
Factura Pequefio Contribuyente
ELSA MARINA , MORALES MORALES DE VASQUEZ
Nit Emisor: 45852618
ELSA MARINA MORALES MORALES DE VASQUEZ
11  AVEN!DA   18-21  RESIDENC!AL  Fl_IENTES  DEL VALl_E  2, zona  5,
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Nor,iERo DE AUTOR]zAci6N:
952CAD2E-9CA84C05-B8DD-52AOE88394DE

Serie:  952CAD2E Numero de DTE: 2628275205
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 30rdbr-2026 08:37:26
Fecha y hora de certificacj6n: 06-abr-2026 08:37:26

Moneda: GTQ
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I          Servicio I          Honorarios por servicios
teenicos prestados a la
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CANCELADO /
* No genera derecho a eredito fiscal

P. Unitario con
IVA (Q)

/              7,500.00

Descuentos (Q)                  Otros                        Total (Q)                    Impuestos
Descuentos(Q)

0.00                                0.00                        7 ,5 00.00

TOTALES:                                 0.00                               0.00                       7,500.00

Datos del cedficador

SuDerintendencia de Administracion Tributaria  NIT:  16693949

Contribuyendo juntos por Guatemala
-,     I;=-



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo
/2026-203-1-2-21/     ,

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobaci6n de RH-029-203-1 -2026  //Contrato:
Tipo de Servicios: Servicios Tecnicos    '                                          ,,
Nombres y apellidos de Ia persona ElsaMarinayoralesMoralesdeVasquez/contratista:
NIT de la persona contratista:                      / 45852618   '       /
Plazo de contrataci6n Del: 02/01/2026  ' Al: 30/06/2026  '  ,
Periodo de esteinforme: Del: 01/04/2026  /     / AI: 30/04/2026   //,`

Monto a pagar:  siete mil quinientos quetzales / Q.75oo.oo   /                                                +exactos

Prestados en:                                        / Oficina de Control de Areas de Reserva del   '
Estado                                                             // /

En  el  cumplimiento  a  la  clausula  cuarta del  contrato  administrativo  ntlmero  20
con mi persona,  presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

27203-1-2-21,suscrito

BRINDAR  APOYO  TECNICO  PARA  LA  ORIENTACION  A  LOS  USUARIOS  QUE  SOLICITEN
INFORMACION DE SECRETARIA.

/.:.   ACTIVIDAD: Apoy6 en la orientaci6n a los usuarios sobre el seguimiento de los tramites de
las solicitudes  de  primera,  pr6rroga  y cesi6n  de derechos de  arrendamiento  por medio del
sistema SIRO.

/.:.    RESULTADO:  Facilitar el acceso a la informaci6n y mejorar la experiencia del usuario en el
sistema, asegurando que reciba la orientaci6n adecuada de forma eficiente.

BRINDAR APOYO TECNICO PARA LA DIGITAC16N DE DATOS QUE LE SEAN REQUERIDO EN
SECRETARiA.

/.:. ACTIVIDAD:  Apoye  en  la  digitaci6n  de  datos  de  los  documentos,  asegurando  que  los
mismos  sean  correctos,  completos y esten  actualizados,  de  los  expedientes  ingresados  a
Secretaria para emitir resoluciones.

/.:.    RESULTADO: Garantizar que la informaci6n administrativa este correctamente registrada y
disponible, contribuyendo al buen funcionamiento de los procesos de la Secretaria.

BRINDAR APOY0 TECNICO PARA LA DISTRIBUCION DE EXPEDIENTES A LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS CUANDO CORRESPONDA.

ACTIVIDAD:  Apoy6 en  la  distribuci6n  de expedientes  por medio  del traslado  adecuado de
documentos  y  correspondencia  ingresados  a  la  instituci6n,  garantizando que  lleguen  a  los
otros departamentos para continuar con el tramite de memoriales presentados por usuarios.



/S.   RESULTADO:  Entrega  adecuada  asegurando el  tramite  de  manera  eficiente y controlada
dentro de la instituci6n, facilitando el desarrollo de los procesos administrativos.

BRINDAR APOYO TECNIC0 PARA LA RECOPILAC16N DE EXPEDIENTES DE SECRETARiA.

/a   ACTIVIDAD:  Apoy6   en   la   recopilaci6n  de  expedientes  de  Secretaria  y  en  verificar  la
documentaci6n   necesaria   para   conformar  expedientes   completos,   asegurando   que   la
informaci6n est6 ordenada, disponible y cumpla con los requisitos establecidos.

/."ESULTADO:Expedlentesdebidamenteconformadosylistosparasutfamiteenlosdistintos
departamentos de la Oficina.

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE FUEREN ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR.

ACTIVIDAD: Apoy6 en  la  atenci6n  al  usuario,  asi como canalizar las  llamadas a  las areas
correspondientes de una manera atenta y cordial.

RESULTADO: Ofrecer un servicio de calidad que facilite la comunicaci6n entre la instituci6n
y los usuarios, asegurando respuestas oportunas y una buena experiencia de atenci6n.
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