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Factura Pequefio Contribuyente
MIRIAM,  MAYORGA ACEITUNO
Nit Emisor:  37348841
MIRIAM  MAYORCA ACEITUNO
32 CALLE   30-20 RESIDENCIAL JARDINES DE  LA MANSION  1, zona
13,  Son  Mlguel Potapa,  GUATEMALA
NIT Receptor:  52469050
Nombre F{eceptor..  REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

#No             B/S        Cantidad                     Descripcion

I            Servicio              I            Por serviclos Tecnicos

i:;;o:S:°o;2o;#aEe¥,d#,o;%r];
%eo#a::mApd[iT::;£tt;oNo.
lot-2024      /

* No genera dcrecho a credito fiscal

Preciorvalor
unjtano (Q)

/     /      tJ        NOIV]ERODEAUTORIZAC16N:
780407BF4D5440CF-829147420786FO8C

S®rie: 78040785Ndm®ro de DTE: 2639544527
Numero Acceso;

FechFae;hhao¥ahd°:a::I;::;::pr:;::::M8o2nfeii2:T%

Descuentos (Q)                     Otros
Descuentos(Q)

Total (Q)                       Im|>uestos

9.000.00      `                        000                               0.00                       9,000.7

TOTALES.                                0,00 oco              97co`

"Contribuyendo por el pals que todos queremos"

pl`.
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lNFORME  MENSUAL DE ACTIVIDADES

Afl02024     ,

FECHA:
/3i|or/2fnAI

Actividades del Mes: Del 01/07/2024 al 31/07/2024
Nombre del contratista: Miriam  Mayorga Aceituno
Ndmero de Contrato: 101-2024
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2024 al 31/12/2024
Regl6n  Presupuestario: 029 `'Otras remuneraciones de personal temporal"
Servicios: Tecnicos       ~
Direcci6n  quien Supervisa: Auditoria  lnterna

TERMINOS DE REFERENCIA

1.    Actividad  1.1)  Brindar apoyo  para  la  atenci6n y servicio eficiente  a  usuarios  internos y/a
externos.
•      Se apoy6 en  la  recepci6n de Auditor`a  lnterna.

2.    Actividad  1.2)  Brindar  apoyo  en  administrar  de  forma  fisica  y  electr6nica,  documentos
operativos  y/o  administrativos,  recibidos  o  generados  en  la  Auditoria  lnterna  o  de  otras
Direcciones.

•      Se  apoy6  en  la  recepci6n  y  entrega  de  los  documentos  recibidos  de  las  diferentes

areas,  para Auditoria  lnterna.
•      Se  apoy6  en  la  distribuci6n  y asignaci6n  de  los oficios  que  ingresan  de  las  diferentes

direcciones.

3.    Actividad   1.3)   Brindar  apoyo  en  recibir,  clasificar  y  disti.ibuir  documentos  impresos  a
contenidos en medios electr6nicos.

•      Se  brind6  apoyo  en  la  clasificaci6n  y  distribuci6n  de  documentos  de   las  diferentes

areas   que ingresan a Auditoria  lnterna.

4.    Actividad  1.4) Apoyar al diseiiar y mantener actualizados los registros de controles que se
le asigne llevar.

•       Se  brind6  apoyo  en  archivar  la  documentaci6n  que  ingresa  a  Auditor`a  lnterna  de  las

diferentes Direcciones.
•      Se apoy6 en  la  recepci6n de documentos internos.
•      Se  brind6  apoyo  en  organizar  y  revisar  la  correspondencia  generada  en  Auditoria

lnterna, para su traslado y recepci6n  a zona 7.

5.    Actividad 1.6) Brindar apoyo en crear,  redactar, transcrjbir o revisar documentos,  impresos
a electr6nicos.
•      Se brind6 apoyo para generar  los siguientes oficios:

Al-688-2024,
Al-689-2024,
Al-698-2024,
Al-703-2024,
Al-705-2024,
Al-739-2024,
Al-740-2024,

Oricios mediante  los cuales se da  respuesta a ECARENAP, asi como  para  notificar a  los
trabajadores   designados   de   Auditoria   lntema   que   participan   en   las   siguientes
capacitaciones:

•      "Cursode Excel avanzado"
•      "Cursode Excel intermedio"
•      ``Ley del Registro Nacional de las personas"
•      ``Curso inteligencia emocional"

i:S\`
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Actividad  1.7)  Apoyar  en  facilitar  la  disponibilidad
oficina en los Departamentos de la Auditoria lnterna.

de  insumos  y  suministros  de

•      Se  apoy6 en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a  los

trabajadores  de Auditoria  lnterna, durante el mes.

7.    Actividad  1.11) Apoyar con escanear y fotocopiar documentos,  informes o reportes

generados y recibidos en la Auditoria lnterna.
•      Se   dio   apoyo   en   escanear   los  oficios   que   ingresan   a   Auditoria   lnterna,   de   las

diferentes direcciones durante el mes.

8.    Actividad   1.14)   Realizar  otras  actividades  que  le  sean   asignadas  por  el   Auditor
lnterno en relaci6n a los servicios contratados:

•      Se   dio   apoyo   para   reordenar,   rotular  y  trasladar  de   folder  a   archivadores,     la

documentaci6n  que  corresponde  al  Seguimiento  de Auditori'a  lnterna,  de  los  afros ,
2020  y  2021,  para  su  resguardo  y  facilitar  su  ubicaci6n,  se  revisa  cada  uno  de  los
expedientes verificando que esten foliados de manera correcta.

udiloria  ln(ema
Sec!e c!e!  I:=NhD       `,,?tt`rn`-Ja,  Giiatf`m-


