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30 de Noviembre de 2015
Informe 2-2015

Sefiora

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
Noviembre de 2015 y para cobro de mis honorarios presento la factura Serie “B” No. 000102.

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

» Conformaciéon de 2 expedientes para liquidaciéon de prestaciones laborales e
indemnizacion.

» Se archivaron distintos documentos oficiales de la Delegacion.

> En la elaboracién de oficios y circulares segun las solicitudes de las diferentes entidades
del Ministerio de Cultura y Deportes.

» Clasificacion de papeleria diversa del afio 2015.

> En el traslado de determinados documentos oficiales de la Delegacidn de Recursos
Humanos.

» Realizacién de base de vacaciones del personal de la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

Resultados Obtenidos:

Expedientes unificados con los documentos pertinentes para iniciar proceso de pago.

Para mantener un orden y ubicacion localizable de los documentos.

Se elaboraron los documentos de forma clara y entendible para su socializacién respectiva
Se obtuvo orden de los documentos para un mayor control.

Entrega inmediata de la Circulares y Oficios
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Para tener un mayor control de las personas vacaciones.

i
\Jr
/ﬁ(’

!

elogada de wfz.wr 08 Humanos

allo O

g

Jg- ~

v

URSOC '



30 de Noviembre de 2015
Informe 1-2015
Sefiora
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 del 16 al
31 de Octubre de 2015 y para cobro de mis honorarios presento la factura Serie “B” No. 000101.

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

» Conformaciéon de 3 expedientes para liquidacién de prestaciones laborales e
indemnizacion.

> En la actualizacidn de datos de la base del personal de la Direccién General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

> En la elaboracién de oficios y circulares segun las solicitudes de las diferentes entidades
del Ministerio de Cultura y Deportes.

> En la clasificacién de los diferentes archivos de afios anteriores para contribuir a la
organizacién del archivo que permita conservar permanentemente localizables los
documentos que se gestionaron en su momento.

> En el traslado de determinados documentos oficiales de la Delegaciéon de Recursos
Humanos.

> En laelaboracién de foliar determinados expedientes asignados de la Delegacion.

Resultados Obtenidos:

v' Expedientes unificados con los documentos pertinentes para iniciar proceso de pago.
v Setienen datos actuales a la fecha al momento que se solicite informacién del personal.
v' Se elaboraron los documentos de forma clara y entendible para su socializacién respectiva
v Se identificaron diferentes expedientes del personal, oficios recibidos y env1adosuda 7
diferentes afios para clasificacién del mismo.
v/ Entrega inmediata de la Circulares y Oficios
v’ Se folié de forma ordenada y clara para su entendimiento respectlvo~
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