30 de diciembre de 2019
Informe No. 005-2019

Licenciado _
GEOVANY DANIEL NORIEGA SALAZAR
Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Viceministro:

ACTIVIDADES MENSUALES, conforme”lo estipulado en el Contrato Administrativo Por Servicios
Profesionales Ntmero . 6570-2019, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 665-2019

. \ P = . R /
correspondiente al mes de diciembre del presenta afio, y para el cobro”de mis honorarios estoy
presentando factura con nimero de DTE 850552544 Serie E80B5B1B.

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME DE /

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

c) Asesorar en la creacion dg 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 correspondencia necesaria a las diferentes areas
que o soliciten.

e} Asesorar en la re
Marimba.

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

g) Asesorar en el control de la documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que garanticen
el manejo expedito y contrplado 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 aclividad digria de archivar documentos y en la implementacion de un sistema
de archivo de la documentacion recibida y enviada por la Escuela Nacional de la Marimba.

i) Asesorar en la atencién oportuna de llamadas telefénicas y atencion al publico sobre tfemas
relacionados a la Escuela Nacional de la Marimba. -

j) Ofras acfividades afines a $u contrato.

analisis de solicitudes ingresadas en la Escuela Nacional de la

Resultados Obtenidos

a) Se asesord con la propuesta de la gufa académica del médulo 1 y médulo fl para el ciclo 2020
de la Escuela Nacional de |]a Marimba.

b) Se asesoro en la atencion al pablico que visité la Escuela Nagcional de la Marimba y con ia
atencién al pablico por corfeo electronico.

c) Se asesoro en el|control de insumos administrativos y mobiliaric que fueron entregados para
uso exclusivo de la Escuela Nacional de la Marimba en el mes de diciembre.

d) Se asesoré en la elaboracién de la Guia de Funcionamiento de la Escuela Nacional de la
Marimba y Traslado de la Marimba de Concierto de Bellas Artes.

e) Se asesord en la elaboracion de la ficha técnica de conducta, en la ficha técnica de
responsabilidades y todos [los documentos retacionados que se utilizaran para el mejor control
de ios cursos del ciclo 2020 de la Escuela Nacional de la Marimba.
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Geovany Daniel Noriega
Viceministro de Cultura
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta
ACTIVIDADES REALIZAL
_~Profesionales Niimero
correspondiente del 01 de [agosto a

Salazar
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Informe No. 006-2019

me dirijo a usted con el propésito de presentar mi INFORME FINAL DE
DAS conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo Por Servicios

19, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. ©65-2019,
31 de diciembre del presenta afio, siendo lo siguiente:

Informe final de Actividades Realizadas

a)

b)

)

d)

g)

h)

Asesorar en la inscripcién y

control de asistentes (docentes y estudiantes) a los cursos que se

imparten en la Escuela Nacional de la Marimba.

Asesorar en la digitalizacion de mallas curriculares y temarios para cada una de las clases que

se impartan.

Asesorar en la creacion de

controles y registro de los mismos, con relacién a las actividades

que se lleven a cabo en la Bscuela Nacional de la Marimba.

Asesorar en la elahoracién
que lo soliciten.

Asesorar en la regepcion y
Marimba.

Asesorar en la redaccion o
Nacional de la Marimba.

Asesorar en el control de la
el manejo expeditg y contrg
mantener actualizado el arc

de informes y correspondencia necesaria a las diferentes areas

andlisis de solicitudes ingresadas en la Escuela Nacional de ia

portuna de oficios, circulares, providencias, y otros de la Escuela

documentacion oficial y siguiendo los mecanismos que garanticen
Hado de la correspondencia tanto como su ingreso y egreso, para
hivo de la Escuela Nacional de la Marimba.

Asesorar en la actividad digria de archivar documentos y en la implementacion de un sistema

de archivo de la dacumenta

ion recibida y enviada por la Escuela Nacional de la Marimba.

—

—



i) Asesorar en la atencion op

relacionados ala B

j) Ofras actividades 2

Atentamente,

Pryscilla Raquel Hernanc

scuela N

finesas

dez Garc

ortuna de llamadas telefénicas y atencion al publico sobre temas
acional de la Marimba.

u contratc.

fa




Licenciado

Geovany Daniel Noriega
Viceminisiro de Cultura
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Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta
RESULTADOS OBTENID
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correspondiente del 01 de agosto

31 de diciembre del presenta afio, siendo [o siguiente:

Informe final de Resultados Obtenidos
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Se asesoro en la organizacion y recepcion del personal en el Festival del Corno en Guatemala
que se llevé a cabo en el Ayditorio de la Escuela Nacional de la Manimba.
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