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Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, 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

I limitativas, sino tnicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Apoyé en la gestion oportuna de la agenda de la Subdireccion de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.
b) - Apoyé en la recepcion de documentos que ingresan para la Subdireccion y los Departamentos de Tesoreriay
Contabilidad. '
c) Apoyé en escanear los documentos que ingresan para la Subdireccién y los Departamentos de Tesoreriay
: Contabilidad. ' o
d) Apoyé en el control y resguardo de los documentos en un archivo digital, los cuales se trasladan a la Subdireccion
para delegarlos al Departamento que corresponda para su debido proceso.
e) Apoyé en realizar documentos oficiales como: Oficios, Circules, Formularios de Requisicion, Conocimientos,
Providencias y los que requieran las autoridades. '
f)  Apoyé en foliar escaneary hacer listados de documentos que se encuentran en los archivos del Departamento de

L Tesoreria, para luego enviarlos al archivo documental de UDAF.

;) Apoyé en foliar escaneary hacer listados de documentos que se encuentran en los archivos del Departamento de
Contabilidad para luego enviarlos al archivo documental de UDAF. ,
h) Apoyé en realizar el registro y control de los documentos que egresan por medio de la mensajeria, de la Subdireccion
y los departamentos de Tesoreria y contabilidad, verificando que las copias de recibido sean devueltas en tiempo, =
- para el registro y archivo oportuno. 7
i) Apoyéenla Logistica de las reuniones convocadas por la Subdireccion de UDAF.

*j) Realizar minutas de las reuniones que sean convocadas por la Subdireccion de UDAF.
k) Otras actividades relacionadas con los servicios de presta. Cubrir el area de secretaria de la Direccion en horario de

12:00a 1'3:00_ horas, recepcion de llamadas y recepcion de documentos.
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