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Su Despacho

Su despacho:

Respetable Viceministro:

Actividades Realizadas

“* Apoyo en el andlisis de los formularios de pedido, solicitud de gasto de la
Direccion técnica de Participacion Ciudadana.

* Control de programacion Y ejecucion de metas de Ia Direccion Técnica de
Participacion Ciudadana.

“* Apoyo en las actividades de acuerdo al plan operativo Anual ~-POA-2016 de |3
Direccién de Participacion Ciudadana

% Control de las cuotas aprobadas mensualmente por la Direccion de Financiero a
través de la direccion de recursos humanos de la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las culturas.

= Redaccion de oficios, circulares para el traslado de informacion de la Direccién
de Participacién Ciudadana a Direccién General y Direcciones Técnicas

< Apoyo en fotocopias escaneo de documentos, redaccién de correos para luego
liquidar a la unidad financiera.



Resultados obtenidos

» Obtuvo experiencia y nuevos conocimientos en el momento de coordinar los
documentos para darle seguimiento a los formularios de pedido y obtuvo un
nuevo aprendizaje.

e Obtuvo trabajo en equipo y buena coordinacién para poder llevar a cabo las
actividades contempladas en el POA y se lograron cumplir con todas las
actividades de la Direccién técnica de participacién ciudadana.

* Apoyé en el control de las cuotas por parte de la direccion de financiero logrando
cubrir con los gastos de actividades contempladas del POA al mismo tiempo
adquirié nuevos conocimientos.

* Existe mejor habilidad al momento de redactar algun documento, oficios, cartas,
formulario nombramiento  al momento de liquidar y realizar cualquier
requerimiento de la Direccién técnica de Participacion Ciudadana.

e Logra trabajo con mas rapidez en los escaneos y copias apoyando a las distintas
jefaturas al momento de entregar documentos y la direccion de participacion
Ciudadana en general.

* Mantiene un mejor trabajo en equipo ya que se coordinan las actividades diarias

entre todo el equipo y se tiene un mejor resultado de todo lo que se realiza para
cumplir con lo requerido en la Direccién Técnica de Participacion Ciudadana.

Atentamente:

Vo. Bo.




