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_ e Objeto delz Contrato
"El Contratista" se compromete a prestar sus serv1cxos ‘téenicos para la Secmon de Arch1v0 del Departamento Adm1mstrat1vo -
de la Direccién de Administracién Yy Finanzas del Despacho Mlmstenal del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion,
diligencia, con arreglo a los pr1n01plos de la ética'y probxdad enla prestacxén de Servxclos Yy cumplimiento de las. actividades B
que se descnben a contmuaclon sin ser estas hmltatlvas smo umcamente enunmatwas (segun Clausula de contrato Tercera)

Actlvxdades ejecutadas conforme al contrato y termmos de referencna 5

© o a) Apoyar en 1a clas1ﬁcacxon y orgamzacxon de la documentacwn mactwa de las dlfelentes dependenc1as del Despacho o
‘Ministerial; para que se facilite su  ubicacion; consulta y conservacion ‘adecuada * - S
' b) Apoyar en el mantenimiento y- limpieza de las 4 areas de almacenaje de archxvos, para que los documentos se mantengan en. { I

~ condiciones 6ptimas.de- resguardo y.no sufran deterioro - .
" ¢) Apoyar-en el traslado y ubicaci6n de cajas-de expedIentes pertenec1entes al archwo para que se garantlce un manejo S

eficiente, seguroy ordenado de’ la docmnentac16n
4 Apoyar en mantener una estructma ordenada y smtematxca dentro del archlvo para que se asegure el facﬂ acceso a la

" informacion yse optimicen los procesos de busqueda .
¢) Brindar apoyo en la 1dent1ﬁcac1on y rotulacxén de Ias carpetas en las que se archlva la documentaclon, para que se facﬂxte su -

- Jocalizacién
- f) Apoyar en el resguardo, custodla y conservacmn de la documentacmn arch1v1stlca, para que se garantlce la mtegndad

- confidencialidad y dlSpOl’llbllldad de los documentos L
- g) Apoyar en el registro, control del prestamo'y devolucmn de documentos, para que se mantenga un segmmlento adecuado y

. seeviten extravios de los documentos - - -
) Apoyaren la recopﬂacmn, elaboracién y actuahzaclon mensual de mventarlos catalogos e indi 'es‘ arch1v1sucos para que se

' cuente con herramlentas actualuadas de control y consulta documental ,
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) Nm Gabnekx Ramos Tlul
Nombre Comp|eto de! COI’ItI‘OItlStCI

S ; ‘ E
o degun Clausula decontrato Deqma Drlmerq)



H
H
H
§

e, 2 ¥
YargmpY

"Ministeriode -
@uﬁﬁum 14 @ag@@ﬁes

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

~ Direccion de Recursos Humanos

Pagina1de2

: Nomb're del' Cbntratista'

| NISI Gabnela Ramos Tlul

feur:

2824 01873 0101

Servnclos (T écnicos o Profesmnales)

~ Servicios Técnicos
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Plazo de Contrato:

02 de enero al 31 de marzo del 2026

~ Acuerdo Ministerial: | 1-2026 “Fecha del informe: 31/03/2026
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Obgeto del Contrato

"El Contra‘usta" se compromete a prestm “sus servmos ‘técnicos para la Seccxon de Archlvo del Departamento
Administrativo de la Direccién de Administracién y Fmanzas del Despacho Ministerial del Ministerio de Cultura y
Deportes, con dedicacién, diligencia, con arreglo a los principios de la ética y probidad, en la prestacion de Servicios y
cumplimiento de las dct1v1dades que se descnben a contmuacmn sin ser estas hmltatlvas, sino nicamente enunc1at1vas‘
| (seglin Clausula de contrato: Tercera) :

Actividades ejecutadas conforme al contrato y- termmos de referencla

. a) Se apoyé en la clamﬁcacxon y: orgamzacmn dela documentaclon mactlva. de las. dlferentes dependenmas del Despacho
Ministerial, para que se facilite su ubicacion, consulta'y conservacion adecuada v
b) Se apoy6 en el mantenimiento y limpieza de las areas de almacenaje de archxvos, para que los documentos se mantengan ‘en

condiciones dptimas de resguardo y.no. sufran deterioro -
¢) Se apoy6 en el traslado y ubicacién de- cajas de expedlentes pcrtene01entes al archlvo para que se garantlce un maneJo

~ eficiente, seguro y ordenado de la documentacion

d) Se apoy6 en mantener una estructura ordenada’y s1stematlca denuo del amhwo para que se asegu

‘informacién y se optimicen los procesos. de busqueda -

€) Se Brindé apoyo en la 1dent1ﬁcac1on y rotulacwn de Ias carpetas en Ias que se archlva la documentacion,

su locahzacmn
f) Se apoyé en el resgualdo, custod1a y conservacion de 1 documentacmn archxvxsﬁca para que se garantlce la- mtegrxdad

confidencialidad y disponibilidad de los documentos

g) Se apoy6 en el registro, control del préstamo y devolubxon de documentos.

© seeviten extravios de los documentos :
h) Se apoyden la recopllacmn elaboracion y. actuahzaclon mensual de mventanos catalogos ¢ indices al‘chlVIStICOS para que T

se cuente con herralmentas actuahzadas de cor_mol y consuita documental. -
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que Evcxlua los Serwqos -

(segGn Clausula de contrato: Décima Primera)
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** se eviten extravios de los documentos :
~ 'h)Seapoyéen la recopﬂamon elaboracmn y actuahzamon mensual de mventanos (
- se cuente con herramlentas actuahzadas de contlol y consulta documental
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