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Factura

KEILA   FLORENCIA  MABEL,   LINARES

Nit  Emisor.  973709K
KEILA   LINARES

12  AVENIDA    3-17  COLONIA  MONTE   REAL,  zona  4,  Mlxco,
GUATEMALA

NIT  Receptor: 52469050
Nombre Receptor. REGISTRO  NACIONAL DE  Its  PERSONAS-RENAP-

g'[eATE6fuc°IATPGraudftECALZLAADAR00SEVELT13-46ZoNA7,

NUMERO   DE  AUTORIZAC16N:

E B D7D 802-0670-4F B 9-A 844-216 EBC B E588B
Serie.   EBD7D802  Ndmero  de  DTE:  108023737

Fecha y liora de eniisiom 3Ze:::22:14:53
Feclia y hera de cerfficact6n: 14cgivL2024 22:14:53

ENo           B/S       Cardi(hd                 DesQpdcn

1        Sanclo

* Sijeto a |Egr6 thnErfues ISR

iE¥#       Des`Hde(Q)      D&Q)         Ted(Q)            nlqustos
15,OcO,cO                                0,00                                0.00                      1$000.00   IV^              1,co7 ies7

TOTAI£S:                           0.00 oon         rssoco(

"Contribuyendo  por el  pars  que todos  queremos"



RAZ6N:

Procede el pago de servicios t6cnicos, segtin el informe de actividades realizado durante el

peri'odo comprendido 01/07/20Z4 al 31/07/2024 presentado al suscrito a entera satisfacci6n.

Vo. Bo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Ajlo 2024.

FECHA: 31/07/2024  /'`'
Actividades del Mes: Del 01/07/2024 al 31/07/2024  /`
Nombre del contratista: Keila Florencja"abel Linares /
Ndmero de Contrato: 067-2024  /                                   ,
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2024 al 31/12/2024     /
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras rein/ineraciones deyf)ersonal temporal"
Servicios: T6cnicos    /
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Gesji6h y Control lnterno,

ACTIVIDADES REALIZADAS :

1.-Actividad  1.1)  (Brindar  apoyo  en  la  revisi6n  y  analisis  para  que  los  documentos
tecnicos    administrativos    cumplan    con    los    requerimientos    establecidos    por    el
Departamento de Organizaci6n y Metodos)

A.   Revision y analisis del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Servicios  Electr6nicos,  version   1,  asi  como  caratula  e  indice  del  documento
tecnico administrativo. Oficio DGcl-SPFl-DOYM-0288-2024.

2.-Actividad  1.2)  (Apoyar en  las  gestiones  necesarias  para  publicar  los  documentos
tecnicos-administrativos aprobados)

A.   Traslado de informaci6n para publicaci6n de documentos tecnico-administrativos
en  sitio web de  la  lnstituci6n.  Politica de  Control  de Accesos,  version  04.  Oficio
DGCI-SPFl-DOYM-0279-2024.

3.-   Actividad   1.3)   (Apoyar   en   la   transferencia   de   documentos   administrativos   al
Departamento de Archivo y Gesti6n y Documental)

A.   Registro   de    informaci6n   en   el   formulario   "Digitalizaci6n   y    Constancia   de
Transferencia"  de  correspondencia  de  oficios  enviados  noviembre  2019  de  la
Direcci6n de Gesti6n y Control  lnterno.

4.-Actividad  1.5)  (Velar  por  el  adecuado  control  y  resguardo  fisico  y  digital  de  los
documentos tecnicos-administrativos)

A.   Control  de documentos tecnicos administrativos  del  aFio  2024,  organizados  por
fecha  de  publicaci6n,  enumerados  e  ingresados  en  documento  de  control  de
publicaciones por afio.

8.   Actualizaci6n    de    reporte    hist6rico    de    documentos    tecnico-administrativos
vigentes y publicados en el sitio web de la lnstituci6n.

5.-Actividad  1.6)  (Apoyar  en  la  creaci6n  de  informes  mensuales  y  trimestrales  del
Departamento de Organizaci6n y M6todos)

A.   Elaboraci6n de matriz de seguimiento POA 2024 correspondiente al mes de junio.
Oficio  DGCI-SPFl-DOYM-0277-2024.

8,   Elaboraci6n  de  Memoria  de  Labores  correspondiente  al  periodo  enero  - junio
2024.  Oficio  DGCI-SPFl-DOYM-0291-2024





6,-Actividad  1.7) (Brindar apoyo en la atenci6n y servicio eficiente a usuarios internos

y/o  externos  del  Departamento  de  Organizaci6n  y  Metodos  y/o  de  la  Direcci6n  de
Gesti6n y Control  lnterno)

A.   Atenci6n  requerimiento de  la  Subdirecci6n de  Recursos  Humanos,  con  relaci6n
a traslado de listado documentos tecnico administrativos vigentes y organigrama
institucional.  Oficio  DGcl-SPFl-DOYM-0281-2024

7.-Actividad  1.9)  (Realizar otras actividades que el  Departamento de  Organizaci6n y
Metodos y la  Direcci6n de Gesti6n y Control  lnterno consideren pertinentes)

A.   Socializaci6n  de  la  Politica  de  Control  de  Accesos,  versi6n  04.  Memorandum
DGcl-SPFl-DOYM-021-2024.

Vo.  Bo.


