
Factura Pequefio Contribuyente

ADA YESENIA ,  PAZ GARCIA DE JIMENEZ
Nit  Emisor:  9575111

ADA YESENIA PAZ GARCIA DE JIMENEZ
KIL6METRO  8.50
ATLANTIS  LOTE
NIT Receptor: 114

A  AL ATLANTICO  CONDOMINIO VILLA
17,  GUATEMALA,  GUATEMALA

Nombre Receptor. OFICINA DE CONTROL DE AREAS DE RESERVA
DEL ESTADO

Ri+iB:!dfuc°Nm8gTdEr7AVENIDA12-23ZONA9EDIFIcloET|sA6To

NUMERO DE AUTORIZAcldN:
AS::,:;2|i-4°5°cC2Ctf8NBtlBm-:r3o2::ADBTDE?2t5383:17:::/

Numero Acceso:

Fecha y hora de emjsion: 28-feb-202611 :11 :40
Fecha y hera de certificaci6n: 02-feb-202611 :11 :41

Moneda: GTQ

INo           B/S       Cantided

1         Servidio/    I

Descripcion

g§::j]£n=alsg¥[£s¥de%faJ:
de Reserva del Fstado del
Ministerio de Agricultun,

gfdg*#imentaci6n
Administrativo nhmero 2026-

:o:.:;2fi€6£::seTo2no¥::Pal

CANCELADO/
* No genera derecho a ciedito fiscal

P. Unitario con          Descuentos (Q)
`vAl`1::co.oo/                    o.oo

Otros
Descuentos(Q)

Total (Q)                    Impuestos

0.00                        11,000.00

TOTALES:                                  0.00                                0.00                     I I '°°°.00

Dates del certificador

Suoerintendencia de Administracion Tributaria  NIT:  16693949

Garcia de Jimenez
Dpl:    2333 532241501

Firma y sello del Responsable de la
Verificaci6n de los Servicios Contratados

lng.ftyQatlfltifeowfilmanzcaez
ontwderfe

Contribuyendo juntos por Guatemala
\`  or'--`'



INFORME MENSUAL DEACTIVIDADES REALIZADAS/       /

No. Contrato Administrativo 2026-203-1-24  '    /
No. de Acuerdo Ministerial de Aprobaci6n de RH-029-203-1-2026 /  /Contrato:
Tipo de Servicios: Servicios profesionales '               /
Nombres y apellidos de Ia persona

Ada Yesenia Paz Garcia de Jimenez  ct#/contratista:
NIT de la persona contratista:                        / /    9575111/
P[azo de contrataci6n Del: 02/01/2026   '  ; Al: 30/06/2026/ /
Periodo de esteinforme: Del: 01/02/2026   /  / AV. 2Sif fidn!f ym£ /                                   /

Monto a pagar: once mil a uetzales exactos    ' Q.11,000.00   ,

Prestados en:                               / Oficina de Control de Areas de Reserva del   /
Esfado

/Enelcumplimientoalaclausulacuarta del contrato administrativo numero 2/026-203-1-2-4, suscrito con

mi persona,  presento a usted el i7forme mensual de actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

realizadas:/
1./BRINDAR APOYO  PROFESIONAL  PARA  LA  DIGITAC16N  DE  DATOS  DE  LA  DIRECC16N  DE

OCRET.

2./a

•:./ACTIVIDAD:Apoyeenladigitaci6ndedatoscorrespondientesadocumentosadministrativos
como    oficios,     correspondencia,    actas,    designaciones,    providencias,     protocolos    de
expedientes   administrativos   que   ingresan    a    Direcci6n,    asi   como   seguimiento    a    la
documentaci6n a trav6s del Sistema lnterno y Externo de Correspondencia -SIEC-.

•S/RESULTADO:  Fortalecer la  gesti6n  administrativa  de  la  Direcci6n  de  OCRET  mediante  la
digitaci6n  oportuna,  ordenada y  precisa  de oficios,  correspondencia,  actas,  designaciones,
protocolos  y  providencias,  asi  como  el  registro  y  seguimiento  de  la  documentaci6n  en  el
Sistema  lnterno y  Externo de Correspondencia  (SIEC),  lo que permiti6  mejorar el control,  la
trazabilidad   y   la   atenci6n   eficiente   de   los   documentos   que   ingresan   a   la   Direcci6n,
contribuyendo  a  la  optimizaci6n  de  los  tiempos  de  respuesta  institucional  y  al  adecuado
resguardo de la informaci6n.

RINDAR  APOYO  PROFESIONAL  PARA  LA  ORIENTAC16N  A  USUARIOS  EN  DIRECC16N  Y
ACOMPAf¢AMIENTO    A    LAS    VISITAS    A    LAS    SEDES    TERRITORIALES    CUANDO    SEA
REQUERIDO.

•:./ACTIVIDAD:Apoyeenlaorientaci6ntelef6nicaalosusuariosdeocRET,conrelaci6nalos
expedientes administrativos, memoriales, correos electr6nicos, para brindar el estatus de sus

.:.£XEPse:I::;e:::C°:rad:.:I::r'a:areuonr',:::asc:6°nn'aospJoe::tnu:asc:::::P°ynd':::::na,,zada,,nformar
adecuadamente sobre el estatus de los expedientes administrativos, la correcta presentaci6n
de  memoriales  y  el  seguimiento  a  comunicaciones  electr6nicas.  Asimismo,  se  facilit6  la
coordinaci6n  de  reuniones  con  las jefaturas  correspondientes,  optimizando  los tiempos  de
respuesta,  mejorando la organizaci6n de las visitas a las sedes territoriales y contribuyendo
a una gesti6n mas eficiente.



3.    BRINDAR  APOYO   PROFESIONAL   PARA   LA   DIGITAC16N   DE   DATOS   DE   INFORMAC16N
TECNICA-ADMINISTRATIVA DE DIRECC16N  POR PARTE DE LAS SEDES TERRITORIALES.

•:.   ACTIVIDAD:  Apoye  en  la  digitaci6n  de  los  datos  contenidos  en  documentos  remitidos  a
Direcci6n   por  parte   de   las   Sedes   Territoriales   con   relaci6n   a   las   designaciones   para
comisiones   y   reuniones,   asi   como   requerimientos   del   Ministerio   Ptiblico,   Procuraduria
General de la  Naci6n y de las Municipalidades.

•:.    RESULTADO:   Actualizaci6n   de   la    informaci6n    remitida    por   las   Sedes   Territoriales,

permitiendo a  la  Direcci6n  disponer de registros digitales confiables  para  una gesti6n  agil  y
eficiente de los tramites institucionales

4.    BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ACTIVIDADES  DE DIRECC16N.

•:.    ACTIVIDAD:   Apoye   en   la   digitaci6n   de   datos   para   la   elaboraci6n   de   oficios   dirigidos   a
instituciones como  RIG,  CONAP,  lNAB,  lGN,  MINTRAB,  MINEX,  asi como  atenci6n  a  llamadas
telefonicas,  colaboraci6n en  revisi6n y seguimiento al correo institucional de la   Direcci6n.

•:.    RESULTADO:   Fortalecer  la   operatividad   administrativa   de   la   Direcci6n   a   traves  de   la
digitaci6n  y  redacci6n  de  oficios  interinstitucionales,  la  atenci6n  telef6nica  y  la  gesti6n  del
correo  institucional,  asegurando  el  registro,  control  y  seguimiento  de  las  comunicaciones
oficiales para una respuesta adecuada.

5.    OTRAS ACTIVIDADES QUE LE  FUEREN ASIGNADAS  POR LA AUTORIDAD SUPERIOR.

•:.    ACTIVIDAD: Apoy6 en el registro, organizaci6n, actualizaci6n y control de la agenda del Director
de  OCRET  asi  como  seguimiento  a  las  citas  agendadas  con  los  usuarios  OCRET  asi  como
personal  interno.

<.    RESULTADO:   Registro  ordenado,  actualizado  y  eficiente  de  la  agenda  del  Director  de
OCRET, garantizando la correcta programaci6n, seguimiento y cumplimiento de las citas con
usuarios externos e internos.

Dpl: 2333 532241501
Telefono: 59099529

Firma y Sello del  responsable de la
verificaci6n de los   Servicios Contratados

lag.ftyowtlfllfowftyanzon
onenuefr.


