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Factura Pequefio Contribuyente

ESTUARDO RAPHAEL,  PINTO MENDEZ
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"Contribuyendo por el pal's que todos queremos"

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

PERIODO COMPRENDIDO  DEL 01-12-2024 AL 31-12-2024  PRESTADO AL SUSCRITO A  ENTERA SATISFACC16N.
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lNFORME IUIENSUAL DE ACTIVIDADES
AFao 2024

FECHA: 31 -12-2024       /

ctividades del Mes: Del o1-12-2024'al 31-12-2024    /

Nombre del contratista: Estuardo Raphael Pinto M6ndez

Ndmero de Contrato: 061-2024 /
igencia del Contrato: Del 03-01 -2024 al 31y.12-2024

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesionales

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de presupuesto    ,t

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 archivo de expedientes de caja chica.

Terminar  el   proceso  de  liquidaci6n   de  expedientes  de  caja  chica  y  su   correcto
archivo y resguardo de documentos.

Ingreso de facturas de expedientes de caja chica a Guatecompras.

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.

Verificaci6n  de  nombramientos  de  comisi6n  para  la  entrega  de  formularios
nuevos (anticipo, constancia y liquidaci6n) a personal que saldfa de comisi6n
segdn nombramiento de actividad.

Elaboraci6n  y traslado de  rechazos  de expedientes  de  liquidaci6n  de viaticos
con   errores,   tachones,   o   consignacj6n   de   datos   incorrectos    para   los
comisionados en las diferentes areas.

Verificaci6n  y  archivo  de  expedientes  de  viaticos,  asi  como  el  traslado  de
papeleria a bodega de inventarios.

Verificaci6n  de  formulario  de  anticip6,  planilla  para  el  calculo  del  anticipo  y
apoyo en el proceso de pago de anticipo de viaticos.

Verificaci6n en los expedientes de liquidaci6n de viaticos (anticipo, constancia
y   liquidaci6n)   que    los    documentos   se   encuentren    foliados,    asi   como
ordenados  con  su  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.
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Archivo  de  documentos,  oficios,  hojas  de  rechazos  para  los  comisionados,
correspondencia de otras areas,  hojas de entrega y recepci6n de expedientes
para la liquidaci6n de viaticos para su resguardo en la bodega.

Revisi6n   de   expedientes   de   reconocimiento   de   gastos   a   personal   029
incluyendo  plani[las  de  gastos,  facturas,  razonamientos  y  los  informes  de
comisj6n.

Elaboraci6n,  he  ingreso  a  sistema  Sjcoindes  y  a  la  carpeta  compartida  de
informaci6n  pllblica  expedientes  FR03  asi  como  la  verificaci6n  y  foliado  de
expedientes FR03 de viaticos.

Verificaci6n  de  requerimientos  de  traslado a  personal  029  para  la  entrega  de
formularios de anticip6 y liquidaci6n.

Carga de lotes en el sistema de Banco de Desarrollo Rural (BANRURAL) para el
pago de anticipos.

El   departamento   de   tesoreria   derivado   de   la   revision   de   los   expedientes   de
liquidaci6n   y   su   correcto   traslado   al   departamento   de   contabilidad   obtuvo   la
reposici6n de los fondos por medio del comprobante unico de registro -CUR-

Elaboraci6n  y  entrega  de  cheques  de  pago  de  viaticos  a  comisionados  con
problemas en cuentas de BANRURAL y al personal 029.

Recepci6n de expedientes en ventanilla de viaticos.

Verificaci6n de formulario de anticipo, constancia y liquidaci6n.

Revision y verificaci6n de planillas en expedientes de liquidaci6n siendo estas:

-     Planillas de gastos de hospedaje y alimentaci6n
-    Planillas de gastos conexos comprobados
-Planillas de asignaci6n por kil6metro recorrido
-     Planillas de trasporte sin comprobantes de gastos
-     informes de comisi6n y nombramientos de las personas comisionadas.
-     Planillas de gastos conexos sin comprobantes de gastos
-     Planilla de conversi6n de millas a kil6metros
-     Planilla de calculo del anticipo

Revision  y  verificaci6n  de  los  gastos  realizados  por  los  comisionados  en  el
expediente de liquidaci6n tales como:

-     Facturas de hospedaje y alimentaci6n
-     Expedientes  para  el  beneficio  del  Q.2.60  por  kil6metro  recorrido  (solicitud  de

vehiculo,   itinerario,   negativa   de   vehiculo,   autorizaci6n   del   vehiculo   propio,
tarjeta de circulaci6n del propietario del vehiculo)
Facturas  de  gastos  conexos  comprobados  (Pasajes,  Transporte  de  Equipo,
Reparaci6n    y    Repuestos,    Combustibles    y    Lubricantes,    Otros    Gastos
Comprobados)
Mapas de referencia de COVIAL (MICIvl)
lnformes de comisi6n oficial
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Lit.EsfuardoRaphaclPintoM6ndez

Administrador de Empresas
Colegiado 27410
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