
Factura Pequefio Contribuyente

EDNA SUSANA, SANCHEZ HERNANDEZ DE  MATIAS
Nit Emisor: 37832719
EDNA SUSANA SANCHEZ DE MATIAS
11  AVENIDA   01-17 COLONIA LA FL0l]IDA, zona 19, Guatemala,
GUATEMALA
NIT Receptor: 3440273

A:imMbErRF;8fi8t#r:M'N'STEBIODEAGBICULTUPIAGANADEBiAy

NUMEF]O  DE AUTOF`IZAC16N:
7775D4E1-8F5C-4AE2-8096-E46EC8230893

Serie: 7775D4EI  Ndmero de DTE: 2405190370
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31 -ago-2022 08:36:00
Fecha y hora de certificaci6n: 01 -ago-2022 08:36:00

Moneda: GTQ

#No               B/S          Cantidad                         Descripcion

I             Servicio                  I Por Servicios T6cnicos Prestados
al Ministerio de Agricultura,
Ganaden'a y Alimentaci6n segrin
contrato administrativo No.2022-

!;1;:3;I,oc3eIT28p2o2Tdientealmes

Preciorvalor unitario           Descuentos (Q)                      Total (Q)                           Impuestos
(Q)

7,000.cO

TOTALES:

• No generaderecho a cr6dito f.sea,    CANCE|.ADo

0.00                               7.000.00

0.cO                              7,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria  NIT:  16693949

--:--i--



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

PERI0DO:
RENGLON:
OBJETO:

TIP0 DE SERVICIO:
PRESTAD0 EN:
No. DE CONTRATO:
PI.AZO DEL CONTRATO:

AGOSTO DE 2022
029 "Otras remuneraciones de personal temporal"
"Apoyo Tecnico en Actividades Secretariales a cargo

de Departamento Administrativo de OCRET"
T6cnicos
Oflcina de Control de Areas de Reserva del Estado
2022-4-1-322
Del 01 DE ABRIL AI 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

En cumplimiento a la clausula segunda del Contrato Administrativo ndmero  2022-4-1-322  suscrito
con mi persona, presento ante usted el informe mensual de actividades reahzadas:

ACTIVIDADES DESARROLI.ADAS Y RESULTADOS 0BTENIDOS:

1.   Apoyo tecnico en el registro, seguimiento y resguardo de la documentaci6n entrante y
sahiente del Departamento Administrativo.

Actividad:  Apoy6  t6cnicamente  en  recibir  y  distribur  de  la  correspondencia  que  ingreso  al
Departamento Administrativo durante el mes de agosto.

Resultados:  Se reahz6 el resguardo de los oficios y circulares que ingresafon, asi como se brind6
una respuesta rfpida a las diferentes solicitudes que ingresan al Departamento Administrativo.

2.   Apoyo  tecnico  en  el  registro  de  digitalizaci6n  de  informaci6n  como:  conocimientos,
oficios, cuadros, etcetera de la oficina.

Actividad: Apoy6 t6cnicamente en registrar y didtalizar los oflcios y memorindun, asi como la
elaboraci6n  y  control  de  papeleria  para  realizar  las  comisiones  realizadas  con  los  vehiculos
asignados a la Oficina de OCRET.

Resultados:Sepfocedi6alarevisi6ndeladocumentaci6n,paraprocederalaenttegadelvehiculo
a la persona responsable, que hard uso del vehiculo para la comisi6n, asi como recibir y chequear
el vehiculo cuando regresa de comisi6n.

3.   Apoyo tecnico en el escaneo y archivo de documentaci6n de la oficina.

Actividad: Apoy6 t6cnicamente en escanear y archivar de forma correcta, la cofrespondencia que
ingresa al Depactamento Admhistrativo, y asi contar con un mejor control cuando lo requieran.

Resultados: Contar con la informaci6n debidamente escaneada, asi como colocar los documentos
donde corresponde.



4.   Apoyo  t6cnico  en  la  atenci6n telefonica y personal  a  usuario§  de  la  oficina y  brindar
acompafiamiento  en  visitas   a  Sedes  Teritoriales   e  interinstitucionales  para  temas
administrativos de OCRET, cuando se le requiera.

Actividad:  Apoy6  t6cnicamente  con responder y trasladar las  namadas  que ingresan  al Depto.
Administrativo de OCRET.

Resultados:  Se proporcion6 la informaci6n que sohcitaban a cada colaborador, asi como a las
diferentes Sedes Territoriales

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

Actividad:   Apoy6 t6cnicamente a la Secretaria General de la Oficlna de OCRET en el (Area de
Recepci6n de documentos y Planta Telefonica),  brindando atenci6n a los usuarios que visitan
las oficinas de OCRET; Apoy6 recibiendo documentaci6n que ingresa a la Oficina, Apoy6 en
revisar e identificar los documentos que ingresan  para agregarlos en los libros de
correspondencia urgente y normal y distribuirlos a donde corresponde, Apoy6 con la recepci6n
de llamadas telefonicas que ingresaron a la Planta Telefonica de la Oflcina de OCRET.

Resultados:  Se  obtuvo un  mejor control en  la recepci6n  de  correspondencia,  que ingresa  de
diferentes  instituciones  de  Gobiemo,  como  INAB,  CONAP,  Ministerio  de  Ambientes  de
Recursos Naturales, del Congreso de la Reptiblica, asi como notiflcaciones del Organismo Judicial,
recepci6n  de   formularios   de  informaci6n  pdblica,  proceso  de  expedientes,  memoriales   de
arrendatarios, solicitudes  de certiflcaciones de expedientes, solicitudes de audiencias por correo
electr6nico  con  el  Sr.  Director,    para  tratar  asuntos  diversos  de  expedientes,  recepci6n    de
cofrespondencia  de las  diferentes  Sedes Territoriales  de  OCRET, copias  simples  legalizadas  de
contratos  de  afrendamientos, notiflcaciones  de Titulaciones  Supletorias  del Ministerio Pubhco,
oficios,   providencias   y   circulates   enviados   por   el   Ministerio   de   Agricultura   Ganaderfa   y
Alimentaci6n  Q4AGA),  Recursos  Humanos,  Auditoria  Intema,  Administraci6n  General,  los
cuales  fueron  trasladados  a  Direcci6n   y  al Depattamento ]uridico  con  caricter  urgente,  para
continuar  con   el  trfmite   correspondiente,   tambi6n   se   realiz6   el  registro   e   ingreso   de   la
documentaci6n recibida en los hbros de control de correspondencia durante el mes de agosto.

F.


