Guatemala, 31 de octubre de 2019

Licenciado

Geovany Daniel Noriega Salazar
Viceministro de Cultura

Su Despacho

Estimado Viceministro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle miinforme de actividades
mensuales conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos Nimero
49-2019, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Namero 06-2019, correspondiente al mes de
octubre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando la factura serie E
ndmero 00002.

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Brindar apoyo técnico en la revisién, clasificacién y verificacién, de los
expedientes que ingresen a la Unidad de Administracidn Financiera (UDAF),
velando que los mismos cumplan con los requisitos legales y lineamientos internos
del Ministerio de Cultura y Deportes y leyes.

e Brindar apoyo técnico en el resguardo de los documentos de la UDAF

e Brindar apoyo técnico en la recepcién de llamadas que ingresan a UDAF

e Brindar apoyo técnico en elaboracién de documentos oficiales de la UDAF

e Brindar apoyo técnico en las actividades de la UDAF, que se realizan dentro y
fuera del Ministerio de Culturay Deportes.

e Brindar apoyo en la solicitud de vehiculo para el traslado de documentacién al
archivo de -UDAF-, que se encuentra en la zona 18.

e Brindar apoyo en la solicitud de vehiculo para el personal cuando necesitan
trasladarse a capacitaciones fuera del Ministerio de Culturay Deportes.

e Apoyo en la elaboracién de formulario de requisicion a almacén

e Apoyo en la elaboracién de formulario de requisiciones a la Direccién de Compras

e Apoyo en la logistica de las reuniones que se realizan, convocadas por esta
Direccidn



RESULTADOS OBTENIDOS:

° Seapoyé en la revisién clasificacién y verificacién de los expedientes que
ingresaron a la ~-UDAF- de forma minuciosa

* Se apoyd en el resguardo de toda la documentacién que ingreso a la -
UDAF-, dando el lugar que le corresponde a cada documento recibido

° Se apoyé en la recepcién de las llamadas entrantes a la -~UDAF-
trasladando la llamada a Direccién o Subdireccién, asi como también a las
distintas Coordinaciones si asf fuera el caso.

° Se apoyé en la elaboracién de distintos documentos oficiales segln
requerimiento de la Direccién de ~-UDAF-

° Se apoyd en la solicitud de vehiculo para él envié de documentacién al
archivo de ~UDAF-, ubicado en la zona 18

* Seapoy en la elaboracién de formulario de requisiciones al almacén

* Seapoys en la elaboracién de formulario de requisiciones a la Direccién
de Compras, solicitando varios insumos incluidos en el PAC.

* Seapoyd en la logistica de las reuniones convocadas por esta Direccién.

Glwtf Luz Castillo Cifuentes
Directora

ministracion Financisra -UDAF-
iinisterio de Cultura y Deportes

Sandra Abelina Contreras Noriega Vo.Bo.
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