% eeriode | INFORME MENSUAL DEACTIVlDADES

Cultura y Deportes

D|re00|on de Recursos Humanos - Pagma 1 de 2
N_bmbfé del Contratista: ’ ) ~ Williams Alexander Sian Yoc ‘ | CUI: 12457’ 13190 0111
Servicios (Técnicos 0 ProfesidnaIeIS): | ‘ Servicios Prqfesionélés .

'Numero de Contrato: | 029-159-2025-MCD ,Pla_z'c') de Contrato: | 01 de julio al 31 de diciembre del 2025

Acuerdo Ministerial: | 599-2025 | Fechadel informe: | 30/12/2025
- ‘ k Dia |  Mes Afio ‘ Dia Mes ~Afo
Periodo del ) - (En nameros)_ (En letras) (En numeros) ~ | (En nilmeros) _ (En Ietrqs) (En ndmerosj
- Informe: Del:_,l - ' ; Al — ' " — |
' 01 | diciembre | 2025 31 diciembre 2025 |

Ob]eto del Contrato

““El Contratlsta" se compromete a prestar sus servicios pr o’resmnales individuales en general para La Dueucmn de |
Planificacién y Modernizacién Institucional del Despacho Ministerial del Mihisterio de Cultura y Deportes, con dedicacion,
diligencia, con arreglo a los prmclplos de la éticay probldad en la prestacion de Servicios y cumplimiento de las actwtdades

que se descnben a contmuacmn, sm ser estas limitativas, sino unicamente enunmatwas (segun Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y ténhinos de referencia '

a) Asesoré en la actuahzacmn de la Guia de Elaboracion de Manuales de’Nanas y Procedimientos del Ministerioy |
elaboramon de. nuevas guxas para otro tipo de manuales o

b) ,Asesore a las dependenc1as del Ministerio en los procesos de elaboracién y actuahzacmn de manuales administrativos |
y el desar rollo de cada uno de los elementos que componen estos documentos. (Adquisiciones, Combustibles, Tarjeta |

de Compra Instltuclonal Plamﬁcamon Comumcacmn Unidad de Genero, Almacén y Contabilidad).
c) Asesoré en la elaboracion de formas, ﬂUJogramas estiloy ledacmon de procedlmlentos

d) ‘Asesoré en la elaboracmn y consohdaclon de herramlentas de recopﬂamon de informacion para la actuallzamon de | -
manuales administrativos. : :

e) Asesore en la orgamzacnon metodologlas, loglstlca, dlSGl’lO, entrega y coordinacién de las dependencias para la
actuahzamon de los manuales admlmstratlvos . '

) Asesore en la elaboracnon y resguardo del mventano de versiones ﬁnales de manuales en ﬁswa y dlgltal

g) Asesoréen la e]aborac:lon dela plamﬁcacxon presentacmnes, informes de avances sobre los manuales del Mmlsterlo
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h) Asesoré en la coordinacion 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.

Asesoré en la consolidacién de informacion para la recopilacion de inventarios de procedimientos para la

actualizacidn de los mismos.

.

Williams Alexander Sién Yoc

Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nor‘nb‘re Completo del Contratista

Nombre de la Autoridad que Evalda los Servicios

d )

T

(segtin Clausula de contrato: Décima Primera)
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

' Ministerio de

| Culturay Deportes ' :
' DlreCC|on de Recursos Humanos | Pagma 1de2
| Nombre del Contratista: Williams Alexander Sian Yoo CUI: | 2457 13190 0111
| Servicios (Técnicos o Profesionales): _ | Servicios Profesionales |

Numero de Contrato: | 029-159-2025-MCD. krPlazode-C}ohtratd: 01 de julio al 31 de diciembre del 2025 |

Acverdo Ministerial: | 599-2025 | Fechadelinforme: | 30/12/2025
v Dia Mes 1 Afo , . Dia Mes . ‘ Ao )
Periodo del Dél (En numeros) (En letras) (En numeros) (En nimeros) | - (Enletras) . " (En ntimeros)
' el: : - - Al: - . S
. Informe: - : , I -
: 01 | julio 2025 o 31 diciembre | - 2025

Objeto del Cohtrato

: Tl Contratista" se compromete a prestar Sus servicios - p:o*rexlonaleq lndn'ldualﬁs en general para La Direccion de
- _anificacion y Modernizacion Institucional del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion,

dlllgenma con arreglo a los prmclplos de la éticay probldad en la prestacion de Servicios y cumplimiento de las actividades
que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino umcamente enuncxatlvas (segun Clausula de contrato Tercera).

Actividades'ejecutada,s conforme al contrato y términos de}referen,cia

a) Asesoré en la actualizacion de la Guia de Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos del Ministerio y
elaboracion de nuevas gu1as para otro tlpo de manuales. ’ e :

b) Asesoré a las dependencias del Ministerio en los procesos de elaboracién y actuahzamon de manualee
admlmstratlvos y el desarrollo de cada uno de los elementos que componen estos documentos sngunentes

Manual de Normas y Pr ocedumentos de la Dlrecmon de Plamﬁcacxon y Modenmzacnon Institucional o
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicion y Manejo de Cupones Canjeables y Lubricantes, Ver510n 3

. __‘Alanual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contabilidad

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos del Mlmsteno de Cultura y Deportes '

| Manual de Inventario de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes

Manual de Normas y Procedimientos Direccion de Comunicacion y Difusién Cultural

Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica version 2 del Ministerio de Cultura y Deportes
Manual de Normas y Procedimientos Direccion 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 Direccion General de Desarrollo :
Manual de Normas y Procedumentos de la Direccién General Deportes y Recreacion

c¢) Asesoréen la elaboracion de formas, flujogramas, estilo y redaccion de procedimientos.
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d)

e).

g)

h)

i)

b

Asesoré en la elaboracion y consohdacwn de herramientas de recopilacion de informacién para la actualizacion de

E -manuales administrativos.

Asesoré en la organizacion, metodologias, logistica, disefio, entrega y coordinacion de las dependencias para la
actualizacion de los manuales administrativos. '

Asesoré en la elab01 acion y lesguardo del mventarlo de versiones finales de manuales en flSlca y digital.
Asesore en la elaboracion de la plamﬁcac:]on presentac1ones 1nformes de avances sobre los manuales del Mmlsterlo

Asesoré en la cooxdmacnon intrainstitucional e interinstitucional para la capacitacion relacionada a elaborac:on de
manuales administrativos, reglamento organico interno, estructura organizacional y otros relacionados al proceso

administrativo.

Asesoré en taller de Lineamientos para la aphcamon de Guia Institucional para la Elaboracion de Manual de Normas
y Procedlmlentos

Asesoré en la consolidacién de informacién para la recopilacion de inventarios de procedimientos para ]a
actualizacion de los mismos.

~ Williams Alexander Siéin Yoc , ’ Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nombre de la Autoridad que Evaltia los Servicios
(segtin Clausula de contrato: Décima Primera)

Nombre Completd del Contratista

g\ ;
ﬁrma e Snitratista ‘ - Flrmuysello del ‘/@lu Efr"%’-é!aagib;SéT’UiCiOS
: ~\j RS §¢orD&difda Primera)

(segdn Clausula: d
Mmtsteno dﬂ Cultuia y Deportes
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eV | Ministerio de INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

o Y s , Cultura y Deportes : - ~ - - :
SN } ; o Direccién de Recursos Humanos | Pagina1de3
Nombre del Contratista: | Williams Alexander Sian Yoc | cur: | 2457 13190 0111
Servicios (Técnicos o Profesionales): o Servicios Profesionales

| Numero de Contrato: 029-159-2025-MCD Plazo de Contrato: 01 de julio al 31 de diciembre del 2025

Acuerdo Ministerial: 599-2025 Fecha del informe: 30/12/2025
Dia Mes ‘ Ao ‘ Dia Mes Ano
Périodo del Del (En nimeros) (En letras) (En nﬂmerds) (En niimeros) (En letras) (En nimeros)
el: — . Al:
. Informe: . ) .
‘l 01 | julio. 2025 31 | diciembre 2025

| Objeto del Contrato

B Contratista" se compromete a prestar Sus servicios profesionales individuales en general para La Direccion de
‘. ianificacion y Modernizacion Institucional 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 (segin Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Se aprob6 Guia Institucional para la Elaboracion de Manual de Normas y Procedimientos del Ministerio de Cultura
y Deportes. Con acuerdo Ministerial 968-2025 de fecha 06 de octubre de 2025. '

: b) Se aprobo Manual de Normas y Procedimientos de Inventario de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes. 7
4=~ Con acuerdo Ministerial 1105-2025 de fecha 10 de noviembre de 2025.

¢) Se concluyd con la asesoria a las dependencias del Ministerio en los procesos de elaboracion y actualizacion de
manuales administrativos y el desarrollo de cada uno de los elementos que componen estos documentos siguientes:

' Manual de Normas'y Procedimientos de la Direccion 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 Seccion de Contabilidad '

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion 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 Direccion de Comunicacién y Difusion Cultural

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

Manual de Normas y Procedimientos Direccion 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
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Ministerio de
Culturay Deportes

d)

g

h)

b}

i)

k)

~ Se organiz6 la metodologia, logistica, disefio, entrega y coordmacxon de las dependen01as par

Se elaboraron las formas, flujogramas, estllo y redaccion de procedimientos.

Se‘elaboraron‘y consolidaron las herx amientas de recopilacion de informacién para la actualizacién de manuales
administrativos. -

a la actualizacion de los

manuales administrativos.
Se resguard¢ del inventario de versiones finales de manuales en fisica y digital.
Se elabord la planificacion, presentaciones, informes de avances sobre los manuales del Ministerio.

Se coordind con las capacxtamones institucionales e intrainstitucionales para la elaboracion de manuales

~ administrativos, estructura organizacional y otros relacmnados al proceso administrativo.

Se impartié el taller de Lineamientos para la aplicacion de Guia Institucional para la Elaboracién de Manual de |

Normas y Procedimientos.

Se consolldo la mformamon para la recopilacion de inventarios de procedimientos para la actualizacion de los mismos.

Williams Alexander Sidn Yoc Mariela Alejandra Morataya Contreras

Nombre de la Autoridad que Evalda los Servicios

| Nombre Completo del Contratista
‘ (segn Clausula de contrato: Décima Primera)

o Lo ireras

seda Marela %5‘3: 2

Firma y sello de 1& A('utﬁﬁi@lad ue- vdla los Servicios
(seglin Clausul@da:cgﬁﬁr @ DEGRIE ‘Primera)
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