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Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL en la Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucicnal 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 Unicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a)

b)

c)

g9)

Asesorar en la actualizacion y aplicacion de la Guia de Elaboracién de Manuales de Normas y
Procedimientos del Ministerio y elaboracion de nuevas guias, para otro tipo de manuales;

Orientar los procesos para la elaboracion de manuales administrativos a las dependencias del
Ministerio;

Analizar propuestas de actualizacion de manuales administrativos, estructuras organizacionales,
guias, reglamentos y otros instrumentos de desarrollo institucional, de todas las dependencias
del Ministerio, con base a las normas emitidas por los entes rectores;

Elaborar y consolidar herramientas y metcdclogias de recopilacién de informacién para la
actualizacion de manuales administrativos;

Estructurar la planificacién, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las
dependencias para la actualizacidn de los manuales administrativos;

Implementar mecanismos para el adecuado resguardo del inventario de versiones finales de
manuales de forma fisica y digital;

Asesorar en la elaboracién de la planificacién, presentaciones, informes de avances sobre los
manuales del Ministerio;
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h) Estructurar la coordinacion intrainstitucional e interinstitucional para la capacitacion relacionada

a elaboracion de manuales administrativos, reglamento organico interno, estructura
organizacional y otros relacionados al proceso administrativo;

Otras actividades relacionadas con los servicios que presta. ¢~ W c0fon

Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

a) Se concluyo con la asesoria a fas dependencias del Ministerio en los procesos de etaboracion y
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actualizacion de manuales administrativos y el desarrollo de cada uno de lo elementos que
componen estos documentos siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccidn de Asuntos Juridicos del Ministerio de
Cultura y Deportes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Cultural.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contabilidad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Presupuesto.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién del Deporte y la recreacion

Se elaboraron las formas, flujogramas estilo y redaccién de procedimientos.

c) Se organiz6 la metodologia, logistica disefio y coordinacién de las dependencias para la

actualizacion de los manuales administrativos.

) Se elabord la planificacidn, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del
Ministerio,

e) Se consolidé la informaciéon para la recopilacién de inventarios de procedimientos para la

actualizacién de los mismos.

Juana del Rosario Ramos Murga de Calderon

Nombre completo del contratista

Licda. Mariela Alejandra Morataya Contreras
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