Factura Pequeno Contribuyente

ANGELA ISABEL, SIPAC COCON

Nit Emisor: 98292099

ANGELA ISABEL SIPAC COCON

6 AVENIDA 1-20 zona 5, Patzun, CHIMALTENANGO
NIT Receptor: 19907435

Nombre Receptor: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

NUMERO DE AUTORIZACION:
50795062-0570-48AC-BOED-3EAC028C9969
Serie: 50795062 Numero de DTE: 91244716

Numero Acceso:
Fecha y hora de emision: 31-jul-2022 09:37:28
Fecha y hora de certificacion: 20-jul-2022 09:37:28

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripcion Precio/Valor unitario

1 Servicio 1 Honorarios por servicios técnicos 6,000.00
en asistencia a la Direccién
General de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia,
correspondiente al mes de julio,
or contrato
SEICMSJ/029/011/2022.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos

0.00 6,000.00

0.00 6,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



I

SECRETARIA EJECUTIVA _
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL 029

Nombre completo del contratista

Angela Isabel Sipac Cocén

Dependencia

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Tipo de Servicios: Técnico
Numero de Contrato: SEICMSJ/029/011/2022
Correspondiente al mes de: julio 2022
R i - Actividades realizadas
No | Ag_:_t:vgd__asles Sagun F‘°“FF‘“° | Logros/Resultados obtenidos
Actividad: apoyo en el control de agenda de
la Direccion General, para la debida
coordinacion, planificacion de actividades y
reserva de salones correspondientes a
Brindar apoyo en /a | conferencias o reuniones presenciales y
organizacion y gestiéon de: virtuales de seguimiento de actividades
agendas, actividades | administrativas  y/o financieras de |la
01. | programadas, comunicaciones Secretaria Ejecutiva de la Instancia
en la Direccion General y dar | Coordinadora de la Modernizacion del Sector
seguimiento. Justicia.
Resultado: apoyo en la ejecucion de
reuniones programadas para el seguimiento
de actividades administrativas y financieras
de la SEICMSJ y el Programa PREVI.
Actividad: brindar apoyo en la recepcion,
organizacion, digitalizacion y archivo
respectivo de documentos fisicos y otros
documentos administrativos o financieros,
: | instrucciones del Secretario Ejecutivo de la
Brindar apoyo en la recepcion, | de l1a ICMSJ y del Programa PREVI, que sean
control, preparacion y gestion de | dirigidos a la Directora General.
02. |/a documentacion  normal,

confidencial y expedientes.

Resultado: recepcion de documentos
internos o externos de la SEICMSJ, filtracion
segun gestion administrativa o financiera y
distribucion de la correspondencia recibida
por importancia de tramitacion de la
Direccion General.




Preparacion de la misma correspondencia
por jerarquia, urgencia o relevancia de
respuesta de la Direccion General, entre las
areas y coordinaciones de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

03.

Apoyo en gestionar y coordinar
las juntas, reuniones virtuales o
presenciales con las areas y/o
instituciones involucradas,
teniendo la responsabilidad de
elaborar las
convocatorias/invitaciones,
agendas, minutas y darle el
debido seguimiento a las
mismas.

Actividad: auxiliar en Ila gestion de
correspondencia y correos electronicos,
concernientes a disposiciones o
instrucciones de la Directora General al
personal administrativo de la SEICMSJ y
correos referidos a la reserva del salén de
reuniones, como cumplimiento de las
actividades propias de la SEICMSJ, que
requieran a la Directora General.

Resultado: apoyo en el envio de
instrucciones o seguimiento de las mismas y
de actividades propias de la SEICMSJ y
respuestas a convocatorias mediante correos
electrénicos.

Elaboraciéon de convocatorias de reunion a
las areas y Coordinaciones Administrativa y
Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.

Apoyo en la programacion de convocatorias
y cumplimiento de reuniones de la Mesa
Tecnologica de la ICMSJ, como también con
representantes de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de |Ila
Presidencia - SEGEPLAN -.

04.

Realizar el seguimiento a las
instrucciones derivadas de la
Direccion General y mantener
informada a la misma del
estado.

Actividad: asistir en la elaboracion de
instrucciones con la documentacion
relacionada para su correcto cumplimento y
posterior firma de la Directora General, como
también entrega respectiva de las
instrucciones, al personal de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ

Resultado: Recepcion de oficios, informes,
ylo respuestas de instrucciones, entregados
por las diferentes coordinaciones y areas de
la SEICMSJ.

Apoyo en el seguimiento de alcances e
informes de las coordinaciones,
administrativa, financiera y area de Recursos




Humanos, como resultado de los
requerimientos de la Direccion General.

05.

Apoyar en la recepcion y
organizacion de informacion de
la institucién, asi  como
retroalimentar continuamente a
la Direccion General sobre la
atencién proporcionada a las
diferentes areas de la SEICMSJ.

Actividad: apoyo en la recepcion oficios
derivados de actividades administrativas o
financiera de la SEICMSJ y de la Auditoria

Interna.

Resultado: informar a la Directora General del
avance de las gestiones de |las
Coordinaciones de la SEICMSJ, presentadas
mediante informes u oficios, cartas de
satisfaccion por servicios adquiridos por la
SEICMSJ y seguimiento al procedimiento
sobre la baja de bienes o diligencias del
Auditor Interno.

06.

Acomparniar a la directora
General de la SEICMSJ en las
reuniones que sea convocada,
con el fin de realizar/mantener
sistematizadas las
minutas/actas de dichas
reuniones. Dar seguimiento a
los contactos y acuerdos
alcanzados.

Actividad: acompanamiento no requerido por
la Directora General.

Resultado: ninguno.

07.

Apoyar en el desarrollo de las
metodologias idoneas  de
asesoria y seguimiento
desarrolladas por la Direccion
General.

Actividad no asignada por la Directora

General.

Resultado: ninguno.

08.

Mantener informada a |Ia
directora General de todas las
acciones realizadas.

Actividad: informar a la Directora General de
las actividades y correspondencia recibida,
actividades llevadas a cabo dentro de la
SEICMSJ, recepcion de correos y respuesta a
los mismos, mientras la Directora General se
encontraba ausente por reuniones a las que
haya sido convocada.

Resultado: mantener al corriente de
informacion concerniente a la Direccion
General y gestiones que involucren a la
Directora General de la SEICMSJ.




09.

Apoyar en el registro y control de
la asistencia del personal de la
SEICMSJ.

Actividad: auxiliar en la recopilacion de datos
de los asistentes a reuniones programadas,
dentro de la SEICMSJ, convocadas por la
Directora General.

Resultado: registro de representantes de la
SEICMSJ y de las diferentes instituciones
relacionadas con la SEICMSJ, en reuniones y
convocatorias con el propésito de generar
reportes de gasto, control de resultados
obtenidos y justificacion de uso de vales de
alimentos o recursos financieros de la
SEICMSJ.

10.

Apoyo en temas del area
administrativa que le solicite la
directora  general de la
SEICMSJ.

Actividad: apoyo en la redaccion de
solicitudes de pedido, para el pago de
servicios de peaje o parqueo, como
requerimiento para la asistencia de la
Directora General a reuniones o comisiones

asignadas.

Resultado: Apoyo en el procedimiento
administrativo de adquisiciones de servicios,
utilizados y necesarios para el cumplimiento
de las funciones propias de la Directora
General de la SEICMSJ.

1.

Otras actividades que le asigne
la directora General de Ia
SEICMSJ.

Actividad: brindar asistencia registrando
informaciéon y realizar archivo digital de
documentos relacionados con la Unidad de
Planificacion de la SEICMSJ, del ano 2015.

Asistencia en la elaboracion de carpetas,
comprendidas por documentos
concernientes a la Mesa Tecnologica de la
ICMSJ.

Apoyo en la gestion de viaticos derivado de
nombramientos a comisiones de la Directora
General.

Resultados: obtencion de wuna mejor
organizacion a través de la digitalizacion de
documentos fisicos, mayor accesibilidad a
los mismos.

Apoyo en la realizacion de reuniones, con
documentos presentes, relacionados con la
Mesa Tecnologica.

Brindar apoyo en proceso de liquidaciéon de
viaticos, como requisito por cumplimiento de
comision de la Directora General.




Elaboradp pok-Angela Isabel Sipac Cocén
Servicios Técnicos

Vo.Bo. .—-""""'—
Ingeniera Astrid Celeste Cabrera Aldana

Directora General



