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LUIS ALFREDO,  MORALES  LOPEZ
Nit  Emisor;  2390566
MORALES  a ASC)CIADOS
t  l:ALLE  18  83  COLONIA  VISTA  HERMOSA  11  SuPER  CENl.RO,   E  9
zone  15,  Guatemala.  GUATEMALA
NIT  Receptor.  52469050  /
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''Contribuyendo por el pals que todos querernes,.'
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lNFORME  DE ACTIVIDADES

DICIEMBRE   DE 2023.

FECHA: 31/12/2023.  `

Actividades del  mes Del 01/12/2023 al 31/12/2023    '

Nombre del contratista Luis Alfredo  Morales L6pez  ;

Numero de contrato 070-2023   /

Vigencia del contrato del 03/01/2023 al 31/12/2023   ;

Rengl6n  presupuestario 029     "Otras     remuneraciones     de     personal
temporal„

Servicios
Profesionales   /

Direcci6n quien supervisa Secretaria General

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.     Se efecttla diligencias  de  archivo   como  resultado  de   todo ello   las  actividades   realizadas  por la

Secretaria  General;  Asi  tambien  se  real'iza    en  forma  diar`ia    la  elaboraci6n  de    Oficios,  notas  y

otros  documentos  en  funci6n  de  las  atribuciones  que  tiene  la  Secretaria  General,    del  Registro

Nacional  de  las  Personas,  RENAP;  practicandose cualquier otra diligencia   que   sefiale  y designe

el  Secretario General.

Asi  tambien  se    efectda,    se  le  d.a  tfamite  a  las  solicitudes  que  se  planteen,  y  a  las  cuales  se

tramita segdn corresponde, se faccionan,  Certificaciones que se solicitan,  de documentos por parte

de   Direcciones  de  este  Registro,   cumpli6ndose  y  entregandose  al   interesado   las  mismas  que

fueran         solicitadas;   Asi   mismo,   se   resuelve   y   se   cumple   con   efectuar  lo   solicitado   en   los

expedientes,  en  los cuales  se  tiene que   llevar a cabo    las   notificaciones  de  acuerdo  a  la  ley,   en

las distintas  Direcciones y departamentos,  asi como personal,   de este  Registro,  cumpliendose con

la  remisi6n de  los citados expedientes a donde corresponda y la  remisi6n  de copias de  las cedulas

de  notificaci6n  a  Direcci6n  Ejecutiva,  en  su  caso   a  Directorio,  segdn  corresponda.  Archivandose

las cedulas de notificaci6n en esta Secretaria General.

3     Se  colabora  en  las  actividades  que  se  realizan  en   esta  Secretaria,  brindando  asesoria  al  SeFior

Secretario   General   para   un   mejor  control   de   las   mismas   y  diligenciamiento  de   lo   necesario,

derivado  de  las  actividades  que  el  Sefior  Secretario  efectda  diariamente..    Se  colabora  con  la

custodia de  los expedientes  administrativos,  para  lograr asi  un  mejor resguardo de los  mismos en
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el  respectivo archivo de esta  Secretaria General.  Debiendo de guardar el debido orden en estos.

En  virtud  de  la  especialidad  de  la  prestaci6n  de  Servicios  Profesionales  bajo  el  rengl6n  029,  mi

persona  como  profe§ional  no  firma  controles  de  asistencia  a  labores,  sin  embargo    dentro  de  la

jornada ordinaria de trabajo,  se colabora con  el personal de Secretaria  General.

-

Lic. Luis Alfredo M;rales L6pez.
/

/I

Vo.Bo.
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lNFORME FINAL  EN CuMPLIMIENT0 AL CONTRAT0 070-2023  /

FECHA: 31-12-2023

Periodo de servicio 03-01-2023 al 31-12-2023  `

Nombre del contratista: LUIS ALFREDO MORALES
/

LOPEZ /
Numero del contrato: o7o-2o23 /   /

Vigencia en contrato: 03-01-2023 ai rf:12-2023   J

Rengl6n presupuestario: 029  0tras remunerPersonaltemporal,Profesionales.,aciones de  /servicios

Direcci6n quien supervisa:                                  Secretaria General.

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO:

1  Asistir a  reuniones  de  trabajo  y  otras  actividades,  tomando  notas  para  preparar  resumenes e

informes  de  las  mismas,  resultando  de  las  mismas  el   poder  recomendar  al  sefior  Secretario

General.   La   decisi6n   juridica   que   corresponda;   Asi   mismo   se   colabora   en   las   actividades

programadas  y  requeridas  a  la  Secretaria  General  con  base  a  la  planificaci6n.  Participaci6n  en

programas  de  promoci6n,  divulgaci6n   y formaci6n  sobre  cultura  de  etica  y  probidad,  a   traves
de  creaci6n  de  mesas t6cnicas,  derivado ello del  acuerdo con  la  Contraloria  General  de Cuentas,

dando como   resultado la elaboraci6n del proyecto   del ``C6digo de Etica y Probidad  '`.

2.-   Se   colabora   en   la   gesti6n   documental   que   ingrese   a   recepci6n   de   Secretaria   General.

Colaborando  con   la  recepci6n  de documentos y oficios,  los cuales se  reciben  en  esta  Secretaria

General.

3.-   Colaborar   en   las   gestiones   de   archivo,   resultantes   de   las   diligencias   efectuadas   por   la

Secretaria   General;   Asimismo  se   elaboran   oficios,   notas  y     otros  documentos,   que   le   sean

requeridos  por el sefior Secretario General.
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4.-     Resguardar  y  custodiar  los  expedientes  administrativos    consiguientes  de  las  respectivas

notificaciones.  Se  efecttlan  notificaciones  a  los  interesados,  dentro  de  las  diligencias  y  que  se

hacen saber a  las partes correspondientes.

5-   Colaborar con la  realizaci6n de   las certificaciones de los documentos administrativos que se

requieran y se produzcan en funci6n de  las atribuciones del  RENAP. Se efectdan certificaciones

de documentos administrativos,  los cuales son requeridos,     Asi  mismo se da cumplimiento a

practicar las notificaciones que corresponde, a  las diferentes direcciones y  en lo personal a  las

que correspondan de acuerdo con  lo resuelto  por parte del  Directorio o   por el sefior Director
Ejecutivo.

En  virtud  de  la  especialidad  de  la  prestaci6n  de  Servicios  Profesionales  bajo  el  rengl6n  029,  mi

persona  como  profesional  no firma  controles de  asistencia  a  labores,  sin  embargo y atendiendo
las  necesidades  de  trabajo,  ha  estado  colaborando  con  el  personal  de  Secretaria  General  que

desarrolla sus labores bajo el sistema de turnos.

PRODuCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRATO 070-2023    '

Se  continua  dandole  continuidad  y celeridad  a  las  labores  que  se  desarrollan

en  la  Secretaria  General,  de  esta  lnstituci6n,     colaborando  con  la  recepci6n

de  toda  clase  de  documentos  que  ingresa  a    esta  Secretaria.  Asimismo  se

colabora  efectu5ndose   las  notificaciones de  los  expedientes y dar a  conocer

lo  resuelto    En  su  caso  por  el  Directorio  de  esta  lnstituci6n  a  por  el  seiior

Director  Ejecutivo;     Asi  mismo  se   realiza  y  se  colabora   con  el  analisis  de

acuerdo  a  la  ley  y  faccionamiento  de  las   certificaciones  de  los  documentos

administrativos  que  asi  se    requiera  y  que  es  funci6n  del  sefior  Secretario

General de  Renap el  poder certificar a  los documentos que solicitan.

Se  colabora     en   la  liberaci6n  de  espacios  en   las  oficinas  de  la   instituci6n,

cuidando  y   resguardando  del   deterioro  los  documentos  que  tienen  valor

probatorio.   A   esta   funci6n   se   denomina   ``Procedimiento   para   realizar   la

transferencia de documentos administrativos''.

Se  ha  asistido  a  diferentes  actividades  de  las  distintas  Direcciones  en  este

registro   de   las   personas  y  se   ha   brindado  ASESORIA,   al   Sefior  Secretario



1fu`

General   de    la    lnstituci6n,    participando   en    programas   de   promoci6n   y

capacitaci6n,    siendo    estas    en    forma    presencial    y    en    forma    virtual,

consiguiendose  un  buen  resultad`.ere dicha actividad   en  cuanto a  asesorar la

forma mss apegada a derecho.
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LIC.  LUIS ALFRED0 MORALES LOPEZ

CONTRATISTA
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Nombre:

C6digo:

Cul:

NIT:

Cargo:

Dependencia:

DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD
UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2023-  \quqc\

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Luis Alfredo Morales  Lopez

029

2551451791003

2390566

Asesor de Secretarla General

Secretaria General   ,

A la fecha, el titular no tiene bienes inventariables, fungibles y dispositivos de

::;°]j:::ennvte°rij::::apda°r:eenx~:+ftysd:tr:em,:::e':::tnefasr:°LSvdEekg,EN3E'NPE°#:CDUEa'n°
BIENES.

Emitido a la presente fecha: 01/12/2023   ,7'
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