INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

PERIODO: AGOSTO DE 2023

RENGLON: 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”.

OBJETO: “SERVICIOS TECNICOS PARA COLABORAR CON LOS DOCUMENTOS Y DAR
SEGUIMIENTO A LOS EXPEDIENTES QUE SON TRABAJADOS POR EL AREA
FINANCIERA”.

TIPO DE SERVICIO: TECNICOS

PRESTADO EN: INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL

No. DE CONTRATO: 2023-202-8-1-26
PLAZO DEL CONTRATO: DEL 01 DE AGOSTO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2023.

En cumplimiento a la clausula segunda del Contrato Administrativo Nimero 2023-202-8-1-
26 suscrito con mi persona, presento ante usted el informe mensual de actividades
realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Servicios técnicos para colaborar en la recepcion de documentos y expedientes
relacionados a los procesos de compras en la Jefatura Administrativa Financiera
del Instituto Geografico Nacional.

Actividad: Colaboré en la elaboracion de oficios dirigidos a la Direcciéon de
Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, solicitando
dictamenes técnicos, para continuar con los procesos para compras de equipo de
computo.

Resultados: Se obtuvieron los dictamenes técnicos por parte de Informatica del
MAGA, para continuar con los tramites de compra.

2. Servicios técnicos para colaborar en actividades relacionadas con la
documentacion de la Jefatura Administrativa Financiera, resolviendo dudas
respecto a las gestiones que se realizan.

Actividad: Colaboré en la recopilacion de los documentos que contienen los
expedientes ingresados a la Jefatura Administrativa Financiera, que seran envidos
a Contrataciones y Adquisiciones.

Resultados: Se obtuvieron los expedientes con los documentos necesarios, y
entregados a Contrataciones y Adquisiciones del Area Administrativa Financiera.



Actividad: Colaboré en la elaboracion de los oficios, para dar respuesta a las
solicitudes que ingresan a la Unidad Administracién Financiera del Instituto
Geografico Nacional, por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
cumpliendo con los plazos establecidos para responder.

Resultados: Se obtuvieron los oficios de respuesta debidamente firmados por las
autoridades del IGN, y remitidos al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

Actividad: Colaboré en la redaccion de los oficios, para enviar las Solicitudes de
Pedido ingresadas a la Unidad Administrativa Financiera, al Area de
Contrataciones y Adquisiciones, remitidas por las Divisiones Técnicas: Informatica,
Cartografia, Division de Apoyo al Catastro, Fotogrametria, Geodesia y Geografia,
y de las Areas Administrativas: Recursos Humanos, y Bienes y Servicios del
Instituto, para solicitar se continie con el proceso de compras.

Resultados Se realiz6 la entrega de los oficios adjuntando las solicitudes de
Pedido, cddigos de insumo, certificaciones de inventarios dictamenes técnicos, y
especificaciones generales al Area de Contrataciones y Adquisiciones, para
realizar las compras solicitadas.

Actividad: Colaboré en darle seguimiento a los documentos internos remitidos a
la Unidad Administrativa Financiera del Instituto Geografico Nacional, por el Area
de Recursos Humanos, elaborando oficios circulares para hacer del conocimiento
del personal de la Unidad Administrativa Financiera.

Resultados: Se hizo del conocimiento del personal de la Unidad Administrativa
Financiera del Instituto Geografico Nacional, informando de las instrucciones
remitidas por el Area de Recursos Humanos del IGN, para el debido cumplimiento.

3.Servicios técnicos para colaborar en actividades relacionadas en la recopilacién y
traslado de la documentacion requerida para los tramites internos y externos.

Actividad: Colaboré en la recopilacion de los documentos relacionados a bajas de
bienes inmuebles solicitados a la Unidad Administrativa Financiera Area de
Inventarios, por las Divisiones Técnicas y Areas Administrativas, del Instituto
Geografico Nacional.

Resultados: Se cumpli6 con lo solicitado a la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, con los documentos y tramites
solicitados.

4. Servicios técnicos para colaborar con el seguimiento de las actividades
institucionales, asi como la verificacién y clasificacion de documentos.

Actividad: Colaboré en la elaboracion de los oficios para trasladar las solicitudes Q
marginadas por el Jefe de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera ,JJ
del IGN, a las Areas siguientes: Contrataciones y Adquisiciones, Tesoreria,
Presupuesto, Contabilidad, Caja, Almacén e Inventarios, solicitando que cada area

responda, de acuerdo a su competencia, para dar el debido cumplimiento a las

solicitudes enviada por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.



Resultados: Se obtuvieron los oficios de respuesta, debidamente firmados por las
autoridades del Instituto Geografico Nacional, y enviados a Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado o que le sean asignadas
por la autoridad superior.

Actividad: Colaboré en darle seguimiento a la agenda del Jefe de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del IGN, de las
reuniones convocadas, en forma presencial y virtual.

Resultados: Se confirmoé la asistencia del Jefe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del IGN, a las reuniones convocadas por
la Direccion General, Subdireccion del IGN, la Direccién de Planeamiento del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y Ministerio de Finanzas
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Factura

MIRNA NINNETTE, SALAZAR GUZMAN DE BARRIOS NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 8389594 826520E0-349B-4225-8FB9-3A2E3F87B14C
MIRNA NINNETTE SALAZAR GUZMAN Serie: 826520E0 Numero de DTE: 882590245
3 AVENIDA CALZADA SAN JUAN 3-63 A COLONIA EL CASTARNO, Numero Acceso:
zona 3, Mixco, GUATEMALA
NIT Receptor: 3440958 Fecha y hora de emision: 31-ago-2023 17:42:56
Nombre Receptor: INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL Fecha y hora de certificacion: 08-ago-2023 17:42:56
Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por Servicios Técnicos 7,750.00 0.00 0.00 7,750.00 a R30.357143
prestados al Instituto
Geogréfico Nacional segin

Contrato Administrativo No.
2023-202-8-1-26
correspondiente al mes de
agosto de 2023.

TOTALES: 0.00 0.00 7,750.00 a w0357143

* Sujeto a retencién definitiva ISR C ANCEL A DO

/' Datos del certificador
Superintendencia de Administracion Tributaria NIT- 16693949 N

%dl j;;d 544/04

UNIDAD DESCONC : ADMINSTRS
FINANCIERA Y ADMINISTREHWA REL
INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL -GN-

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA E Wiy -

Régimen de Factura Electronica en Linea
Verificacion de Documento Tributario Electrénico

SRt . i A EMISION 5
Fecha Emisién: ~ 31/08/2023 17:42:56
Emisor: 18389594 - MIRNA NINNETTE, SALAZAR GUZMAN DE BARRIOS
Establecimiento: ~1- MIRNA NINNETTE SALAZAR GUZMAN
Receptor: 3440958 - INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
MontoTotal: ~~ GTQ7,750
No. de acceso: Tt | ) -

B e CERTIFICACION T

Autorizacién:  826520E0-349B-4225-8FB9-3A2E3F87B14C
Serie: ~ 826520E0
Namero del DTE: 882590245 ) B -
fUE= Y _ ACEPTACIONSAT :
Acuse de recibo: |FCID202320230808T17:42:5606:00826520E0349B42258FBI3A2E3F87B14C

Fecha de la consulta: 08/08/2023 18:12:26

NOTA: Si la informacién no coincide con el documento que tiene en su poder, denuncielo aqui:
hitps://portal sat.gob.gt/portal/denuncias/




