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Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL en el DESPACHO
MINISTERIAL del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion, diligencia, con arreglo a los
principios de la ética y probidad, en la prestacién de servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a
continuacion, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

b)

c)

d)

g)

Asesorar en el ordenamiento de los procesos de atencidn al usuario interno y externo, recepcion, control y entrega
de correspondencia;

Analizar y clasificar documentacion proveniente de las unidades administrativas del Vicedespacho de Cultura,
organizandola para su revision y firma;

Verificar el cumplimiento de plazos en la entrega de documentos emitidos hacia las unidades del Viceministerio de
Cultura y entidades externas;

Redactar correspondencia oficial vinculada a los requerimientos de competencia del Vicedespacho de Cultura;

Gestionar correspondencia institucional que ingresa al Vicedespacho, asegurando su distribucién y priorizacion
logistica;

Dar seguimiento a solicitudes remitidas al Vicedespacho de Cultura, verificando su atencién oportuna;

Otras actividades relacionadas con los servicios que presta.

Resiiltados de la prestacion del servicio conforme al contrato
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a)

d)

le)

Asesoré al Vicedespacho en la gestién de la recepcion, registro, control y distribucion de 180 ingresos de
correspondencia oficial ingresada al Despacho del Viceministerio, asegurando su atencién oportuna.

Analicé y clasifiqué 41 solicitudes remitidas por las distintas unidades administrativas, organizandolas para su revision,
firma y tramite correspondiente.

Verifique el cumplimiento de los plazos para la emisién y entrega de 22 conocimientos dirigidos a las distintas unidades
del Viceministerio de Cultura.

Redacté 6 oficios y 20 conocimientos vinculados con los asuntos y requerimientos de competencias del Vicedespacho.
Asesoré en el seguimiento del traslado de 4 columnas Institucionales para su publicacién en El Diario de Centro América.

Redacté 4 minutas de las reuniones semanales de seguimiento del Despacho del Viceministerio de Cultura,
documentando los acuerdos, compromisos y actividades asignadas para su seguimiento.

Aura Lisbet Garcia Berreondo de Garcia

Nombre completo del contratista

b

< orinisley
@ 16’700,\

Lic. Emiliano Valdés Melendreras

Nombre de la autoridad que supervisa los servicios

(segun Clausula de contrato: Décima Primera) = gs,égun Clausula de contrato: Décima Primera)

dﬁ?ﬂlw “" Emiliano Valdés Melendreras
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes




