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Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios Técnicos en la Direccion de Administracién y Finanzas del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion, diligencia, con arreglo a los principios de la ética y probidad,

en la prestacion de servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino
Gnicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a) Administrar y actualizar el archivo de tarjetas de responsabilidad, verificando su suscripcién y manteniendo vigente
la informacion relacionada con la asignacion y custodia de bienes institucionales.

b) Registrar y actualizar la codificacion, asignacion y custodia de los bienes inventariables, asegurando la actualizacion
de los registros y del libro de inventario.

c) Gestionar la documentacion y los registros administrativos relacionados con las altas y bajas de bienes y tarjetas de
responsabilidad.

d) Elaborar certificaciones de inventario que sean requeridas.
e) Verificar el registro y control de los expedientes y solicitudes de compra que ingresan al Departamento de Compras.
f)  Solicitar firmas de las Tarjetas de responsabilidad del personal encargado de la custodia.

g) Apoyar en la elaboracion de documentos oficiales como oficios y conocimientos solicitados a la Seccion de
Inventarios de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

b)

c)

e)

g)

Se administré y se actualizé el archivo de 35 tarjetas de responsabilidad, verificando su suscripcion y manteniendo
vigente la informacién relacionada con la asignacion y custodia de bienes institucionales.

Se registraron y se codificaron 30 bienes, asi como la asignacién y custodia de los bienes inventariables, asegurando
la actualizacién de los registros y del libro de inventario.

Se gestiond la documentacion y los registros administrativos relacionados con las altas y bajas de bienes y tarjetas
de responsabilidad.

Elaboré 25 certificaciones de inventario que fueron requeridas.
Verifiqué el registro y control de 6 expedientes y solicitudes de compra que ingresaron al Departamento de Compras.
Solicité 35 firmas en las Tarjetas de responsabilidad del personal encargado de la custodia.

Apoyé en la elaboracién de 10 documentos oficiales entre oficios y conocimientos solicitados a la Seccion de
Inventarios de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

Karen Paola Castafieda Mufnoz
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