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Factura Pequeno Contribuyente

KELINTON ALEXANDER, GONZALEZ LOPEZ

Nit Emisor: 93799594

KELINTON ALEXANDER GONZALEZ LOPEZ

1 AVENIDA SECTOR 2 COLONIA LA ESPERANZA LOTE 14, zona 18,
Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor: 117752649

Nombre Receptor: FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA -FONAGRO-

Direcci6n comprador: AVENIDA HINCAPIE 8-15 ZONA 13

NUMERO DE AUTORIZACION:
64AB49D7-468D-4BF6-B514-D7C2C226617D
Serie: 64AB49D7 Numero de DTE: 1183665142
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-mar-2025 10:21:57
Fecha y hora de certificacién: 10-mar-2025 10:21:57

o

#No B/S  Cantidad Descripcion Precio/Valor Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
unitario (Q) Descuentos(Q)

1 Servicio 1 Honorarios por servicios 8,500.00 0.00 0.00 8.500.00
técnicos prestados al Fondo
Nacional para la Reactivacion
y Modemizacién de la
Actividad Agropecuaria
FONAGRO, correspondientes

. al mes de marzo de 2025,
segiin contrato No. 30-2025
TOTALES: 0.00 0.00 8,500.00
* No genera derecho a crédito fiscal
Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Razén: que se registra para hacer constar que la factura que precede, serie 64AB49D7,
numero de DTE: 1183665142 de fecha 31 de marzo de 2025, emitida por KELINTON fs
ALEXANDER GONZALEZ LOPEZ ampara el pago por servicios Técnicos; correspondiente |§|ll|‘.ll

al mes de marzo del afio 2025, segun Contrato Administrativo nimero 30-2025 y Resolucion
de Aprobaciéon nimero GG-A-3-2025, Conste. Guatemala, 31 de marzo 2025.

Kel‘tcn—ﬁdeﬁ\de/ Gonzalez Lopez
DPI 2999 25862 0101

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Periodo: “Del 01 al 31 de marzo 2025 /

Nombre: ™~ Kelinton Alexander Gonzélez Lépez

Objeto: Asistente de la Unidad Administrativa

Tipo de Servicios: “Técnicos

Prestados en: FONDO  NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
~ MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA -

" FONAGRO-.
Reporta a: /  Coordinadora Administrativa

Contrato No.: "\l 30-2025
Plazo del Contrato™ Del 02 de enero al 31 de diciembre de 2025

a

En cumplimiento de la clausula décima del Contrato Administrativo No.\30-2025,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades
realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Apoyar y asistir al Coordinador Administrativo en actividades
Administrativas y Gerenciales.

¢ Se brindd apoyo para asegurar el seguimiento efectivo de las tareas de
UDDAF en el area de Almacén, optimizando [a gestién y el control.

2. Recibiry clasificar la correspondencia de [a Coordinacion Administrativa
y responderia cuando le sea instruido (oficios, providencias,
memorandas, etc).

o Colaboré eficientemente en la recepcién y procesamiento de [as
facturas de compras de FONAGRO, enviadas a UDDAF durante este
mes.

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la
documentacién de la Unidad Administrativa.

e Apoyé en la gestion y control de la documentacion del Almaceén,
asegurando el correcto archivo de facturas, formularios 1H,
requisiciones y tarjetas Kardex.




Encargado de llevar el registro y control del stock de la papeleria y Gtiles
de oficina, limpieza y otros insumos.

e Apoyé en la realizacién de un inventario fisico detallado de los insumos
de limpieza, papeleria y cocina en el Almacén, garantizando la
exactitud del registro de productos disponibles.

Encargado de realizar los requerimientos de Utiles de oficina e Insumos
de la Unidad Administrativa.

+ Apoyé en la distribucidon oportuna de insumos a las unidades de
FONAGRO, asegurando la continuidad y el adecuado desarrollo de sus
actividades laborales. Los insumos entregados incluyeron articulos de
limpieza, papeleria y productos para cocina.

Responsable de mantener actualizados los expedientes del personal
(solicitudes de permiso, certificados meédicos, actualizacion de
informacion personal, colegiados activos, etc.).

s Colaboré en la entrega de archivadores y separadores a la Encargada
de Administracion y Personal, optimizando la organizacion y
actualizacién de expedientes del personal, solicitudes de permisos e
informacién general, para un sistema mas eficiente.

Apoyar en el proceso de cotizacion para la adquisicion de bienes,
suministros y servicios para uso en FONAGRO.

e Apoyé el proceso de cotizacion para la adquisicion de bienes,
suministros y servicios del Almacén, contribuyendo a la eficiencia en la
gestion de compras para FONAGRO.

Apoyar en el proceso de compras de bienes, suministros e insumos para
el servicio de FONAGRO.

o Apoyé a la UDDAF con informacion detallada sobre los suministros
requeridos para el Almacén, asegurando un abastecimiento eficiente.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la atencion de las reuniones del
Consejo Directivo de FONAGRO.

¢ Durante el presente periodo no se solicité mi apoyo en [as reuniones del
Consejo Directivo en las instalaciones de FONAGRO.



10.

11.

12.

13.

14.

Responsable de manejar los formularios para solicitud de expedientes al
Archivo de FONAGRO, debiendo lievar un registro de las personas que
utilicen dicho servicio y de los formularios entregados.

e Esta actividad pertenece al encargado de Archivo de la Unidad
Administrativa.

Encargado de la elaboracion del informe mensual de marcaje y permisos
solicitados por el personal de FONAGRO.

o Durante este periodo, se proporcionaron archivadores y separadores a
la Unidad Administrativa, optimizando la actualizacion y el orden de los
expedientes y permisos de los contratistas de FONAGRO.

Apoyar al personal Administrativo en el fotocopiado y empastado de
documentos.

e Se brindd apoyo en la reproduccion de documentacion clave para el
control y gestion de documentos del Almacén, inciuyendo facturas de
compra y requisiciones, asegurando su correcto archivo.

Apoyar en actividades de atencion al publico y control de llamadas
telefonicas.

e Se brindd apoyo al area de Almacén gestionando eficientemente las
ilamadas telefénicas internas relacionadas con las requisiciones.

Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.

+ Brindé apoyo en la entrega de insumos solicitados por las siguientes
areas al Area de Almacén: Asistente de Gerencia, UTSE, UDDAF,
Juridico, Servicios Generales y Comunicacién Social, a través de
requisicion.

15. Cualquier otra atribucion dentro de su competencia, que disponga la

Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia General de FONAGRO.

e Apoyé en la entrega de materiales y suministros al Area de UDDAF los
cuales son: Ambiental spray glade, Resmas de papel bond tamafio
carta, banderitas post-it sign here, banderitas tipo flechas de colores,
cinta adhesiva transparente, base para tape, cuadernos en espiral,
foliadora, goma en barra pritt, boligrafos punta fina color azul, folder
espaniol carta, caja de té.

» Apoyé en la entrega de materiales y suministros al Area de Servicios
Generales los cuales son: Rollos de papel higiénico para dispensador,
Cajas de toallas de papel para manos, galones de desinfectante liquido,




jabones liquidos para mano, limpia muebles en atomizador, ambiental
spray glade, paquete de bolsas grandes para basura, rollos de bolsas
medianas para basura, rollo de bolsas pequefias para basura, ambiental
lysol, toallas para trapear, toallas para vehiculo, Ajax en polvo, paquetes
de café molido para hervir, bolsas de azlcar, paquete de servilletas de
papel, jabén para trastos, galones de limpiavidrios, café instantaneo,
paquete de vasos de duroport de 12onz, paquete de platos de duroport
No. 6, Esponjas verdes scotch, paquete de cucharas plasticas, jabén en
bola.

o Apoyé en la entrega de materiales y suministros al Area de
Administracion los cuales son: Insecticida, Memorias USB de 64 , sobre
manila tamano oficio, sobres manila tamafio carta, sobres manila
tamario medio oficio.

« Apoyé en la entrega de materiales y suministros al Area de Archivo los
cuales son: Resmas de papel bond tamafio carta, tinta Epson 644 negra,
tinta Epson 544 yellow, tinta Epson 544 cyan, tinta Epson 544 magenta.

e Apoyé en completar las requisiciones al Almacén de materiales y
suministros.

* Se apoy6 en la actualizacion del libro de control de requisiciones en el
Area de Almacén.

¢ Se apoyo en la digitalizacion de hojas de Kardex para el control interno
del Area de Almacén y de la UDDAF.

e Se brindé apoyo en la organizacién y clasificacion de los insumos
disponibles en el Area de Almacén.

Kelinton Alexander Gonzéalez Lépez
DPI: 2999 25862 0101
Celular: 4164-6597

Vo.Bo.




