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Nombre del Contratista: Ana Paola Duque Torres de Ortiz CUI: | 1907 05280 0101
Servicios (Técnicos 0 - S ' Servicios Téchicos '
Profesionales): ‘ , '

Numero de Contrato: | 029-136-2026-MCD | Plazo de Contrato: |~ 02 de febrero al 30 de junio del 2026
Acuerdo Ministerial: | 77-2026 ‘ Fecha del informe: | .- ~ 29/05/2026
Dia — Afo : : ' ,
Mes ' Dia Mes ) Aio
(En (En ) . . . ’
Periodo del De|; ntmeros) (En letras) niimeros) Al (En nurn‘er‘os) (En letras) (En numeros)
Informe: ’ - - ) -
01 mayo - 2026 3 mayo 2026
- Objeto del Contrato v ,
"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para Departamento de Admisién de la Direccion de"
Recursos Humanos del Despacho Ministerial del Ministerio de Culturay 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 Unicamente enunciativas (seguin Clausula de contrato: Tercera).

S Activijdédesjejecutadaé';Cofnifiéﬁhf;éffa*lggibﬁtfrétd.\y; términos de referencia

a) Apoyé en el archivo como clasificacién y resguardo de la Correspondencia enviada y recibida en el
Departamento de Admisién, para el adecuado orden, registro y conservacién documental.

b) Apoyé en la elaboracion y revisién de documentos administrativos tales como oficio, providencias,
_comunicaciones internas y deméas documentos requeridos en el Departamento.

¢) Brindé atencion telefénica y presencial a las personas que se dirigen al Departamento de Admision,
proporcionando informacion clara 'y canalizando las solicitudes al personal correspondiente.

d) Apoyé en la digitalizacién y escaneo de documentos generados por la Direccion y Subdireccion de
Recursos Humanos para su correcta organizacién y resguardo. '

e) Apoyé en la confirmacion de referencias y entrévistas de los candidatos del Despabho Ministerial.

f) Apoyé en la coordinacion y logistica de reuniones, entrevistas 'y eventos organizados por el Depértamento
de Admisién, incluyendo la preparacion de materiales, convocatorias y registros de asistencia.
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