Guatemala 05 de Abril del 2,010

Licenciado

Edgar Dagoberto Blcaro
Director General de las Artes
Ministerio de Cultura y Deportes

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle el informe
de actividades y resultados conforme a lo estipulado en el contrato No. 3066-2019 y
Resolucion No. VC-DGA-036-2019, por servicios Técnicos prestados en la Escuela Nacional
de Danza “Marcelle Bonge de Devaux” correspondiente al primer producto e informe.

ACTIVIDADES

® Gestionar la documentacion que ingrese a la Direccidn de la Escuela Nacional de
Danza “Marcelle Bonge de Devaux”, realizando las acciones de archivo, registro,
almacenamiento, clasificacién y priorizacion.

@ Registro del ingreso y salida de correspondencia a la Direccion de |a Escuela Nacional
de Danza “Marcelle Bonge de Devaux”.

@ Distribucién de documentos a su destinatario final.

@ Registro de informacidn de los alumnos de primer ingreso en los cuadros RUU-N vy
REA de la Escuela Nacional de Danza “Marcefle Bonge de Devaux”,

RESULTADOS OBTENIDOS

PRODUCTO 1: Registrar El ingreso y salida de correspondencia y consolidacion de la
asistencia del personal docente y administrative durante el mes de marzo de la
Direccion de |a Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de Devaux”.

Se creo una base de datos en formato excel del mes de Marzo donde se incluyé el ingreso
y salida de la correspondencia de la Escuela Nacional de Danza “Marcelle Bonge de
Devaux”, registrando en el mismo el nimero de documento a quien va dirigido y un breve
resumen del contenido del documento, asunto y fecha.

Se apoyd con la consolidacion de la asistencia del personal de la Escuela Nacional de
Danza “Marcelle Bonge De Devaux” , durante el mes de Marzo, revisando que todo
estuviera anotado tanto la entrada como la salida y se escaneo el libro de asistencia para
hacer el envio de la informacidn a donde corresponde,
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REPORTE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
ESCUELA NACIONAL DE DANZA “MARCELLE BONGE DE DEVAUX”

MARZO

OF: 62-2019 ENDANZA/km

Licda. Karla Moya de Cossio

Estudio de Danza Roberto Castafieda

de Danza

No. DOCUMENTO ENVIADO POR DESTINATARIO ASUNTO FECHA  |CARPETA
Gabriela Margarita Paiz utilizacion de instalaciones, respecto al APARTADOQ OFICIOS
OF. 01 Alrdelv. Meéndez Licda. Dora Urrutia oficio 55 12/03/2019 ASOCIACION
Margarita Paiz Méndez, presentacian de informe mensual acerca de APARTADO OFICIOS
OF.55-2019 ENDANZA/inf Licda. Noelia Figueroa Representanie legat Iz Asociacion 18/03/2019 ASOCIACION
Margarita Paiz Meéndez, Solicitud de reunion con |a Asociacian 21/03/2019 APARTADO OFICIOS
OF.56-2019 ENDANZA/km Karla Moya de Cossio Representante legal ASQOCIACION
Maestra Soniz ludrez, Introduccion a OFICIOS PADRES DE
Carta Licda. Noelia Figueroa la técnica Clésica Evaluaciones por suficiencia dia 27/03/2018 Nm\ow\wouw FAMILIA
3 Calendario de Evaluaciones | Unidad 05/03/2019 APARTADO CIRCULARES
CIRCULAR ENDANZA 05-2019 ENDANZA Padres de Familia, escuela de danza 2019
izacid i APARTADO QFICIOS
NOMBRAMIENTO Licda Dora Urrutia Licda Karla Moya de Cossio Realizacion dela Maya curricular 22/03/2019 TEATRO
NOMBRAMIENTO DFA No, 06073- Contenidos programaticos y mesas técnicas 20/03/2019 APARTADO OFICIOS
2019 DUM/jc Licda. Dora Urrutia Licda. Karla Moya de Cossio de trabajo TEATRO
Envio copias de inventario soficitado en la APARTADO OFICYOS
OF.45-2019 ENDANZA/sIr Licda. Noelia Figueroa Licda. Dora Urrutia Circular 05-2019 06/03/2018 FORMACION ARTISTICA
imi i APARTADO QFICIOS
OF. 52-2012 ENDANZA/inf Licda. Noelia Figueroa Licda, Dora Urrutia Requerimiento compra de insumos 08/03/2018 FORMALION ARTISTICA
Reguerimiento , limpieza profunda en 1a APARTADO QFICIOS
OF. 53-2019 ERNDANZA/nf Licda. Moelia Figueraa Licda. Dora Urrutia Escuela de Danza “_.H\ow\wowm FORMACION ARTISTICA
Solicitud de Dictamen para evaluaciones por APARTADO OFICIOS
OF. 54-2019 ENDANZA/nf Licda. Noelia Figuerga Licda. Dora Urrutia Suficiencia Maria Andre Rodriguez 12/03/2019 FORMACION ARTISTICA
Ana Castafeda, Directora Teatro de  [Solicitud de uso de Salones para las alumnas APARTADO OFICIOS
CARTA Licda. Dora Urrutia Belias Artes de la escuela de Danza 15/03/2019 FORMACION ARTISTICA
Hugo Arenas, Director Conservatorio  [Selicitud uso de Tetrino para reunién de APARTADO ORCIOS
OF. 57-2039 ERNDANZA/km Licda. Karla Mova de Cossio  [Nacionat de Miusica claustro de maestros 21/03/2019 FORMACION ARTISTICA
Solicitud de dictamen para proceso de
evaluacion del sefior Victor Estuardo Valdez 21/03/2019 moﬂvvww.mw%_%%mﬂ_mmw
OF. 58-2019 ERNDANZA/kmM Licda. Karla Moya de Cossio  |Licda. Dora Urrutia Luna,
Solicitud de dictamen para proceso de
evaluacion por suficiencia del sefior Norman|  21/03/2019 moﬂnhwmw%%mﬂmmw
OF: 59-2019 ENDANZA/km Licda. Karla Moya de Cossio  |Licda. Dora Urrutia Roberto Barrios Herrera
Salicitud de dictamen para proceso de
evaluacién por suficiencia del sefior 21/03/2018 mowﬁhmmw%%_mﬂwmmw
OF. 60-2019 ENDANZA/km Licda. Karla Moya de Cossio  |Licda. Dora Urrutia Alefandro Castro
Solicitud uso de instalaciones que ocupa el
estudio para uso de alumnos de la escuela 25/03/2019 APARTADO OFICIOS

FORMACION ARTISTICA




OF. 63-2019 ENDANZA/kim

Licda. Karla Moya de Cossio

Lic. Fernando Judrez, Ballet Folclorico
Moderno

el ballet folcldrico parz uso de alumnas de
ta escuela de Danza hasta concluir trabajos
en la escuela

25/032019

APARTADO OFICIOS
‘FORMACION ARTISTICA

OF. 64-2019 ENDANZA/km

Licda. Karla Moya de Cossio

Licda. Dora Urrutia

Solicitud de dictameri para proceso de
evaluacion por suficiencia del sefior Victor

26/03/2019
Estuardo Vzldez Luna

APARTADO OFICIOS
FORMACIGN ARTISTICA

OF. 65-2019 ENDANZA/km

Licda. Karla Moya de Cassio

Licda. Dora Urrutia

Solicitud de dictamen para proceso de

evaluacién por suficiencia del sefior Norman
Rnhertn Rarrins Herrera

26/03/2019

APARTADO OFICIOS
FORMACION ARTISTICA

OF: 68-2019 ENDANZA/km

Licda. Karla Moya de Cossio

Licda. Dora Urrutia

Comprobante y recibo de lectura del mes de
marzo por servicic de agua

28/03/2019

APARTADO OFICIOS
FORMACION ARTISTICA

Claudia Marissa Chuquiej Granados

Vo.Bo.
Licda. Karla Moya de Cossio
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No. DOCUMENTO

REPORTE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
ESCUELA NACIONAL DE DANZA “MARCELLE BONGE DE DEVAUX”

MARZO

ENVIADO POR ASUNTO FECHA
“onocimiento DRE-126-2019 Direccion de Recursos Humanos Entrega de 10 calendarios a la Escuela 01/03/2019
JIRCULAR No. 11-1019 Licda. Aura Marina Gomez Mazate Horario Regular de Clases Docentes 06/03/2019
ZIRCULAR No. 10-1019 Licda. Aura Marina Gomez Mazate Reporte de Asistencia Mensual y Reloj Biometrico 05/03/2019
ZIRCULAR DRRHH No. 018-2019/AKPF/ejms|Ana karina Pinzon Fuster/sub delegada rrhh Actividad en conmemoracion del dia internacional de la mujer | 05/03/2019
REUNION DE DIRECTORIES DE £SCUELAS DE ARTE Y
JRCULA NO. DFA 12-2018 Estuardo Saravia Castillo/Asistente Administrativo IV |CONSERVATORIOS DE MUSICA 21/03/2018
JFICIO Na. 365 Ref. DFA DUM/mma Licda. Aura Marina Gomez Mazate Respuesta al Oficio No. 52-2019, compra no autorizada 12/03/2019
respuesta al oficio No. 53-2013 selicitud de limpieza, fumigacion
JFiCIO No. 373 Ref. DFA Dum/mma Licda. Aura Marina Gomez Mazate y pintura 12/03/2019
IFICIO DFA-389-2019 Ref. DUM/km Glendy Karina Matzir Xia, Asistente Pedagogo respuesta al oficio 51-2019 ENDANZA/NEFR 14/03/2019
Respuesta al Oficio DFA No. 0407-2019 del 15 de Marzo,
YF.TBA 50-2019 Ref/AC/Iq Ana Castaneda, Jefe Sustantivo Il Teatro Bellas Artes Autorizacion de uso de Salones 25/03/2019
Respuesta al Oficio No. 66-2019 Endanza/km de fecha 26 de _
JFICIC No. 465 Rel. DFA DUM/ma Licda. Aura Marina Gomez Mazate Marzo, aprobacion de gastos siguientes 27/03/2019

T

cp s Fi

_— oo \\

laborado moﬂxﬁx\

“laudia Marissd Chuquiej Granados
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Licda. Karla Moya de Cossio
Directora Escuela Nacional de Danza
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