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Factura

simoN viN[cio, pENADOs cOMEz
Nit Emisor:  8262683
SIMON VINICIO PENADOS COMEZ
2 CALLE C   149 COLONIA VILLAS DE SAN LAZARO, zona 9, San
Miguel Petapa, GUATEMALA
NIT Fteoeptor: 5246sO50
Nombne Recepoor: REG15TRO NAcloNAL DE IAS PERSONASL REhlAP-
Diretra6n camprador: CluDAD

NDMERO DE AUTORIZAC16N:
77EA363F-133A434F-glDB-7A44FABC50DB
Serie: 77EA363F Nillirero de DTE: 322585423

Numero Acceso :

Fedrayheradeemision:atlxp+202420:50.o4
Fecha y ticra de certificarfu: 07Lagoco24 20:50:04
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"Contribuyendo por el pal's que todos queremos"
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lNFORME  MENSUAL DE ACTIVIDADES

Aflo 2024.

FECHA: 31/08/2024    '

Actividades del Mes: Del  1/08/2024 al 31/08/2024

Nombre del contratista: Sim6n vinicio penados G6mez     ,

Ndmero de Contrato: 081-2024

Vigencia del Contrato: Del 03/01/2024 al 31/12/2024       '

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesionales          /
Direcci6n quien Supervisa: Secretaria General /

ACTIVIDADES REALIZADAS :

1.   Actividad  1.4) Asesorar y brindar apoyo en las gestiones de archivo resultantes
de las diligencias efectuadas por la Secretaria General.

Conformaci6n de expedientes desarrollando las actividades de foliaci6n y clasificaci6n
oportuna de los expedientes previo a ser remitidos al Archivo de Gesti6n  Documental
de    la    Direcci6n    Administrativa    de    conformidad    con    el    manual    de    normas    y
procedimientos emitido para el efecto; dando como resultado la conformaci6n de once
tomos  que  desglosan  en  veintid6s  insertos  que  contienen  los  oficios  emitidos  por
Secretaria  General  del  ntlmero  001-2023  al  712-2023  correspondientes  al  mes  de
Enero y Febrero del aFio 2023.

2.   Actividad    1.6)    Colaborar    en    la    gesti6n    documental    resultante    para    la
conformaci6n del archivo.

Se   han   organizado   y   clasificado   de   forma   correlativa,   cronol6gica,   y   en   orden
ascendente los oficios emitidos por Secretaria General durante el mes de Julio del afio
2024  que  van  del  ndmero  2006-2024  al  ntlmero  2472-2024  dando  como  resultado
OCHO TOMOS aplicando la metodologia del  manual de normas y procedimientos del
Archivo de Gesti6n Documental vigente.

3.   Actividad  1.7) Asesorar y brindar apoyo en la presentaci6n del informe mensual
del Plan Operativo Anual de Secretaria General.

Se  remiti6 el  informe  mensual de actividades correspondiente al  mes de JULIO 2024
a  trav6s  de  la  matriz  de  seguimiento  de  Secretaria  General  brindando  la  asesoria
oportuna  y  apoyando  con  la  depuraci6n  de  la  informaci6n  que  se  requiere  para  el
llenado de la matriz, cumpliendo con la calendarizaci6n establecida por la Direcci6n de
Gesti6n y Control  lnterno.

4.   Actividad  1.8) Asistir a reuniones de trabajo en las que se asigne participar.
Asisti  a  reuni6n  de trabajo  convocada  por el  Secretario  General  en  donde  se  brind6
informaci6n  respecto  a  la   realizaci6n  de  la  modificaci6n  del  manual  de  normas  y
procedimientos  de  Secretaria  General,  en  la  cual  se  brindaron  las  directrices  para
realizar  cambios   en   lo

tomando Ota y b
edimientos   internos  de  esta   secretaria, participando

ndando aportes en el tema antes mencionado.
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