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Factura Pequejio Contribuyente

AMAYFtANl, RAMfREZ PERAZA
NIt Em[sor: 7e771458
AMAyFIANI FunliREz PEFtAZA
5 CALLE 7 AVENIDA . P
NIT Receptor: 5246905
Nombro Receptor. RE

ueAL

CIol\LAL DE LAS PERSONAS- RENAP-

EBCA355AD3E
Serl®: EBCA3

Focha

NOMERO DE AUTORIZACION :
9EABca4D6E6cFo4AF

Ntim®ro de DTE: 3555e07209
Numero Acc®so:

ora de emi8lon:
Focha y hora do cortificacl6n:  1

2315:13:48
-202315:13:48

Moneda: GTQ

#No              B/S       t  canfidrd                        Descnpeion

1       5erv,cio--~-I   Tfa:g8cifsEfiff?rdirftee,
nprdido del

£3de':#Neoqu

•No_genap¢g!eeho~a_cseip.fee?I

PI UEario con lvA~         Descuento8 (Q)                    Total (Q)                         Impuesto8
-`_(Q)              y

15,OcO/ 0.00                              15,000.0

om               y5.rm/

Oe
a. cO.OO  cdif£#LTEAs     Q.com  cd%;:£#±

•.::-....i.i-..``

®
a. so.00  Cdd£#L'4

"Contribuyendo por el pats que todos queremos"



RAZON:

Procede  el  pago  de  Servicios  Profesionales,  segdn  el  informe  de  actividades
realizadas durante el  periodo comprendido del 01/07/2023 al  31/07/2023  prestado
al suscrito a entera satisfacci6n.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Afto 2023

FECHA: 31/07/2023        ,J                                          //
Actividades del Mes: Del o1/07/2023 al;1/07/2023;/                    /  ,
Nombre del contratista: Amayrani Ramirezperaza  `      /               //
Ntlmero de Contrato: 117-2023                                             ,,               /  ,

Vigencia del Contrato: Delo1/02/2023al 31/12/2023                   /        /

Rengl6n Presupuestario: 029"Otrasremuneracionesdeperso`naltem/)oral"

Servicjos: Profesionales                                                     /
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n Administrativa                                      /

ACTIVIDADES REALIZADAS :

Actividad   1.1)  Asesorar  en   la  evaluaci6n  y  seguimiento   de  expedientes   que
ingresan a la Direcci6n Administrativa, previo a la asignaci6n del Director.

Las requisiciones de cada departamento estan estructuradas de  una forma especi'fica,
por  lo  cual  se  necesita  de  una  verificaci6n  minuciosa  de  cada  uno  de  los  mismos
asignados    a    mi    persona,    tomando    como    base    los    manuales    de    normas    y
procedimientos, acuerdos de directorio y reglamentos internos como una gula.

Actividad  1.2)  Asesorar  y  Revisar  las  gestiones  de  expedientes  de  compras  y
contrataciones de bienes y servicios, pago de servicios basicos, arrendamientos,
segt]n las modalidades que establece la ley de Contrata`ciones de Estado, previo
a firma del Director Administrativo.

Se  procedi6  al  establecimiento  de  t6cnicas  para  agilizar  la  recepci6n  y  entrega  de
expedientes   en   arrendamientos   en   fechas   especificas   para   un    mejor   flujo   de
aprobaciones,   con  el  fin  de  lograr  una  mayor  eficiencia  al   momento  de  verificar  la
solvencia fiscal de los proveedores y tambien  la verificaci6n de factura  ,  se  implement6
asignar a  mesa  de  entrada  la verificaci6n  de  la factura emitida  certificandola  con  sello,
rubrica, fecha y hora.

Actividad    1.3)    Brindar   apoyo   en    integrar   y   documentar   informes   de    los
Departamentos  de  la  Direcci6n  Administrativa  para  ser  enviados  a  Direcci6n
Ejecutiva, segnn designaci6n del Director Administrativo.

Revisi6n   y  seguimiento   a   expedientes   que   ingresan   a   mi   persona   por  todos   los
elementos de  mesa de entrada  al  momento antes de  ingresarlos al  reporte diario,  con
el fin de una mejor y confiable asesoria.

Actividad    1.4)    Reporte   continuo   de   expedientes   en   forma   de    requisici6n
recopilados en Matriz de control.

Se  ingresa  de  forma  continua  en  un  formato  de  matriz  separada  por  segmentos  de
compras  segdn  corresponda  la  requisici6n,  cada  uno  de  los  expedientes  facultados
para  firma  del  Director  Administrativo,   Ia  misma  es  reportada  al  final  de  la  jornada
laboral  en  una  presentaci6n  actualizada  en  donde  refleja  los  puntos  informativos  mas
importahtes de los expedientes.



1
actualizar de alguna  manera  los expedientes que

tienen correcciones o se vuelven a elaborar por tiempos vencidos.
Esto tambi6n  permite posteriormente

Activjdad   1.5)   Correcciones   y   Asesorias   personales   con   responsables   de
elaboraci6n de Requisiciones.

Se   aborda   personalmente   con   encargados   de   elaborar   las   requisiciones   de   los
diferentes  d6partamentos  que  conforman  la  Direcci6n  Administrativa  para  asesoria
propuesta  de  mejoras  para  un  filtro  mss  eficiente  en  las  diferentes  actualizaciones
estructuras correctas que llevan los expedientes segun corresponda el caso.
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