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informe 004-2019

Licenciado:

Juan Alberto Monzén Esquivel
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi INFORME
DE ACTIVIDADES MENSUALES, conforme lo estipulado en el GContrato
Administrativo por Servicios Técnicos nimero 481-2019, aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Numero 7-2019, correspondiente al mes de abril del presente
afo, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimerc 000049
Serie "A”.

ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Apoyar al Director General de las Artes en |z elaboracion de informes relacionados
a todas las actividades realizadas en la Direccion.

B.-Apoyar a ei archive y distribucion de los diferentes documentos que se generen en
ia Direccion General de las Ares.

C. Brindar apoyo en la alimentacion y actualizacion de 1a base de datos electronica del
control de ingreso y egreso de toda la documentacion de la Direccion General de las
Artes.

D. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la logistica de la organizacion y
ejecucion de reuniones, dentro y fuera del Ministerio.

E. Brindar apoyo al Director General de las Artes en el manejo, organizacién y entrega
de documentos interna a otras dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

F. Brindar apoyo al Direclor General de las Artes en la logistica de las actividades
inherentes de la Direccidon General de las Artes.

G. Apoyar en la recepcion y envié de correspondencia interna y exierna.

H. Brindar apoyo en la elaboracion y manejo del directorio institucional de Ia Direccion
General de ias Artes.



A.- Se apoyo al Director General de las Artes en la elaboracion de informes 5 informes
relacionados a distintas reuniones reaiizadas en la Direccién General de las Artes.

B- Se apoyd en el resguardo dentro del archivo correspondiente las providencias,
oficio y conocimientos generados en esta Direccion, asi como Ia distribucién de los
diferentes documentos que ingresaron a la Direccion General de las Artes.

C.- Se apoyd a la Direccidn General de las Artes en [a constante alimentacion de la
base de datos de los documentos que ingresan y egresan a este Despacho.

D.- Se apoyd a la Direccion General de las Artes, en la logistica de la organizacion y
gjecucion de 3 reuniones dentro del Ministerio.

E.- Se apoyo al Director General de las Artes en |a logistica de reuniones efectuadas
en |la Contraloria General de Cuentas.

F.- Se apoyé a la Direccion General de las Artes en la recepcion y envié de
documentos a las Delegaciones y Direcciones pertenecientes a esta Viceministerio.

G.- Se apoyo a la Direccion General de las Ares actualizando los datos y nimeros de
teléfono en el Directorio.

Atentamente,

Yessica Marleni Gomez Lopez
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