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pn Objeto del Contrato

£l Contratista" se compromete a prestar sus Servicios Profesionales Individuales on General para Direccién de Recursos Humanos 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 limitativas, sino tinicamente
enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

_Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a) Asesoré en el disefio, diagramacion y arte final de materiales impresos destinados a la divulgacién y promocién de lineamientos,
actividades especiales, convocatorias, felicitaciones de cumpleafios y eventos propios de la Direccién de Recursos Humanos.

b) Asesoré en la emision de informes y reportes requeridos por la Direccion de Recursos Humanos.

¢) Asesoré brindando atencién personalizada y orientacién a los usuarios acerca del proceso de ingreso y la correcta entrega de
documentos. ‘

d) Asesoré en el adecuado registro de informacién en sistemas digitales y mantuve actualizada la base de datos del Departamento de
Admisién. '

e) Asesoré en la recepcion, revision y validacién de los expedientes que ingresaron al Departamento de Admisién, conforme a los
requisitos establecidos para cada renglén presupuestario. ‘

f) Asesoré en la revision de expedientes de contratacién, previo a la aprobacién de la Direccién de Recursos Humanos.

g) Asesoré en la sistematizacion y fortalecimiento de los procesos de control de correspondencia de la Direccién de Recursos Humanos,
- mediante la identificacién de oportunidades de mejora, la estandarizacién de procedimientos y la elaboracién de instrumentos.

) Asesoré en la redaccion de reportes periédicos sobre el estado de las solicitudes, los tiempos de respuesta y las observaciones del
| proceso de correspondencia. '
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