Guatemala, 28 de febrero del 2020
Informe No. 002-2020

Licenciada.
CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

8Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas gtenta me dirijo a usted con el propésito [de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el|Contrato Administrativo por
Servicios Profesionales Numero 97-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial
Numero 7-2020, cojrespondiente al mes de febrero del presente afio, y para el cobro de
mis honorarios estoy presentando factura nimero de DTE: :Z$08669333 Serie 0BF12462.

o~
Actividades realizadas
a) Asesorar en el establecimiento de normas de trabajo del personal administrativo
y técnico a través de un reglamento, o aplicarlo si ya existiera;
b) Asesorar enla identificacidon y elaboracion de los 'équerimientos de la institucién
en coordinacién con la Junta Directiva, el Director Técnico Artistico y el personal
administrativo a su cargo;
c) Asesorar‘ y representar a la Junta Directiva|y al Director Artistico ante
requerimientc;)s Ministeriales como cuando estos lo sclijciten;
d) Asesorar las decisiones administrativas en conjunto con fa Junta Directiva y el
Director Artistico;
e) Asesorar en la aplicacidn de la ley de Servicio Civiliy su reglamento, respetando
tanto los derecho como las obligaciones del trabajadar.
f) Asesorar jn la elaboracién de informes detallados| de gastos/ejecucion trimestral
para que sean entregados en la Junta Directiva y el|Director Artistico o delegar tal
—_ tareaenla sécretaria;

0) Asesorar en la gestién, agilizacion y diligencias ante la Direccion General de las

Artes, Ministerio de Cultura y Deportes, Contraloria General de Cuentas u otras
Dependencia'rc,, todo lo relacionado con su trabajo administrativo;

h) Asesorar en la formulacién, analisis y revision del los requerimientos fisicos y
financieros del Plan Operativo Anual -POA- y del Plan Anual de Compras -PAC- de
la Institucién;|
i) Asesorar en el registro del Inventario de activos fijgs de la Institucién y apoyar en
el proceso a seguir con inventarios en calidad de donacién;
i) Asesorar en la ejecucién presupuestaria de la Institucion orientada a la calidad del
gasto; y :

k) Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

a) Se asesord a la Junta Directiva en el establecimiento de hormas de trabajo del personal
administrativo y técnico a través de la aplicacién del Reglamento Interno.

b) Se asesord a |a Junta Directiva y al Director Artisfico para el cumplimiento de
requerimientos de las Autoridades del Ministerio.
C) Se Asesorod en lalelaboracién de informes detallados de gjecucién de presupuesto para
ser entregados a la Junta Directiva.
d) Se asesord a la Junta Directiva en la toma de decisiones jadministrativas y financieras.
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