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Licenciada
CINZIA RENATA D1 CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura
Su Despacho

Estimada Viceministra:

De manera atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar
MENSUALES conforme a lo estipulado en el Contrato Adminis
Namero 174-2020 aprobado mediante el
al mes de marzo del presente afio, y para el cobro de mis hond
nlimero 000231 serie “A”. :

Actividades realizadas

a)

b)

c)

d)

*)]

h)

Acuerdo Ministerial Nt

Apoyar en la recepcion y andlisis de solicitudes ingreSadas
y Modernizacion ]nstitucional.

Apoyar en la redaccién oportuna de oficios, c:rcuiares
Planificacion y Modern:zacnon Institucional.

Apoyar en la admlmstracmn de la documentacién oficial y
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspol
salida, para mantener actualizado el archivo de la
Modernizacion Instrtucnonal

Apoyar cuando ?Ias necesidades asi lo requieran en
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Mi INFORME DE ACTIVIDADES
trativo por Servicios Técnicos
imero 7-2020, correspondiente
rarios estoy presentando factura

a la Delegacién de Planificacion

y ofros de la Delegacion de

siguiendo los mecanismos gque
wdencia tanto como su entrada y
Delegacion de Planificacion vy

las actividades de fotocopiar

documentos requeridos por la Delegacion de Planificacién y Modernizacién Institucional.

Apoyar oportunaimente en la elaboracion de solicitudes

de gastos y requisiciones de

materiales, suministros y otros que garanticen el buen fungionamiento de la Delegacién de

Planificacion y Medernizacion Institucional.

Apoyar en la actividad diaria de archivar documentos y en
de archivo de la documentacién recibida y enviada por |
Modernizacion Institucional.

a implementacién de un sistema
2 Delegacion de Planificacion y

Apoyar en la atencién oportuna de llamadas telefonicas y atencion al piblico con temas

relacionados con la Delegacion de Planificacion y Moderniz

acidn Institucional.

Apoyar en la logistica de reuniones de trabajo en relacién & la Delegacion de Planificacion y

Modernizacién Institucional.




Resultados obtenidos:

e

a)

b)

c)

d)

€)

Se apoyo en la categorizacion y control de Oficios Circul

varias ingresadas a la Delegacion de

Se apoyd en Ia preparacion vy se dio secuencia’ a §
invitaciones, y documentos varios a c:argo dela Delegacmn

Institucional.

Se apoyd a la Delegacion de Planificacion y Modernizaciéi
de documentos de firma, comprobants

Planificacion y Modern

e de metas fisicas y M

ares, Requisiciones y solicitudes
izacién institucional.

olicitudes varias, requisiciones,

de Planificacién y Modernizacidn

1 Institucional en la reproduccién
hdificaciones Presupuestarias.

Se apoyé en la atencion de llamadas telefénicas de las diferentes dependencias de

la Direccién General de las Artes en relacién a M
Reprogramacién de Metas en SIGES; que ingresan a

y Modernizacién Institucional.

Se apoyé a la Delegacion de Planificacion y Nlodernlzacm
personas que vnsxtaron esta Deiegacmn para entregar docu

Vo.Bo.

odificaciones Presupuestaria,
a Delegacion de Planificacién

n Institucional en la escucha de
mentos varios.




