INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

PERIODO: AGOSTO DE 2023

RENGLON: 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

OBJETO: “SERVICIOS TECNICOS PARA COLABORAR CON LOS
’ DOCUMENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS”

TIPO DE SERVICIO: TECNICOS

PRESTADO EN: INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL

No. DE CONTRATO: 2023-202-8-1-20

PLAZO DE 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-
20, suscrito con mi persona, presento ante usted el informe mensual de actividades
realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Servicios técnicos para colaborar con los documentos del personal que
presta servicios técnicos o profesionales en el Instituto Geografico Nacional.

Actividad: colaboré con servicios técnicos en la recoleccion, correccion y
comprobacion de los informes del personal bajo el renglon 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL", correspondientes al mes de agosto
de 2023 del Instituto Geografico Nacional, asimismo colaboré con servicios técnicos en el
traslado de informes para firma de visto bueno de la autoridad superior y posteriormente el
escaneo de cada uno.

Resultados: documentos justificados de acuerdo con los lineamientos
establecidos para la realizacion de los honorarios respecto al mes de agosto del
2023, asimismo archivos digitales por cada contratista para su respectiva
publicacién en portales oficiales.



2. Servicios técnicos para colaborar con la recopilacién de documentos de
ausencias en horario laboral del personal de la Institucion para su respectivo
tramite.

Actividad: colaboré con servicios técnicos en la recopilacién de documentos de
ausencias del personal en horario laboral, tales como llegadas tardias, salidas
tempranas, reuniones sindicales, reposicion de tiempo, autorizacién de horas para
tramites personales, del personal del Instituto Geografico Nacional.

Resultados: informacién impresa de documentos recibidos y fotocopiado, asimismo
adjuntar respuestas de documentacion recopilada para trasladarlas a los destinatarios
correspondientes. Foliado de la documentacion recopilada para su respectivo traslado
a la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

3. Servicios técnicos para colaborar con la transcripcion de informacién en
atencion a procedimientos que realiza el Area de Recursos Humanos.

Actividad: colaboré con servicios técnicos en la transcripcion de informacion para
atender procedimientos correspondientes que indica la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon. Asimismo, colaboré
con servicios técnicos en la transcripcion interna del Area de Recursos Humanos del
Instituto Geografico Nacional.

Resultados: documentos transcritos, foliados con la informacion requerida y
proporcionada actualizada, de igual manera informacion trasladada con documentos
impresos y digitales referente al mes de agosto.

4. Servicios técnicos para colaborar con los documentos que deben de ser
ingresados a los expedientes internos de cada colaborador de la Institucion.

Actividad: colaboré con servicios técnicos con los documentos que deben ser
ingresados a los expedientes internos del personal bajo los renglones 031 y 011
referente a justificantes, citas médicas, citas IGSS, asimismo colaboré con servicios
técnicos con archivo de documentos del personal bajo el renglon 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL".

Resultados: documentos digitales y fisicos con su respectiva carpeta, para
incluirlos en su expediente diariamente, tales como los justificantes, citas médicas
convocatorias y reuniones a las que asisten los técnicos y profesionales del Instituto
Geografico Nacional. Asegurando el orden y seguimiento de los expedientes para
que se encuentren completos y actualizados durante el mes.




5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado o que le sean

asignadas por la autoridad superior.

Actividad: colaboré con servicios técnicos en recepcién, asimismo colaboré con
servicios técnicos en la contratacion del personal bajo el renglon 029.

Resultados: control de visitas en recepcion, guia y asesoramiento de personas
que necesitan informaciébn de mapas, asimismo control de contrataciones
correspondientes al mes de agosto a diciembre 2023.
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Factura Pequeno Contribuyente

TANIA DIONNE, GONZALEZ SANTIAGO

Nit Emisor: 72758074

TANIA DIONNE GONZALEZ SANTIAGO

5 CALLE 17-51 INTERIOR 5, zona 14, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3440958

Nombre Receptor: INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL

NUMERO DE AUTORIZACION:
E3C720DE-792C-408C-867E-CD511D98E006
Serie: E3C720DE Namero de DTE: 2032943244
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ago-2023 12:20:44
Fecha y hora de certificacién: 10-ago-2023 00:20:44

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 11,000.00 0.00 0.00 11,000.00
prestados al Instituto
Geogrifico Nacional segim
contrato administrativo No.
2023-202—8— =20
ientes al mes de
agosto de 2023.
TOTALES: 0.00 0.00 11,000.00
* No genera derecho a crédito fiscal ‘ AN‘ E I AD()
Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Ing.
Directol
instituto

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Factura Electronica

Reégimen de Factura Electronica en Linea
Verificacion de Documento Tributario Electronico
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EMISION
Fecha Emision: 31/08/2023 00:20:44
Emisor: 72758074 - TANIA DIONNE, GONZALEZ SANTIAGO
Establecimiento: 1 - TANIA DIONNE GONZALEZ SANTIAGO
Receptor: 3440958 - INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
Monto Total: GTQ 11,000
No. de acceso:
CERTIFICACION
Autorizacion: E3C720DE-792C-408C-867E-CD511D98E006
Serie: E3C720DE
Namero del DTE: 2032943244
ACEPTACION SAT
Acuse de recibo: FCID202320230810T12:20:4406:00E3C720DE792C408C867ECD511D98E006

Fecha de la consulta: 10/08/2023 12:30:24
NOTA: Si la informacion no coincide con el documento que tiene en su poder, dentncielo aqui:
https://portal.sat.gob.gt/portal/denuncias/




