INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemalq, 28 junio de 2024

Licda. Maria Alejandra Gandara Espino
Administradora General

Ministerio de Cultura y Deportes

Su despacho.

Estimada sefiora Administradora General

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

Nombre completo del Contratista: MELANY SARAI LOPEZ ALEGRIA CUI: 3138293730901~

Numero de contrato: 029-23-2024 Acuerdo Ministerial: 6-2024.

Servicios (Técnicos o Profesionales): TECNICOS Nit del Contratista: 110968638

Namero de Factura: 3053143291 Serie: 8C845391

Honorarios Mensuales: Q 5,000.00 Periodo del Informe: JUNIO

Monto Total del Contrato Q 59,677.42 Plazo del Contrato: 03 de enero al 31 de diciembre 2024
Unidad Administrativa donde presta los UNIDAD DE ADMINISTRACION

servicios: FINANCIERA -UDAF-

Objetivos del Contrato: "La Técnico" se compromete a prestar sus servicios para la Unidad de Administracién Financiera -

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

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) APOYEEN EL DESARROLLO DE LINEAMIENTO EN RECEPCION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS QUE INGRESAN Y EGRESAN DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES.

b ;
) APOVE EN LA ATENCION AL PUBLICO DE FORMA PRESENCIAL Y VIA TELEFONICA

€) APOVE EN EL DESARROLLO DEL LINEAMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS QUE INGRESAN O EGRESAN DE LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (UDAF)

d) APOYEEN LA UBICACION DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS QUE SEAN REQUERIDOS POR LA DIRECCION, SUBDIRECCION, COORDINACIONES DE LA
UDAF

e APOVYE EN EL MANEJO DE AGENDA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

f APOVYE CON LA GESTIPON DE DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LAS DIFERENTES COORDINACIONES, DIRECCION Y SUBDIRECCION DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

y APOYE EN EL DESARROLLO DEL LINEAMINETO PARA EL MANEIO, TRASLADO ¥ ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESA A LA UNIDAD DE
9)  ADMINISTRACION FINANCIERA

h) APOVYE CON OTRAS ACTIVIDADES QUE
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