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Licenciado

LEONEL ESTUARDO REYES ESTRADA
Viceminisiro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera méas atenta me dirjo a usted con el propdsito de presentar mi INFORME DE
ACTIVIDADES MENSUALES cahforme lp estipulade en el Contrato Administrative por Servici
Técnicos Namero 4262-2020, aprobado mediante ef Acuerdo Ministerial Nidmere 705-A-2020,
correspondiente al mes de noviembre del presenie afio, y para el ggbfo de mis honorarios estoy
presentando factura nimero de DTE: 1270039310; serie: 45B6C87F.

Actividades realizadas

a} Brindar apoyo al Director de la Marimba de Concierto de Bellas Artes en la elaboracion de
oficios, circulares, memorandums entre otros;

b) Apovar al Birector de fa Marimba de Concierto de Bellas Artes en todo lo relacionado al control
y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Marimba de Condierto de Bellas
Artes;

c) Apovar al Director de la Marimba de Concierio de Bellas Artes en la elaboracién de informes
relacionados a fodas las actividades realizadas en las diferentes temporadas de la Marimba
de Concierto de Bellas Artes;

d} Brindar apoyo al Director de la Marimba de Concierto de Bellas Artes en la atencion de
tlamadas telefénicas y personas que visitan las instalaciones de la Marimba de Concierto de
Bellas Artes;

e) Brindar apoyo al Director de [a Marimba de Concierto de Bellas Artes, en la actualizacion de
agenda de reuniones;

f) Brindar apoyo al Director de la Marimba de Concierto de Bellas Artes, en la logistica de la
organizacion y ejecucién de reuniones dentro y fuera de la Marimba de Concierto de Bellas
Artes,

gy Brindar apoyo al Director de la Marimba de Concierto de Bellas Artes en las diferentes
gestiones relacionadas al centro de costo; y

h) Otras actividades a fines relacionadas al cumplimiento del contrato.



~

Resultados Obtenidos

Se apoyd a la Marimba de Conciertc de Bellas Artes en la redaccion de oficios emitidos a
diferentes dependencias.

Se apoyd a la Marimba de Conclerio de Bellas Artes en la recepcion de la correspondencia
emitida por otras entidades.

Se apoyd al Director de la Marimba de Concierto de Bellas Artes en la ejecucién del reporie
de asistencia del personal Artistico y Administrativo

Se apoyo a la Marimba de Concierto de Bellas Artes en la digitalizacién de correspondencia
recibida por otras dependencias.

Vo. Bo.

Marifnba de Concierto de Bellas Artes
Ministeric de Cultura y Depcrtes



