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Licenciado

JUAN ALBERTO MONZON ESQUIVEL

Viceministro de Cultura .
" Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES, conforme io estipulado en el Contrato Administrativo Por
Servicios Profesionales Numero 2737-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.
91-A-2019, correspondiente al mes de marzo del presente afo, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura ntimero 00102 Serie “A”.

- Actividades realizadas

a) Asesorar en la inscripcién y control de asistentes (docentes y estudiantes) a los
cursos que se imparten en la Escuela Nacional de la Marimba.
b) Asescrar en la digitalizacién de mallas curriculares y temarios para cada uno de
las clases que se impartan.
- ©) 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 la Marimba.
.d) ‘Asesorar en la elaboracion de informes y comrespondencia necesaria a las
diferentes areas que lo soliciten.
e) Asesorar en la recepcion y analisis de solicitudes ingresadas en la Escuela
Nacionai de la Marimba.
f) Asesorar en a redaccion oportuna de oficios, circulares, providencias y otros de la
' Escuela Nacional de la Marimba.
g) ‘Asesorar en el control de documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que

- - garanficen el manejo expedito y ‘controlado-de la’ correspondencla tanto comio st~

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 implementacion de
un sistema de archivo de la documentacién recibida y enviada por la Escuela
Nacional de la Marimba.

i} Asesorar en la atencion oportuna de llamadas telefonicas y atencién al pubiico
sobre temas relacionados a la Escuela Nacional de la Marimba.

}) ~Otras actividades afines a su contrato.
A

" Resultados Obtenidos

a) Se asesor0 en la inscripcién y control de docentes y estudiantes en los diferentes
dias en que se imparten los cursos en la Escuela Nacional de la Marimba.

b) Se asesord diariamente en el archivo de los documenios de ingreso 'y egreso,
como los documentos de las actividades en la Escuela Nacional de la Marimba.



c) Se asesoré en la entrega de temarios y material de apoyo a los maestros que
imparten los cursos en la Escuela Nacional de la Marimba.

d) Se asesord en la organizacion de los registros y controles de los estudiantes v
docentes en su ingreso a las instalaciones de la Escuela Nacional de la Marimba.

~€) Se asesord en la organizacion de Ia documentacion y correspondencia en el
archivo de la Escuela Nacional de la Marimba.

-f) Se asesord en la inauguracion de los cursos para los estudiantes y docentes en la
Escuela Nacional de la Marimba.

g} Se asesoro en brindar informacién oportuna en atencién al publico con informacion
de fechas de evaluacion, fechas de inscripcion, horarios, cursos e informacion
general para fos estudiantes y docentes en los cursos.

'h) Se asesord en la elaboracién de una programacion de actividades en el Auditorio
- de la Escuela Nacional de la Marimba para el mes de marzo.

A tenta'm ente,

Pryscilla Raquel Hernéndez Garcia

13 Féres
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