Licenciado

ELEUTERIO CAHUEC DEL VALLE
Viceministro de Patrimonio Cultural y Natural
Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito d
ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estiputado en el C
Servicios Técnicos Numero 100-2020, aprobado mediante /
7-2020, correspondiente al periodo del 02 al 31 de enero
cobro de mis honorarios estoy presentando factura nimero 0

Actividades Realizadas:

a) Apoyar en la recepcidén y andlisis de solicitudes ingresa
Cultura;

b) Apoyar en la redaccion oportuna de oficios, circulare
Vicedespacho de Cultura;

¢) Apoyar en la conformacion de expedientes y emision ¢
referente al ambito laboral solicitados por las distintas depen
Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Esta

d) Brindar apoyo al Vicedespacho de Cultura y sus Depende
corresponde al area laboral;

e} Apoyar al Viceministerio de Cultura, en dar seguimiento 2
para que se mantengan las buenas relaciones interpersonals
dentro del marco legal laboral;

f) Apoyar en la administracién de la documentacion oficial y se
gque garanticen el manejo expedito y controlado de la corrg
como su egreso, para maniener actualizado el archivo del Vig

g) Apoyar cuando las necesidades asi lo requieran en |3
documentos requerimientos por el Vicedespacho de Cultura;

h} Apoyar oporfunamente en la elaboracion de solicitudes
materiales, suministros y otros gue garanticen el buen funcion
Cultura;

i) Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos vy
sistema de archivo de documentos recibidos y enviados por g
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del presente afio, y para el
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adas en el Vicedespacho de
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e informes circunstanciados
dencias del Viceministerio de
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ncias especialmente a lo que

las diferentes dependencias
es entre jefes y subordinados

guimiento de [0s mecanismos
spondencia tanto su ingreso
sedespacho de Cultura;

35 actividades de reproducir

de gastos y requisiciones de
amiento del Vicedespacho de

en la implementacion de un
| Vicedespacho de Cultura;

i) Apoyar en la atencidén oportuna de llamadas telefénicas y atencién al publico con temas

relacionados al Vicedespacho de Cultura;

k) Otras actividades afines a su contrato.




Resultados Obtenidos:

a)

b)

Se apoyd en la recepcion y andlisis de solicitudes ing
Cultura.

Se apoyd en la redaccién oportuna de oficios,
providencias para el traslado de solicitudes ingresa
Viceministerio de Cultura y sus dependencias.

Se apoyd en la conformacion de expedientes de soli
Vicedespacho de Cultura para su tramite.

Se apoyt en la administracion, control, seguimiento g
de la correspondencia ingresada y egresada del Viced

Se apoyd, en la reproduccién de documentacion

resadas al Vicedespacho de

circulares, conocimientos vy

das, a ofras Direcciones del

citudes que ingresaron en el

e correspondencia y archivo
espacho de Cultura.

para la conformacién de

expedientes y su debido envio a otras Direcciones y Dependencias del

Vicedespacho de Cultura.

Se apoyé en la reproduccién y escanneo de cormespondencia recibida en el

Vicedespacho de Cultura.
Se apoyé en la atencién oportuna de [lamadas
Vicedespacho y atencién oportuna al publico en temas
presentadas al Vicedespacho de Cultura.
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Se apoyd en la entrega de documentacion a
Dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
Se apoyd en el registro de correspondencia recibida e
y enviada a las diferentes dependencias.
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