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Detal]e de Documentos

Tipe Documento: FEL

Fecha Emisi6n: 30/11/202315:41 :51

Emisor€ 76771458

Agente de Retenci6n: No es agente de retenci6n.

Establecimiento: AMAYRANI RAMIREZ PERAZA

Receptor: 52469050-REGISTR0 NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

Montolotal:    A GTQ GTQ 1 5000

No:deAceeso:      A 0

Autorizaci6n: 8FDAD13D-DAE44695-BBF3-60F61253C768

Serie: 8FDAD13D

Nrimero del DTES 3672393365

Acuse de recibido: FCID202320231115T15:41:5206:008FDAD13DDAE44695BBF360F61253C768

Fecha de la consulta: 15/11 /2023  15:58: 18

Estado: Activo



Factura Pequefio Contribuyente

3

AMAYRANl,  RAMIREZ PERRA                                                                                                                                                                          NOMERO DE AUTORIZACION:
8FDAD13DDAE44695-BBF360F61253C768

Sorlo: 8FDAD13D Ntlmero do DTE:  3672393365

arrio§, lzABAL                                                                                       -Fecha y hora de em,§|on  3o2#8:: i;::85°1'

c|oNAL DE LAS PERSONAS-RENAP-                                                 Fecha y ho`ra de certificaci6n:  15-no/-'2M0o2n3e::::46+5£

Nit Emlsor: 76771458
AMAYRANI RAM[REZ
5 CALLE 7 AVENIDA
NIT Receptor:  524690
Nombre Receptor:  RE

#No               B/S           Cantidnd                         Descripeion

ervicio                   I

+ No genera derecho a ciedito fiscal

Por Servicios Profesionales
Prestedos al RENAP, durante el

P. Unitario cofl lvA           Descuentos (Q)                      Total (Q)                           Impuestos
(Q)

15,000.00

TOTALES:

0.00                                15,000.00

o.oo                          15,ooo.oo      /

a 5a.oo  `y|fg#Lr%               a. cOJco cd#tzf i 4;

e
a.co.coLd##

"Contribuyendo por el pals que todos queremos"



RAZON:

Procede  el  pago  de  Servicios  Profesionales,  segdn  el  in
realizadas durante el  periodo comprendido del 01/11/2023 a
al suscrito a entera satisfacci6n.

Ira(ivo

me  de  actividades
0/11/2023  prestado



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AFIO 2023

FECHA:
/30/11/2023/

Actividades del Mes: Del 01/11/2023 al 30/11/2023   /

Nombre del contratista: Amayrani Ramtrez peraza    //

Ndmero de Contrato: 117-2023               //                         /

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

Rengl6n Presupuestario: 029 ``Otras remuneraciones de pgfsonal temporal"

Servicios: Profesionales/

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n Administratiya

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.

Cada departamento que pertenece a Direcci6n Administrativa se ve en la necesidad de
elaborar  requisiciones  las  cuales  estan  estructuradas  de  una  manera  que  necesita
pasar   a   ser   verificadas   con   mesa   de   entrada   antes   de   la   firma   del   Director
Administrativo,  se toma como base  principal  en  su  mayoria el  catalogo de  insumos del
MAGA,  si  como  los  manuales  de  normas  y  procedimientos,  acuerdos  de  directorio  y
reglamentos internos de trabajo.

Actividad  1.2)  Asesorar  y  Revisar  las  gestiones  de  expedientes  de  compras  y
contrataciones de bienes y servicios, pago de servicios basicos, arrendamientos,
segtln las modalidades que establece la ley de Contrataciones de Estado, previo
a firma del Director Administrativo.

En   la  elaboraci6n  de  expedientes  del   Departamento  de  mantenimiento  y  servicios
basicos se realiza un filtro de requisitos necesarios para la redacci6n de los mismos, se
revis6 cada uno del cual se me asigno de manera profesional y minuciosa.  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.

Actividad 1.3) Evaluar y asesorar en el proceso de actualizaci6n de los lvlanuales
de  Normas y Procedimientos de los  Departamentos que conforman  la  Direcci6n
Administrativa, segtln designaci6n de Director Administrativo.

Se  recibi6  oficio  informativo  sobre  las  fechas  especificas  de  recepci6n  y  entrega  de
documentos que provienen del departamento de mantenimiento y servicios basicos.

Actividad   1.4)    Brindar   apoyo   en   integrar   y   documentar   informes   de   los
Departamentos  de  la  Direcci6n  Administrativa  para  ser  enviados  a  Direcci6n
Ejecutiva, segdn 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.
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Actividad   1.5)   Reporte   continuo   de   expedientes   en   forma   de   requisicion
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
importantes  de  los  expedientes.  Esto  con  el  fin  de  tener  un  control  e  historial  mas
detallado de cada requision.

Actividad   1.6)   Correcciones   y   Asesorias   personales   con   responsables   de
elaboraci6n de Requisiciones.

Se  aborda  personalmente  con  t6cnicos  y encargados  de  elaborar  los  expedientes  de
los  diferentes departamentos  que  conforman  la  Direcci6n  Administrativa  para  asesoria
y  propuesta  de  mejoras  para  un  filtro  mss eficiente  en  las diferentes  actualizaciones y
estructuras llevan los expedientes segdn corresponda el caso.
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