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Factura Pequefio Contribuyente

ESTUARD0 RAPHAEL, PINTO M ENDEZ
Nlt EmlsoT:  738®39®4
ESTUARD0 RAPHAEL PINTO MENDEZ
7 CALLE  Ioe2 zone 1, Huohuotonango, HUEHUETENANGO
NIT Receptor: 52469050
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•'Contribuyendo por el pats que todos queremos"



RAZ6N:

PROCEDE   EL   PAGO   DE   SERVICIOS   PROFESIONALES  SEGUN   INFORME   DE  ACTIVIDADES   REALIZADAS   DURANTE   EL

PERIODO COMPRENDIDO  DEL 01-07-2023 AL 31-07-2023  PRESTADO AL SUSCRITO A ENTERA SATISFACC16N.



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Ado 2023

FECHA: 31-07-2023  /

ctividades del Mes: Delo1-07-2033'al3107-2023/

Nombre del contratista: Estuardo Raphael Pinto M6ndez /

Nbmero de Contrato: 058-2023       /

igencia del Contrato: Dei 03-Oi-2023 ay3i-12-2023  /

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal ysmporal"

Servicios: Profesionales                                               /'

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de presupuesto                             /

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Actividad 1.7.-Apoyar en la revisi6n de documentos de soporte de liquidaciones de
caja chica.

Descripci6n del desarrollo de la actividad y los resultados entregados.

Apoyo en el folio de expedientes de caja chica.

Verificaci6n, archivo y traslado de documentos y expedientes de caja chjca a
bodega de inventarios

Actividad 1.8.-Apoyar en la revision de documentos de soporte de liquidaciones de
viaticos.

Descripci6n del desarrollo de la actividad y los resultados entregados.

Apoyo  en  la  revisi6n  y  actualizaci6n  del  Reglamento  de  Viaticos  y  Gastos
Conexos del RENAP

Archivo  de  documentos,  oficios,  hojas  de  rechazos  para  los  comisjonados,
correspondencia de otras areas, hojas de entrega y recepci6n de expedientes
para la liquidaci6n de viaticos para su resguardo en la bodega.

Recepci6n  y verificaci6n  de formularios de viaticos  del  personal  que  realizo
una comisi6n.

Entrega de formularios nuevos de viaticos (anticipo, constancia y liquidaci6n)
a personal que saldfa de comisi6n segi]n nombramiento de actividad.

Elaboraci6n y traslado de  rechazos de expedientes de viaticos y oficios para
los comisionados en  las diferentes areas.  Elaboraci6n y entrega de cheques
de pago de viaticos a comisionados.

Elaboraci6n,  he  ingreso  a  sistema  Sicoindes  y  a  la  carpeta  compartida  de
informaci6n pllblica expedientes FR03.

Capacitaci6n   sobre   tema   de   viaticos   a   personas   comisionadas   de   las
diferentes  direcciones  sobre  el  nuevo  ACUERDO  DE  DIRECTORIO  79-2022
REGLAIVIENTO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS DEL RENAP



Verificaci6n y foliado de expedientes FR03 de viaticos.

Verificaci6n  de  expedientes  de  viaticos  (anticipo,  constancia  y  liquidaci6n),
asi  como  los  documentos  foliados,  nombramiento,  constancias,  boletas  de
dep6sito, planillas de gastos, facturas adheridas, razonamientos, informes de
comisi6n, formularios no utilizados, para realizar el proceso de liquidaci6n de
viaticos entregados por los comisionados.

Revisi6n  y  archivo  de  documentos  a  la  unidad  de  bodega  para  todos  los
documentos hasta Junio del afio 2023

Verificaci6n y archivo de expedientes de viaticos
Apoyo en el proceso de pago de anticipo de viaticos.
Revision de expedientes de reconocimiento de gastos a personal 029.

Apoyo  en  la  elaboraci6n  de  la  herramienta  electr6nica  de  viaticos  con  la
ayuda de la direcci6n de informatica y estadistica.

Recepci6n    de    expedientes    en    ventanilla    de    viaticos,    verificaci6n    de
expedientes   incluyendo  formularios  de  anticipo,   constancia  y   liquidaci6n,
revisi6n de planillas informes de comisi6n y nombramientos de las personas
comisionadas.

Vo.  Bo.


