| - Guatemala, 28 de Febrero de 2019
o - B -~ Informe No 001-2019 -

- Licenciado _ _
-JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
-~ Viceministro de Cultura -
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE

- -ACTIVIDADES MENSUALES conforme o estipulado en el Contrato Administrativo por

Servicios Técnicos - Numero -854-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial

.~ ‘Namero 90-2019, correspondiente al mes de Febrero del presente afio, y para el cobro
de mis honorarios estoy presentando factura nimero 0005 Serie “A”.

_~ 8) Apoyar en la administracidn de Presupuesto del Ballet Nacional de Guatemala.
_- b) ‘Brindar apoyo en el control y supervisién de los procesos administrativos y
- - financieros del Ballet Nacional de Guatemala.
.~ C}) 'Apoyar en ia elaboracion y readecuacién del Plan Operativo Anual POA del Bailet
.- . .. Nacional de Guatemala. . =~ = = .. .
- @) ‘Apoyar en la elaboracién de los informes generales, informes de metas y avances
: “financieros y sustantivos del Ballet Nacionat de Guatemala.
- €)-Apoyar en la elaboracion del -Anteproyecto de Presupuesto- del Ballet Nacional de
“Guatemala.
-~ f) . Apoyar en la elaboracién de sistemas auxiliares de controles presupuestarios y
financieros que . permitan la toma de decisiones en el Ballet Nacional de
- Guatemata.
. g)-Apoyar en la elaboracién de manuales y reglamentos del Ballet Nacional de
_ - Guatemala. - _
.~ h) Brindar apoyo en el manéjo de flujo de documentacidn administrativa y financiera
g .- del Ballet Nacional de Guatemala.
~ 1) Brindar apoyo en la elaboracién y presentacion de programacion y logistica en las
' - actividades del Ballet Nacional de Guatemala.
-+~ })-. Brindar apoyo en aspectos adminisfrativos al Ballet Nacional de Guatemala.
k) -Otras actividades afines a su contrato.



'Se apoy6 en la recepcién de documentos que ingresaron en el Ballet Nacional de
. Guatemala. : _
P b) - Se apoyé en la elaboracion de oficios y envio de los mismos a las distintas
' -~ dependencias de la Direccion General de las Artes, _
/‘c) ~8e apoyd en el archivo de correspondencia ingresada en el Ballet Nacional de
Guatemala. :
~d) 8Se apoyé en la generacién del Reporte de Asistencia Mensual del Personal del
‘Ballet Nacional de Guatemaia.
~~8) Se apoyo en la elaboracién del Informe de Memoria de Labores.
‘Se apoyd en la elaboracién de las funciones para el personal que labora en
renglén 021 del Ballet Nacional de Guatemala,
—~ @) Se apoy6 enia entrega de zapatillas a los bailarines.
) Seapoy6 en la coordinacion de actividades para la Temporada Escolar/Infantil.
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