Factura Pequeno Contribuyente

FLOR DE MARIA, SAPON SIERRA

Nit Emisor: 88839141

FLOR DE MARIA SAPON SIERRA

10 CALLE 25-00, Zona 18, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3440273

Nombre Receptor: MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA Y
ALIMENTACION

NUMERO DE AUTORIZACION:
9538441E-E7TE9-41AB-8526-8E028DFE039A
Serie: 9538441E Numero de DTE: 3890823595
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ago-2022 10:49:52
Fecha y hora de certificacion: 01-ago-2022 10:49:52

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA
Q@

1 Servicio 1 Por servicios Profesionales 10,000.00
prestados al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, segun contrato
administrativo No. 2022-4-1-238
correspondiente al mes de agosto
del 2022.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal c A N C E L A D O

Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos

0.00 10,000.00

0.00 10,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

PERIODO: Agosto 2022

RENGLON: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

OBJETO: “Apoyo profesional en actividades administrativas y
monitoreo de documentos de Direccion, OCRET”

TIPO DE SERVICIO: PROFESIONALES

PRESTADO EN: Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

No. DE CONTRATO: 2022-4-1-238

PLAZO DEL CONTRATO: DEL 01 DE ABRIL AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

En cumplimiento a la clausula segunda del Contrato Administrativo No. 2022-4-1-238 suscrito con
mi persona, presento el informe mensual de actividades realizadas.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Apoyo profesional en la recepcion y registro de documentos que ingresan y egresan
de la Direccion de OCRET.

Actividad: apoyé profesionalmente en la recepcion y registro de documentos que ingresan
y egresan de la Direccion de OCRET.

Resultados:
e Actualizacion de base de datos sobre expedientes administrativos.
e Traslado de memoriales a los expedientes correspondientes.
e Apoyo para el traslado de correspondencia.
o Ingreso y traslado de correspondencia a sedes territoriales en el interior del pais.
e Traslado de respuestas a requerimientos provenientes del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA).

2. Apoyo profesional en la atencion de usuarios que se presentan a Direccion, asi como
recepcién de llamadas, escaneo y monitoreo de informacion.

Actividad: apoye profesionalmente en la atencion de usuarios que se presentan a Direccion,
asi como recepcion de llamadas, escaneo y monitoreo de informacion.

Resultados:
e Atencion telefonica y via correo electrénico.
¢ Escaneo de informes, oficios, providencias y documentos institucionales.
e Redaccién de oficios, providencias, informes y documentos generados por
Direccion de OCRET.
Respuesta a solicitudes trasladadas por la Unidad de Informacién Publica.
e Fotocopia, registro y archivo de documentos.



3. Apoyo profesional en la realizacién de visitas a las Sedes Territoriales, para el registro
de informacién técnica administrativa de OCRET.

Actividad: apoyé profesionalmente en la realizacion de visitas a las Sedes Territoriales,
para el registro de informacién técnica administrativa de OCRET.

Resultados:

Envio de solicitudes realizadas a sedes territoriales.

Ingreso de correspondencia proveniente de las sedes territoriales.

Traslado de correspondencia a sedes territoriales.

Elaboracion y traslado de respuestas a requerimientos del Ministerio Publico,
juzgados y demas entidades.

4. Apoyo profesional en la digitalizacién de documentos técnicos, reportes o informes
que sean producidos por la Direccion y/o sus asesores.

Actividad: apoyé profesionalmente en la digitalizacién de documentos técnicos, reportes o
informes que sean producidos por la Direccién y/o sus asesores.

Resultados:
e Registro digital de documentacién generada por Direccion OCRET.
e Control interno de documentos elaborados por Direccion OCRET.
e Actualizacion de base de datos interna.
¢ Respuesta y acompafiamiento de solicitudes ingresadas a correo institucional.

5. Otras actividades que le fueren asignadas por la autoridad superior.

Actividad: apoyé profesionalmente a la Direccién de OCRET en actividades administrativas
solicitadas.

Resultados:
e Registro de agenda de trabajo de Direccion.

Tel. 59291414 Director -OCRET:



