30 de Diciembre de 2015
Informe 3-2015
Senora
Claudia Maria Ciudad Real Solis
Viceministra de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Estimada sefiora Viceministra de Cultura:

Respetuosamente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento mi informe de
actividades mensuales de Acuerdo a lo establecido en el Contrato 1921-2015 aprobado mediante
el Acuerdo Ministerial 48-2015, por Servicios Técnico Profesionales, correspondientes al mes de
Diciembre de 2015 y para cobro de mis honorarios presento la factura Serie “B” No. 000103.

Apoyé dentro de la Delegacién de Recursos Humanos de la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas en la realizacion de las siguientes actividades:

> Divulgacién oficial de las actividades que se realizan en el Ministerio
» Induccién, coordinacion y conformacién de documentos para expedientes del personal
bajo el rengldn presupuestario 029 para la actualizacidn de datos y recontratacién 2016.

Y

En la realizacién de circulares y oficios de distinta indole.

En la informacién de néminas relacionadas a la transicion de Gobierno 2015-2016.

$ Clasificacion de documentos de oficios, expedientes, providencias y documentos varios de
la Delegacién de los aflos del 2007 a 2014.

Y

> Actualizacién de la Base de Datos del Personal del renglén presupuestario 029.

> Elaboracion de rutas de vehiculos para comisiones oficiales
Resultados Obtenidos:

v Se hizo del conocimiento del personal colaborador dentro del Ministerio.

v Se conformaron en forma organizada y ordenada cada uno de los expedientes trabajados.

v Se entregd al personal interesado la informacién de manera puntual y explicable.

v Se verificd cada uno de los datos ingresados no tuvieran error alguno y fueran actualizados
a la fecha entregada.

v Se lograron tener clasificados y archivados todos los documentos y despejar el area fisica

de documentacién que se tenia.
v Se tiene el control de datos del personal 029,021y 022.

/ Etsan-Alberto Oliva Zapeta
.
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