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Factura Pequefio Contribuyente

ANDREA REGINA, FIGUEREDO POGGIO

TR NUMERO OE AUTORIZAGION:
Nit Emisor: 40702450 ] S U BCBB33AT-BIEF-4CDB394-080072093401
ANDREA REGINA FIGUEREDO-POGGIO | . Sétle: 5CEB3IAT NGmero g PTE 111079134
4 CALLE A 2-23 zona 1, Guatemala, GUATEM H S 1 Numero-Acceso:
NIT Receptor: 52469050 ' Fecha y hora de emision: 28-nov-2021 08:39:08
Nombre Receptor: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP- Fecha y hora de certificacion: 08-nov-2021 08:39:05
§ Moneda: GTQ
MNo  BS Camtid  Descripeidn . | P m,mg_i;z%;.; IVA | Descuentos(@ .  Toal(@ | Impuestos
. AU S N *) | I S, e e |
1 Servicio 1 Por servicios técnicos|prestados al . 12,000.00 0.00 12,000.00
RENAP, durante el pericdo .
comprendido del 01}:1?1/2021 al -
30/11/2021, seglin cumplimiento .
F de Contrato No, 062-2021. : :
3 CANCELADO R R . . .
drarpadt - 0.00 12,000.00

* No genera dere ho a crédito fiscal
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"Contribuypndo por el pais que todos queremos”



RAZON:

PROCEDE EL HAGO POR SERVICIOS TECNICOS SEGUN INFORME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01/11/2021 AL
30/11/2021 PRESTADO AL SUSCRITO A ENTERA SASTISFACCION.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2021
FECHA: 30/11/2021
Actividades del Mes: | Det 01/11/2021 al 30/11/2021
Nombre del Contratista: Andrea Regina Figueredo Poggio
Namero de Contrato: | 0622021
Vigencia del Contrato: Del 04/01/2021 al 31/12/2021
Renglén Presupuestario: i1 029 "Otras remuﬁeraclones de personal temporal®
Servicios: Técnicos
Direccion de quien Supervisa: | Registro Central de las Personas

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.- Actividad 1.2) Apoyar en la implementacién y seguimiento de acciones, estrategias, planes y
proyectos encaminados a la mej:v:)ra del servicio y atencién que el RENAP brinda a los usuarlos:

v

Revisé y analice Ofici ) RCP-SAR-0868-2021 en seguimiento a Oficio DE-4363-2021
relacionado al Informe Semanal de Supervision de la atencién brindada en fa Oficing de
RENAP 195 del municipip y departamento de Guatemala ,contenido en Oficio DGCI-2309-
2021 Y DGCI-DS-0435-2021, correspondiente al periodo del 13 al 24 de septiembre del
2021 a efecto de info{rmar del cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la
Direccién de Gestién y Control Interno, para respuesta d Direccién Ejecutiva por medio
de Oficio RCP-SAR-DASU-2362-2021.

Apoye en el andlisis y respectivo seguimiento a Oficio DGCI-2381-2021 que contienen
Informe de Supervisiénfspeclfica relacionado con la atencién brindada en lu Oficina 195,
Sede Central del RENA t del departamento y municipio de Guatemala correspondiente ¢
los periodos del 04 al |08 de octubre del 2021, trasladados mediante Oficio DGCI-D5-
0459-2021. A efecto de cumplir oportunamente con las recomendaciones de la Direccion
de Gestién y Control Initerno, atendidas en el émbito de competencia del Departamento
de Atencion y Servicio (?l Usuario por medio de Oficio RCP-SAR-DASU-2394-2021.

Brindé apoyo para el seguimiento y cumplimiento contenido en Oficio DE-3165-2021
referente a realizor las coordinaciones con las unidades administrativas
correspondientes: Dir sccidn Administrativa, Direccion de Gestion y Control Interno,
Direccion de lnformd%ca y Estadistica y el Departamento de Atencidn y Servicio af
Usuario referente al Plan Piloto de Propuesta del Registro Central de las Personas,

“Evaluacion del serw'c‘fo por medio de la aplicacién movil” en la Sede Central 195 del
RENAP., ‘

Anglicé y di respectivg seguimiento a Oficio DGCI-2309-2021 que contienen Informe de
Supervision Especifica| relacionado con la atencién brindada en la Oficina 195, Sede
Central del RENAP de| departamento y municipio de Guatemala correspondiente a los
periodos del 13 al 24 de septiembre del 2021, trasladados mediante Oficio DGCI-DS-
0435-2021. A efecto d cumplir oportunamente con las recomendaciones de la Direccion
de Gestién y Control Interno, atendidas en el dmbito de competencia del Departamento
de Atencién y Servicio al Usuario por medio de Oficio RCP-SAR-DASU-2287-2021.

En seguimiento a dficio RCP-SAR-DASU-2067-2021 y Oficio DGCI-DOYM-0529-2021
trasladados en MARGINADO RCP-01579-2021 del Registro Central de las Persanas y
|




MARGINADO DASU 12 8-2021, relacionado al documento Borrador del Manumr de
Normas y Procedimientos del Departamento de Atencién y Servicio al Usuan'o| en
referencia a la validacion del contenido y continuidad af proceso de aprobacion, por lo
que gestioné a Subdireccién de Registro Central de las Personas, la solicitud de anahs;s,

observaciones o en su é’efecto validacién de dicho Manual; mediante Oficio RCP-SFR-
DASU-2269-2021. : :

Brindé apoyo en analizd!r las observaciones.realizadas por el Departamento de Registro
Civil de las Personas, g/ Manual de Normas y Procedimientos del Departamento’ de
Atencion y Servicio al Usuario en versién Borrador, contenido en Oficio RCP- SRCP-DRCP-
7194-2021 y elaboré Control de Cambios V.4 de la viabilidad de las observaciones para
trasladarlo a Direccidn de Gestion y Control Interno, Departamento de Organizacion y
Métodos para las gest:ohes correspondientes, en Oficio RCP-SAR-DASU-2347-2021.

!
\

Elaboré revisién a versh‘in final en Borrador del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Atencidn y Servicio al Usuario, para brindar la validacién del contemdo
y asi continuar con el prbceso de aprobacién, trasladado por medio del Oficio DGCI-SPFI-
DOYM-0584-2021, dandb validacién por parte del Registro Central de las Personas, para
que contintie con el prdceso de aprobacién correspondiente, por medio de Oficio RCP-
SAR-DASU-2406-2021. }

Apoyé en el segwm:ent&v al Oficio No. RCMG/10779/2021 relacionado a “..se sohc:ta su
apoyo a efecto que se reahcen los acciones pertinentes, con el propdsito de asegurar la
proteccion de los d!SpOSJtIVOS que servirdn para el proyecto de encuestas hacig los
operadores registrales...", se hizo de conocimiento que se han realizado gestiones con el

afdn de resguardar lo seguridad de los dispositivos mébviles, segtn detalle a
continuacion:

* Hacer requermr:ento a la Direccién Administrativa de apoyar designando
agentes de seguridad, ubicados estratégicamente segun ventanillas de atencion
establecidas con instalacién de los dispositivos méviles, para brindar seguridad,

« FEn r:oncc;rc:‘ancrJ al plan de seguridad, se realizaré la compra de cables de
seguridad con alarma que cubran los aspectos necesarios de resguardo de los
dispositivos méwles por lo que a través del Ministerio de Finanzas Pdblicas se
estd tram!tando fa creacicn de los insumos necesarios para la adquisicion.

Pudiendo evidenciar que se ha atendido el tema del resguardo y seguridod
oportunamente, dando el seguimiento respectivo e informando a la Subdireccién de
Registro Central de las Personas con atenclén al Departamento de Registro Civil de las
Personas, en Oficio RCP~SAR-DA$U—2286-2021

Gestioné seguimiento para informe a Subdireccién de Apoyo Registral, referente o Oficio
No. RCP- SAR-0849-2021 que traslada Oficio DA-SRH-DGRH-3086-2021 relacionadq af
Informe y recomendaciones de la evaluacién de clima laboral para el Centro: de
Informacién, Call Center del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario del Registro
Central de las Personas, por medio del Oficio RCP-SAR-DASU-2331-2021.

Modifiqué el contenido de MEMORANDUM RCP-SRCP-048-2021, instruido en Oficio No.
RCP-SAR-0865-2021 y| Oficio RCP-2141:2021 relacionado a g Propuesta ' de
Memordndum que contlene Guia de Usuario para la “Evalugcion del servicio por med:o
de la aplicacion mévil”, para que pueda ser socializado a la brevedad posible; por lo que

se reasigné a MEMORANDUM-SAR-003-2021 RCP-SRCP-049-2021 trasladado en Oficio
RCP-SAR-DASU-2392-2021.




2.- Actividad 1.8) Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Profesional, Gestor y/o
Coordinador del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario y/o autoridades del Registro
Central de la Personas, en relaclqn con los servicios contratados.

v Actualicé los avances y éstado del proceso de los documentos técnicos administrativos,

relativos al Departamenﬁo de Atencidn y Servicio al Usuario:

» PROTOCOLO PARA LA ATENCION A USUARIOS QUE SOLICITAN SERVICIOS DEL
RENAP;

=  MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
Y SERVICIO AL USUARIO.

Realicé Informe Ejecutivo de los avances de actualizacion para la atencidn, servicio e
inclusién de usuarios de diversidad sexual que solicitan los servicios del RENAP, en el
“Protocolo para la atencién a usuarios que solicitan servicios del RENAP”, a
requerimiento de Bancada Legistativa del Congreso de la Republica de Guatemala.

Apoyé para la respuesta a Direccién Ejecutiva, en relacién o Oficio DE-4161-2021 que
requirié: “...Establecer por medio de la base de datos de la Institucién cudles son los DPI
que estan vencidos; pdﬁteriormente, realizar una campafia de comunicacién con las
municipalidades y los Consejos Comunitarios de Desarrolfo Urbano y Rural -COCODE-,
que correspondan, para:que las personas se acerquen ol RENAP a realizar la renovacién
del DPI..."gestionado mediante Oficio RCP-SAR-DASU-2355-2021.

Anglicé y brinde seguimiento, en atencién al oficio DGCI-DS-0439-2021 de la Direccién de
Gestién y Control Interno, Departamento de Supervisidn , por medio del cual se solicitd
“..el reporte de quejas y sugerencias recibidas en el Centro de Informacion
correspondientes a la Oficina del RENAP 195 ubicada en la Sede Central.” relacionadas a
solicitudes del Documento Personal de Identificacién —DPI- de la Sede 195 del RENAP y
respecto a la atencion brindada al usuario durante el periodo requerido, informando
semanalmente por medio de Oficio RCP-SAR-DASU-2252-2021, Oficio RCP-SAR-DASU-
2305-2021 y Oficio RCP+SAR-DASU-2368-2021.
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