Guatemala, 26 de febrero 2021,
Informe No 02-2021
/

Maestro:
LUIS ADOLFO MIJANGOS RECINOS

Director General de las Artes /
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho :

Estimado Director:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi informe de
actividades mensuales conform )o/estipulado en el Contrato de Prestacion de Servicios
Técnicos Namero DGA-029-36-2021, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial No. 77"
2021, correspondiente al mes de febrero del pr?fnte afio y para el cgbfb de mis

honorarics estoy presentando factura Serie: 6599549 mero de DTE: 907166163 .

Actividades Realizadas

E _

a) Apoyar en la administraciéon 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 la elaboracion ly readecuacion del Plan Operativo Anual POA del Ballet
Nacional de Guatemala.

d) Apoyar en la elaboracion de los informes generales, informes de metas y avances
financieros y sustantivos del Ballet Nacional de Guatemala.

e) Apoyar en la elaboracion! del Anteproyecto de Presupuesio del Ballet Nacional de
Guatemala. t

f)y Apoyar en la elaboracwn de sistemas auxiliares de controles presupuestarios y
financieros que permitan Ia toma de decisiones en el Ballet Nacional de Guatemala.

g) Apoyar en la elaboracuon de manuales y reglamentos del Ballet Nacional de
Guatemala. %

h) Brindar apoyo en ei manejo de flujo de documentacion administrativa y financiera del
Ballet Nacional de Guatemala.

i) Brindar apoyo en la elaboracion y presentacién de programacion y logistica en las
actividades del Ballet Nacional de Guatemaia.

j) Brindar apoyo en aspectos administrativos al Ballet Nacional de Guatemala.

k) Ofras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos

//a') Se apoyd en la administracié

n de Presupuesto del Ballet Nacional de Guatemala.

e En el anélisis de las adqwsmones de bienes y servicios por baja cuantia y oferta

electrénica

} Se apoyo en el control y supervns;on de los procesos Administrativos y Financieros del

P

— d)

/9

Ballet Nacional de Guatemaia

e Se elaboré el Reporte de Asistencia Mensual de los colaboradores del Ballet

Nacional de Guatemala- mes de febrero.

¢ Se genero el formato para toma de asistencia diaria correspondiente al mes de

Febrero, g

¢ Se elaboraron las Declgaraciones Juradas ante el Patrono- Definitivas de los
colaboradores del Ballet Nacional de Guatemala.

e Se emitieron boletas para el pago de ISR de los colaboradores del Ballet Nacional

de Guatemala

» Se recibib y revisé los ex pedientes de actualizacion de datos para reéontrataciones
del personal que labora bajo el Subgrupo 18.

Se apoyob en la elaboracién y readecuacion del Plan Operativo Anual POA del Ballet

Nacional de Guatemala.

e Programar meias de acuerdo a las modificaciones presupuestarias realizadas.

Se Apoy6 en la elaboracion ide los informes generales, informes de metas y avances

financieros y sustantivos del Ballet Nacional de Guatemaia.

e Se elahord el Informe de Memoria de Labores mes de febrero.

i

Se realizd requerimiento solicitado por el Despacho Superior.
» Se realiz6 listado semanal del personal que se presentara a laborar a la 1nst|tuc10n

en el mes de febrero.

Se apoyb en la elaboracron y presentacidén de programacion y logistica en las

actividades del Ballet Nac;ona[ de Guatemala.

¢ Se realizé protocolo de seguridad (toma de temperatura) a todos los colaboradores

del Ballet Nacional de Guatemala.

Se apoyd en la elaboracién de manuales y reglamentos del Ballet Nacionat de

Guatemala.

e Se participé en convocatoria virtual sobre el tema Manual de Normas y

Procedimientos.

Se apoyd en el manejo de flujo de documentacién administrativa y financiera
Ballet Nacional de Guatemala.
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