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Factura Pequefio Contribuyente

ADA YESENIA  ,  PAZ GARCIA  DE JIMENEZ
Nit  Emisor:  9575111
ADA YESENIA PAZ GARCIA DE JIMENEZ
KILdMETRO 8.50 CARRETERA AL ATLANTICO CONDOMINIO VILLA

£TTL£#OLr?.T]E4:g7#gra 17, GUATEMALA, GUATEMALA          /,<

BETbEr§TRAeDCBpt°r:OFICINADECONTROLDEAREASDERESERVA
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Serie:  5836D842 Nulmero de DTE:  1224036153
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31 -mar-202612:33:24
Fecha y hora de certificaci6n: 05-mar-202612:33:24

Moneda: GTQ

NUMERO  DE AUTORIZAC16N:

:I:::3883462D4884F25N4dF£:;:Ed:ADi::DtD2E£:::3:/'

#No           B/S       Cantidrd     „            Descripcion
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`

#&¥ties¥rseservalcj:Sa]a
Oficina de Confrol de Areas
de Reserva del Estado del
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P. Unitario con         Descuentos (Q)
IVAl(1?:00.oo   /                  o.co

TOTALES:

Otro8
Ibesouentos(Q)

Total (Q)                    Impuestos

0.00                       11,000.00

0.00                                0.00 11,coooo/

Dpl:    2333 532241501
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Verificaci6n de los Servicios Contratados
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Contribuyendo juntos por Guatemala



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo
J`2026-203-1-24'     .i

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 d,e Jimenez/contratista:
NIT de la persona contratista:                       / /'    9575111    /
Plazo de contrataci6n Del: 02/01/2026   ' Al: 30/06/2026  '  A
Periodo de esteinforme:

Del:  01/03/2026     #'` /¢ AI: 31/03/2026   /                             /,#

Monto a pagar: once mil quetzales exactos   / Q.11'000.00                                 /.

Prestados en: Oficina de Control de Areas de Reserva del
E stad o                    .`//

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo numero 2026-203-1-2-4, suscrito con
mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades

ACTIVIDADES REAL]ZADAS Y RESULTADOS 0BTENIDOS:

izadas:

/1.    BRINDAR APOY0  PROFEsloNAL PARA  LA  DIGITAC16N  DE  DATOS DE  LA  DIRECC16N  DE
OCRET.

/.:.   ACTIVIDAD:    Apoye    en    la    digitaci6n    de    datos    correspondientes    a    documentos
administrativos,  tales como  oficios,  correspondencia,  actas,  designaciones,  providencias y
protocolos  de  expedientes  administrativos  que  ingresan  a  la  Direcci6n,  asi  como  en  el
seguimiento de la documentaci6n a traves del Sistema lnterno y Externo de Correspondencia
(SIEC).

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),  Io que permiti6 mejorar el control,  Ia
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.

BRINDAR APOY0  PROFESIONAL  PARA  LA 0RIENTAC16N A  USuARlos  EN  DIRECC16N  Y
ACOIVIPAFIAMIENTO   A   LAS   VISITAS   A   LAS   SEDES   TERRITORIALES   CUANDO   SEA
REQUERIDO.

/<.   ACTIVIDAD: Apoye en  la  orientaci6n telefonica a  los usuarios de OCRET,  respecto a  los
expedientes administrativos,  memoriales,  correos electr6nicos,  proporcionando informaci6n
sobre el estado de sus tfamites y coordinar las reuniones con las jefaturas correspondientes.

RESULTADO:     Facilitar    la     orientaci6n     oportuna     clara    y     personalizada,     informar
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.



BRINDAR  APOY0  PROFESIONAL  PARA   LA   DIGITACION   DE   DATOS   DE  INFORMACION
TECNICA-ADMINISTRATIVA DE DIRECC16N POR PARTE DE LAS SEDES TERRITORIALES.

/.:.   ACTIVIDAD:  Apoy6  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   Ptlblico,   Procuradurfa
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,    MUNICIPALIDADES,
ARRENDATARIOS   asi  como  atenci6n   a   llamadas  telefonicas,   colaboraci6n   en   revision   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: Apoye 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.


