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Nombre del Contratista: Wendi Marleni Tay Gaitan CUI: | 2618521240101
Tipo de Servicio Servicios Técnicos  x Servicios Profesionales
. _ | 029-618-2026-DGDR- ) 01 de julio al 30 de septiembre del
Numero de Contrato: MCD Plazo de Contrato: 2026
Acuerdo Ministerial: 605-2026 Fecha del informe: 30/09/2026
Dia Mes Ao Dia Mes Ao
Periodo d.el Del: Al:
Informe: 01 septiembre 2026 31 septiembre 2026

Objeto del Contrato

“El Contratista" se compromete a prestar sus servicios TECNICOS en la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion 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
continuacién, sin ser estas limitativas, sino inicamente enunciativas.

Actividades conforme al contrato

a). Brindé apoyo a personas que vienen a realizar diferentes tramites.
b). Recepcioné documentos de la delegacion del Deporte y la Recreacion.
c). Registré los documentos recepcionados digitalmente en la base de datos del sistema.

d). Registré los documentos recepcionados manualmente en el libro de actas asignado.

¢) . Entregué a cada persona la correspondencia recibida.
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Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

a) Se tendieron 350 a personas que vienen a realizar diferentes tramites.
Se recepcionaron 896 documentos que ingresaron a la delegacioén de Recursos Humanos.
c) Se ingresaron los documentos digitalmente en la base de datos.

d) Se anotaron los documentos recepcionados manualmente en el libro de actas asignado.

Se hizo entrega de los documentos a cada persona segun correspondia.

WENDI MARLENI TAY GAITAN
Nombre completo del contratista

Licda. MARTHA LIZETH ALVARIZAES NAJERA DE
BARRIOS
Nombre de la autoridad que supervisa los servicios
(segun Clausula de contrato: Décima Primera)

—
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(segun Clausula de contrato: Decm)a Prlmera)
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Nombre del Contratista: Wendi Marleni Tay Gaitan CUI: | 2618 52124 0101
Tipo de Servicios: Servicios Técnicos  x Servicios Profesionales
Numero de Contrato: | 029-618-2026-DGDR-MCD Plazo de Contrato: 01 de julio al 30 de septiembre del 2026
Acuerdo Ministerial: 605-2026 Fecha del informe: 30/09/2026
Dia Mes Ao Dia Mes Ao
Periodo del (En nimeros) (En letras) (En numeros) (En numeros) (En letras) {En numeros)
. Del: Al:
Informe: 01 septiembre 2026 30 septiembre 2026

Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios TECNICOS en la Delegacion de Recursos Humanos de la Direccion
General del Deporte y la Recreacion 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 Unicamente enunciativas.

Resultados de la prestacion del servicio conforme al contrato

Julio 2026

a) Se brind6 apoyo en la recepcion, organizaciéon y control de la documentacién ingresada a la Delegacion de Recursos Humanos,
proveniente de las diferentes unidades administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

b) Se apoy¢ en el registro digital de la documentacion recepcionada, utilizando la base de datos asignada para mantener un control
actualizado de los documentos y facilitar su seguimiento.

c) Se realiz6 el registro manual de la documentacién recibida en el libro de actas asignado, manteniendo el respaldo fisico
correspondiente y contribuyendo al adecuado control documental.

d) Se brindé apoyo en la verificacion y entrega de documentos emitidos por la Delegacion de Recursos Humanos a las diferentes
unidades administrativas y personas correspondientes.

¢) Se brind6 atencion y orientacion a las personas que acudieron a realizar diferentes tramites, proporcionando apoyo de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

f) Se apoy6 en la organizacién y archivo de documentacion fisica y digital, facilitando la localizacién y consulta de los documentos
requeridos.

AGOSTO 2026

a) Se continud brindando apoyo en la recepeion y organizacién de documentos provenientes de las diferentes unidades
administrativas de la Direccién General del Deporte y la Recreacion.

b) Se cred y organiz6 una base de datos digital y fisica para el control de los requerimientos ingresados, permitiendo mejorar la
organizacion, identificacion y seguimiento de la documentacioén y contribuyendo a agilizar los tiempos de respuesta.

¢) Se registraron los documentos recepcionados digitalmente en la base de datos del sistema y manualmente en el libro de actas
asignado, fortaleciendo los mecanismos de control documental.
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d) Se brind6 apoyo en la verificacién de documentos emitidos por la Delegacién de Recursos Humanos, previo a su entrega a las
unidades administrativas y personas correspondientes.

e) Se realiz6 la entrega oportuna de correspondencia y documentacion, dando seguimiento al traslado de los documentos hacia las
personas y unidades correspondientes.

f) Se brindé apoyo en la atencion de consultas internas y externas relacionadas con correspondencia de la Delegacion de Recursos
Humanos.

£) Se apoyé en la organizacion y archivo fisico y digital de documentacién, contribuyendo a mantener un adecuado orden y facilitar la
localizacién de documentos.

SEPTIEMBRE 2026

a) Se brind6 apoyo en la recepcién, organizacion, registro y control de la documentacién ingresada a la Delegacion de Recursos
Humanos por parte de las diferentes unidades administrativas.

b) Se mantuvo actualizado el registro digital de los documentos recepcionados, utilizando las bases de datos disponibles para facilitar
el control y seguimiento de los tramites.

c) Se efectu6 el registro manual de la documentacion en el libro de actas asignado, manteniendo un respaldo fisico de los
documentos ingresados.

d) Se apoy6 en la verificacion y entrega de documentos emitidos por la Delegacién de Recursos Humanos, procurando que fueran
trasladados oportunamente a las unidades administrativas y personas correspondientes.

¢) Se brindé apoyo en la atencién de consultas internas referente a correspondencia de la Delegacion de Recursos Humanos.
f) Se generaron controles y bases de datos digitales para la identificacion y seguimiento de documentos, facilitando su localizacion.

g) Se apoy6 en la organizacién y archivo fisico y digital de documentacion, contribuyendo a optimizar el manejo y disponibilidad de
los documentos.

h) Se brind6 apoyo a la Direccién de Recursos Humanos en actividades administrativas de su competencia, atendiendo los
requerimientos asignados durante el periodo contractual

\

Wendi Marleni Tay Gaitan

Nombre completo del contratista

Licgd.
Licda. MARTHA LIZETH ALVARIZAES NAJERA DE éu £ e b R Fa T
BARRIOS Di l Ie erael Deporey anr'iirea ):‘ “ :_._- N
Nombre de la autoridad que supervisa lo(s servicios Firma y sello de la autoridad que supervisa los sefvicios

(seguin Clausula de contrato: Décima Primera) (seguin Clausula de contrato: Décima Primera)



