30 de abril de 2019

Informe No. 003-2019

Licenciado .
JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL
Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De ja manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE

ACTIVIDADES MENSUALES, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Por
Servicios Profesionales Numero 2737-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.
91-A-2019, correspondiente al mes de abril del presente afio, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura nimero 00103 Serie “A”.

Actividades realizadas

- - a) Asesorar en la inscripcidon y control de asistentes ‘(docentes y estudiantes) a-los

cursos que se imparten en la Escuela Nacional de ta Marimba.

b} Asesorar en la digitalizacion de mallas curriculares y temarios para cada una de
las clases que se impartan.

c} Asesorar en la creacién de controles y registro de los mismos, con relacion a las
actividades que se lleven a cabo en la Escuela Nacional de fa Marimba. :

d) Asesorar en la elaboracion de informes y correspondencia necesaria a las
diferentes areas que lo soliciten.

e) Asesorar en la recepcién y analisis de solicitudes ingresadas en la Escuela
Nacional de la Marimba.

f) Asesorar en la redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias y otros de la
Escuela Nacional de la Marimba.

g) Asesorar en el controf de documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto como su
ingreso y egreso, para mantener actualizado el archivo de la Escuela Nacional de
la Marimba.

h) Asesorar en la actividad diaria de archivar documentos y en la implementacién de
un sistema de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Escuela
Nacional de la Marimba.

i) Asesorar en la atencion oportuna de llamadas telefénicas y aiencion al publico
sobre temas relacionados a la Escuela Nacional de la Marimba. '

j) OQtras actividades afines a su contrato.

Resuitados Obtenidos

a) Se asesord en el control de asistencia de los participantes a los cursos que se

yd imparten en la Escuela Nacional de la Marimba.
. b) Se asesord con la creacion de una base de datos para llevar el control y registro
& de los asistentes a los cursos que se imparten en la Escuela Nacional de Ia

Marimba.
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C) Se asesoro en la efaboracion de informes y oficios def desarrollo de los cursos de
la Escuela Nacional de la Marimba y la Conferencia sobre la construccion de la
marimba, las baquetas desmontables y el xul de cafla por el Maestro Juan José
Aguilar.

d) Se asesor6 en la implementacion de un sistema de archivos para fa informacion
personal de cada alumno a los cursos, como también de la documentacion
enviada por la Escuela Nacional de la Marimba.

&) Se asesoro con la atencién al plblico sobre las actividades e informacion de los
cursos en la Escuela Nacional de ia Marimba for medio de correo electrénico,
como en forma personal.

f} Se asesorod con la entrega de material didactico y académico a los alumnos de Ia

- Escuela Nacional de la Marimba en forma digital y fisica.
@) Se asesord en la elaboracion de documentos de control y registro de ingreso y
- egreso de instrumentos musicales, mobiliario y equipo a la Escuela Nacional de la
Marimba.

h) Se asesord en la elaboracion de documentos de ingreso y egreso de dtiles de
oficina, de limpieza y otros insumos a la Escuela Nacional de Marimba.

i) Se asesord en la jornada de conferencia bajo el tema: Construccion de ia

© marimba, las maquetas desmontables y el Xul de cafia, impartida por el maestro-
Juan Jose Aguilar, que se llevd a cabo el 02 de abril 2019 en las instalaciones de
la Escuela Nacional de la Marimba.

i} Se asesord en la elaboracion del formato y reparticion de la encuesia de
desempefic de la Escuela Nacional de la Marimba a los participantes de los
CUrsos. )

Atentamente,

Pryscilla Raguel Herndndez Garcia
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