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Nombre del Contratista: Williams Alexander Sian Yoc CUI: | 2457 13190 0111
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales
Numero de Contrato: | 029-104-2026-MCD Plazo de Contrato: 02 de enero al 30 de junio del 2026
Acuerdo Ministerial: 1-2026 Fecha del informe: 30/06/2026
Dia Mes Afio Dia Mes Afio
o (En nimeros) (En letras) (En nimeros) (En niimeros) (En letras) (En nimeros)
Periodo del Del: Al:
Informe: : )
01 2026 30 unio 2026

Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios profesionales individuales en general para La Direccion
de Planificacion y Modernizacién Institucional del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes con
dedicacion, diligencia, con arreglo a Ios 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 (segun Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Asesoré a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes en la implementacién de la Guia de
Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio, (Adquisiciones, Combustibles,
Tarjeta de Compra Institucional, Planificacién, Comunicacién, Tesoreria, Formas Oficiales, Almacén y
Contabilidad, Direccién General de las Artes, Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural,
Direccion General de Desarrollo, Direccién General del Deporte y la Recreacion y Direccién General
de Interculturalidad).

b) Asesoré a las dependencias del Ministerio en los procesos de elaboracion y actualizacién de manuales
administrativos y el desarrollo de cada uno de los elementos que componen estos documentos;

c) Asesoré en la elaboracion de formas, flujogramas, estilo y redaccion de procedimientos;

d) Asesoré en la coordinaciéon con las dependencias que comparten funciones para la integracién de
procedimientos estandares;

e) Asesoré en la actualizacién de manuales administrativos, estructuras organizacionales, guias,
reglamentos y otros instrumentos de desarrollo institucional, de todas las dependencias del Ministerio,
en base a las normas emitidas por los entes rectores;
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f) Asesoré en la organizacion, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las
dependencias para la actualizacién de los manuales administrativos:;
g) Asesoré en la elaboracion de la planificacién, presentaciones, informes de avances sobre los manuales
del Ministerio.
h) Asesoré en la consolidacién de informacién para la recopilacién de inventarios de procedimientos para la

actualizacion de los mismos.

Asesore en la capacitacion de retroalimentacion para los lineamientos de actualizacién de los manuales
de normas y procedimientos del Ministerio de Cultura y Deportes.

Asesore con la consolidacién de Manuales de Normas y Procedimientos segun estructura organizacional
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Williams Alexander Sidén Yoc Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Eval(a los Servicios
(segln Clausula de contrato: Décima Primera)
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Nombre del Contratista: Williams Alexander Sian Yoc CUIl: | 2457 13190 0111
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Profesionales
Numero de Contrato: | 029-104-2026-MCD Plazo de Contrato: 02 de enero al 30 de junio del 2026
Acuerdo Ministerial: 1-2026 Fecha del informe:
Dia Mes Afio Dia Mes Aiio
Periodo del (En nimeros) (En letras) (En nimeros) (En nGimeros) (En letras) (En niimeros)
Informe: Del: 2026 Al . 2026
U< enero unio
= Junic %
Objeto del Contrato
"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios profesionales viduales en ge 3| para | reccion de
Planificacion y Modernizacién Institucional del Despacho M|n|ster|al 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 continuacién, sin ser estas limitativas, sino Unicamente
enunciativas (segun Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Asesoré en la actualizaciéon de la Guia de Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos del
Ministerio y elaboracién de nuevas guias, para otro tipo de manuales.

b) Asesoré a las dependencias del Ministerio en los procesos de elaboracién y actualizacién de manuales
administrativos y el desarrollo de cada uno de los elementos que componen estos documentos
siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion y Modernizacién Institucional

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Manejo de Cupones Canjeables y Lubricantes, Version 3
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contabilidad

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Inventario de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes

Manual de Normas y Procedimientos Direccién de Comunicacién y Difusién Cultural

Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica versién 2 del Ministerio de Cultura y Deportes

Manual de Normas y Procedimientos Direccién de Auditoria Interna

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones del Ministerio de Cultura y Deportes

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General de las Artes

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General Deportes y Recreacion
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c) Asesoré en la elaboracién de formas, flujogramas, estilo y redaccion de procedimientos.
d) Asesoré en la elaboraciéon y consolidacién de herramientas de recopilacion de informaciéon para la
actualizacion de manuales administrativos.
e) Asesore en la organizacién, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacién de las dependencias
para la actualizacién de los manuales administrativos.
f) Asesoré en la elaboracion y resguardo del inventario de versiones finales de manuales en fisica y digital.
g) Asesoré en la elaboracion de la planificacién, presentaciones, informes de avances sobre los manuales
del Ministerio.
h) Asesoré en la coordinacién intrainstitucional e interinstitucional para la capacitacion relacionada a

elaboracion de manuales administrativos, reglamento orgénico interno, estructura organizacional y otros
relacionados al proceso administrativo.

Asesoré en taller de Lineamientos para la aplicacion de Guia Institucional para la Elaboracion de Manual
de Normas y Procedimientos.

Asesore en la consolidacién de informacién para la recopilacién de inventarios de procedimientos para la
actualizacién de los mismos.

Williams Alexander Sién Yoc Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evalda los Servicios
(segln Clausula de contrato: Décima Primera)
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Acuerdo Ministerial: 1-2026 Fecha del informe: 30/06/2026
Dia Mes Ao Dia Mes Afo
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Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios profesionales individuales en general para La Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con
dedicacién, 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 Unicamente
enunciativas (segun Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Se aprob6 Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Auditeria Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes. Con acuerdo Ministerial 144-2026 de fecha 24 de febrero de 2026.

b) Se concluyé con la asesoria a las dependencias del Ministerio en los procesos de elaboracién y
actualizacién de manuales administrativos y el desarrollo de cada uno de los elementos que componen
estos documentos siguientes:

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Manejo de Cupones Canjeables y Lubricantes, Version 3
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contabilidad
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Asuntos Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Inventario de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Normas y Procedimientos Direccién de Comunicacién y Difusion Cultural
Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica version 2 del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Normas y Procedimientos Direccién de Auditoria Interna
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General de las Artes
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General de Desarrollo
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién General Deportes y Recreacion
c) Se elaboraron las formas, flujogramas, estilo y redaccion de procedimientos.
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d) Se elaboraron y consolidaron las herramientas de recopilacion de informacién para la actualizacién de
manuales administrativos.
e) Se organizé la metodologia, logistica, disefio, entrega y coordinacion de las dependencias para la
actualizacion de los manuales administrativos.
f) Se resguardé del inventario de versiones finales de manuales en fisica y digital.
g) Se elaboro la planificacién, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del Ministerio.

Se coordiné con las capacitaciones institucionales e intrainstitucionales para la elaboracién de manuales
administrativos, estructura organizacional y otros relacionados ai proceso administrativo.

Se impartio el taller de Lineamientos para la aplicacién de Guia Institucional para la Elaboracién de Manual
de Normas y Procedimientos.

Se consolidé la informacién para la recopilacién de inventarios de procedimientos para la actualizacién de
los mismos.

Williams Alexander Sién Yoc Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nombre Completo del Contratista Nombre de la Autoridad que Evaltia los Servicios
(segin Clausula de contrato: Décima Primera)
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