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Nombre del Contratista: Jessica Anayté Ruano Peralta CUL: | 2445 29639 0101

Servicios Técnicosg x | Servicios Profesionales% 5

Tipo de Servicio

Numero de Contrato: | 029-193-2026-MCD Plazo de Contrato: | 01 de julio al 31 de diciembre del 2026
Acuerdo Ministerial: 587-2026 Fecha del informe: 31/07/2026
) Dia Mes Ano Dia Mes Aro
Plel';OdO d.el Del: (En nimeros) (En letras) (En nimeros) Al (En nimeros) (En letras) (En nimeros)
nierme; 01 julio 2026 31 julio 2026

Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios Técnicos en la Direccion de Administracion 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 continuacidn, sin ser estas limitativas, sino
Unicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a) Recibir, registrar, distribuir y dar seguimiento a la correspondencia y documentos oficiales que ingresan a la Direccién de
Administracién y Finanzas;

b) Atender al publico de forma presencial y via telefénica, brindando informacién, orientacion y canalizando consultas
_segun corresponda;

c) Organizar, clasificar, archivar y resguardar expedientes y documentos fisicos y digitales de la Direccion;
d) Redactar, transcribir y revisar documentos administrativos solicitados por la Direccién de Administracion y Finanzas;

e) Se coordinaron las actividades de la agenda de la Direccion, programando reuniones y citas de acuerdo con las
indicaciones recibidas.
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f) Otras actividades relacionadas con los servicios que presta.
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Resultados de la prestacién del servicio conforme al contrato

a) Se recibieron y registraron oportunamente 161 documentos oficiales (oficios, circulares, conocimientos, providencias,
entre otros) que ingresaron durante el mes de julio a la Direccién de Administracion y Finanzas, distribuyéndolos a ias
areas correspondientes para agilizar los tiempos de respuesta. Asimismo, se dio seguimiento, para que ningun documento
quedara sin respuesta.

b) Se brind¢ atenciones presencial y telefénica, logrando resolver consultas y canalizando el resto a las areas especializadas
de la Direccién de Administracion y Finanzas.

c) Se organizaron y clasificaron 2 archivadores en el mes de julio que contienen los expedientes fisicos y documentos
oficiales de la Direccion de Administracién y Finanzas, logrando que el archivo se mantenga actualizado, ordenado y
disponible para su consulta en todo momento.

1d) Se llevaron a cabo aproximadamente 52 tareas de redaccion y transcripcion de documentos oficiales de la Direccion, asi
como la revisién de documentos administrativos, cumpliendo en lo posible con los requerimientos, plazos y formatos
indicados.

e) Se coordinaron las actividades de la agenda de la Direccion, programando reuniones y citas de acuerdo con las
indicaciones recibidas por el Directo de Administracion y Finanzas.

f) Se brindd apoyo a las diferentes areas de la Direccion de Administracion y Finanzas en la atencién de requerimientos de
entes fiscalizadores, participando en la digitalizacién de documentacién, asi como en la redaccién y elaboracion de los
documentos necesarios para su entrega.

Jessica Anayté Ruano Peralta
Nombre completo del contratista

el Lie. Podro Orlutive Montarrose Cunrastuf
/ Director de Administracidn y Finanzas
Lic. Pedro Orlando Monterroso Canastuj e Despacho Ministerial T
. I =] I / Izl < . «
Nombre de la autoridad que supervisa los servicios Firma y sell6'6E& 14 46forid4d ‘e Slpervisa los servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera) (segun Clausula de contrato: Décima Primera)




