INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 29 de Diciembre de 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Administrador General

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: Sandra Abelina Contreras Noriega CUL: 2513030630101

Ntmero de contrato: 029-93-2023 Acuerdo Ministerial: 369-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Tecnicos Nit del Contratista: 69623163

Niimero de Factura: 2599765765 Serie: 04179F25

Honorarios Mensuales: Q.6,500.00 Periodo del Informe: Diciembre

Monto Total del Contrato Q.56,550.00 Plazo del Contrato: 10 de abril al 31 de diciembre de 2023
Unidad Administrativa donde Unidad de Admisnitracién Financiera,

presta los servicios: UDAF

Objetivos del Contrato: "EL TECNICO" se compromete a prestar sus servicios para la UNIDAD DE ADMINSITRACION

FINANCIERA -UDAF- DE LA DIRECCION SUPERIOR DEL MINISTERIO DE CULTURA ¥
DEPORTES, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones des sus conocimientos
tecnicos, en la prestacion de Servicios, que se describen a continuacion, sin ser estas limitativas, sino
unicamente enunciativas . (Clausula Tercera )

Desarrollo Ordenado de Actividades:

) Brindé apoyo técnico en la revision, clasificacion, y verificacion de los expedientes que ingresan a la Unidad de Admisnitracion
Y Finacniera UDAF), velando que los mismos cumplan con los requisitos legales v lineamientos intermos del Ministerio de Cultura y

b)
Brindé apoyo técnico en el resguardo de los docurmentos de la UDAF.

Q

Brindé apoyo técnico en la recepcién de  llamadas que ingresan a UDAF
d) Brindé apoyo técnico en la elaboracion de documentos oficiales de la UDAF.

e) Brindé apoyo técnico en las actividades de la UDAF, que se realizan dentro y fuera del Ministerio de Cultura v Deportes
f)  Brindé apoyo técnico en las tres Coordinaciones que se encuentran en la UDAF.

g)  Brindé apoyo ténico en la realizacion del POA de la UDAF.

h)  Brindé apoyo ténico en la realizacion del PAC de la UDAF.

i) Brindé apoyo ténico en la Formulacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado.

Sandra Abelina Contreras Noriega Arg. Alain Astolfo Cifuentes Chavarric
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Guatemala, 29 de Diciembre de 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado

Administrador General
Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimado sefior Director General:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe DE RESULTADOS de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista: ~ Sandra Abelina Contreras Noriega Cut: 2513030630101

Ndmero de contrato: 029-93-2023 Acuerdo Ministerial: 369-2023
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos Nit del Contratista: 69623163

Ndmero de Factura: 2599765765 Serie: 04179F25

Honorarios Mensuales: Q. 6,500.00 Periodo del Informe: 10 de abril al 31 de diciembre 2023
Monto Total del Contrato Q.56,550.00 Plazo del Contrato: 10 de abril al 31 de diciembre 2023
Unidad Administrativa donde presta  Unidad de Administracién Financiera,

los servicios: UDAF

Objetivos del Contrato: El "Técnico" se compromete a prestar sus Servicios para la Unidad de Adminstracién Financiera, UDAF, de

la Direccién Superior, del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién v diligencia v con arreglo a las
prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacion de los servicios que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas: (segtin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de los Resultados Obtenidos:

@ Se brindé apoyo en las llamadas que ingresan a Udaf, resolviendo dudas y trasladando la llamada a la Coordinacién que
Corresponde.

e Se brindd apoyo en la recepcion de documentos que ingresan a la UDAF, trasladando la informacion que ingrea a la Coordinacion
que corresponda,

¢ Se brindd apoyo en el envio de expedientes que salen de las Coordinaciones de la UDAF, tanto internas como externas.

* Se brindd apoyo en la depuracién de los documentos que estan en la UDAF de afios anteriores a la fecha.

e Se brindé apoyo a la Coordinacion de Presupuesto en la clasificacion, (clasificar por mes y dia los expedientes), foleo (revisar que si
tenia folio este fuera el correcto), escaneo y hacaer listados de los expedientes de afios anteriores a la fecha.

e Se brindd apoyo en llevar los archivadores con la documentacion clasificada, foleada y escaneada de la Coordiancion de Presupuesto.
¢ Se brindé apoyo a la Coordinacion de Tesoreria en la dasificacion, foleo, (revisar que los folios fueran los correctos), escaneo de
expedietnes a la fecha .

@ Se brind6 apoyo a la Coordinacion de Contabilidad en la clasificacion, foleo, ( revisar que los folios fueran los correctos), escaneo y
hacer listados de expedietnes a la fecha .

© Se brindo apoyo a la Secretaria de UDAF en dasificacion, foleo ( se realizo foleo de algunos expedientes ), escaneo y hacer listados de
expedientes del Ejercicio Fiscal 2022,

Sandra Abelina Contreras Noriega Arqg, Alain Ifo Cifuentes Chavarri
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, x 29 de diciembre 2023

Lic. Francisco José Quezada Jurado
Administrador General

Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimado sefior Administrador Generail

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para presentarle mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

Nombre completo del Contratista:  Sandra Abelina Contreras Noriega CUI: 2513030630101
Numero de contrato: 029-93-2023 Acuerdo Ministerial: 369-2023

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Tecnicos Nit del Contratista: 6962316-3
Ndimero de Factura: 2599765765 Serie: 04179F25
Honorarios Mensuales: Q. 6,500.00 Periodo del Informe: 10 de abril al 31 de diciembre 2023
Monto Total del Contrato Q.56,550.00 Plazo del Contrato: 10 de abril al 31 de diciembre 2023
Unidad Administrativa donde Unidad de Administracién

presta los servicios: Financiera, UDAF

Objetivos del Contrato:

El "Técnico" se compromete a prestar sus Servicios Técnicos para la Unidad de Administracién
Financiera, UDAF, de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura v Deportes, con dedicacién
y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus conocimientos técnicos, en la prestacién de
Servicios Técnicos que se describen a continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente
enunciativas: (segtin Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado de las Actividades Redlizadas durante el Periodo Comprendido:

e Se brind6 apoyo en la recepcién de llamadas salientes y entrantes en la Unidad de Administracién Financiera, UDAF.

¢ Se apoyé en la recepcion de documentos entrantes de las Unidades Ejecutoras y otras entidades.

® Se apoyo en el envio de documentos salientes de las Coordinaciones de UDAF a las Unidddes Ejecutoras y otros destinatarios.

e Se apoyd en la depuracion de archivo.

e Se apoyé en el foleo de documentos de archivo de las diferentes Coordianciones de UDAF, pendientes de enviar al archivo del naranjo.

° Se apoy6 en el escaneo de expedientes de archive de las diferentes coordianciones de UDAF, pendientes de enviar al archivo del naranjo.

® Se apoyo en el listado de expedientes de archivo de las diferentes coordianciones de UDAF, pendientes de enviar al archivo del naranjo.

® Se apoyd en la logistica de algunas reuniones de la Direccion de UDAF.

® Se apoyo en el envio de los archivadores al archivo del najando.

e Se apoyd en darle seguimiento a los documentos enviados en los archivadores para su respectivo resguardo en el archivo ubicado e el naranjo.
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