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Detalle de Documentos
Tipo Documento: FEL
Fecha Emision: 31/07/2023 12:10:05
Emisor: 86160028
Agente de Retencion: No es agente de retencion.
Es-tablecimiento: CLAUDIA MARTINA PEREZ LOPEZ
Receptor: 52469050-REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP-
Monto Total: GTQ GTQ 20000.000000
No. de Acceso: 0
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Serie: 26FAFFC4
Niumero del DTE: 4023078579
Acuse de recibido: FCID202320230713T12:10:0606:0026FAFFC4EFCB4EB3B6D84755D2C9EA83
Fecha de la consulta: 13/07/2023 12:43:03
Estado: Activo
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Factura Pequeno Contribuyente

CLAUDIA MARTINA, PEREZ LOPEZ
Nit Emisor: 86160028
CLAUDIA MARTINA PEREZ LOPEZ

KILOMETRO 22 0-44 RESIDENCIAL PLANES DE BARCENAS,
COLONIA BOUGAMBILIAS, zona 3, Villa Nueva, GUATEMALA

NIT Receptor: 52469050
Nombre Receptor: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP-

26FAFFC4-EFCB-4EB3-B6D8-4755D2C9EA83
Serie: 26FAFFC4 Nimero de DTE: 4023078579
Numero Acceso:

){/ NUMERO DE AUTORIZACION:

e 4
Fecha y hora de emision: 3#-jul-2023 12:10:05
Fecha y hora de certificacion: 13-jul-2023 00:10:05

Moneda: GTQ
#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
/ IVA (Q) Descuentos(Q) y

I Servicio 1  Porservicios Profesighales 20,000.00 0.00 0.00 20,000,60

prestados al RENAP, durante {

el periodd comprendido del Y,

01/07/2023 al 31/07/2023,

seglin cumplimientd de

contrato No. 078-2023.

0.00

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

/
0.00 20.000/0

Datos del certificador

Superintendencia de Administracigp Tribulyria NIT: 16693949

./
o

"Contribuyendo por el pais que todos queremos”



/
RAZON: PROCEDE EL PAGO DE SERVICIOS PROFESIONALES, SEGUN INFORME
DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
01/07/2023 al 31/07/2023 PRESTADO A LA SUSCRITA A ENTERA

SATISFACCION.

Vo.Bo.



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2023.
FECHA: 31/07/2023
Actividades del Mes: Del 01/07/2023 al 31/07/2023
Nombre del contratista: Claudia Martina Pérez Lopez
Numero de Contrato: 078-2023 -
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2023 al 31/12/2023
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Profesionales
Direccion quien Supervisa: Inspectoria General
ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.- Actividad 1.1) Prestar servicios Profesionales brindando asesoria a Inspectoria General, en
los procesos de indole administrativo a través del Departamento de Asuntos Técnico-
Administrativos.

Para la realizacion de esta funcion se trabaja de manera continua apoyando al Departamento de
Asuntos Técnico-Administrativos de Inspectoria General en todos aquellos procedimientos o
instrucciones directas del Jefe del Departamento, asi como del Inspector General en apoyo para
facilitar el funcionamiento de las actividades haciéndose de forma mas eficiente y eficaz posible,
alcanzar los objetivos del Departamento.

2.- Actividad 1.2) Apoyar en la implementacion del procedimiento para la sistematizacion
resguardo y custodia de expedientes en la Inspectoria General.

Para la realizacién de esta funcion se ha brindado apoyo ejecutando el procedimiento de revision
y clasificacion de expedientes para su futuro resguardo a los que se les asigna el Codigo Unico de
Expediente, elaborandose un listado con numero orden, afio del expediente, nimero de
UAI/DIG/IG, asi mismo el namero correlativo que le corresponde y descripcion de expediente,
informacién que se agregara a la base de datos de expedientes finalizados que estara a cargo del
Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos.

Actualmente el Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos (DATA), ejecuta 2
procedimientos de sistematizacion los cuales fortalecen en los procesos de Inspectoria General
con el fin de coadyuvar al Departamento de Analisis y Averiguacion en el seguimiento de las
actividades que realizan tanto Técnicos como Profesionales de dicho departamento. Los
procedimientos de control son:

a) Informe de Procesos de Denuncias
b) Informe de Resultados de Audiencias




3.- Actividad 1.3) Asesorar y brindar apoyo en el proceso de resguardo de los expedientes
finalizados en la Inspectoria General, el cual estard a cargo del Departamento de Asuntos
Técnico-Administrativos.

Para la realizacion de esta funcion se revisaron y clasificaron 173 expedientes finalizados que en
su momento se encontraban baja custodia de uno de los técnicos en Inspectoria, de los cuales se
elaboré un listado con numero orden, afio del expediente, nimero de UAIDIG/G que le
corresponde a cada uno, nombre del técnico/profesional que lo tuvo a su cargo y la fecha de
finalizacion del mismo; de los cuales 19 corresponden al afio 2011, 47 al afio 2012, 13 al afio
2013, 1 al ano 2014, 3 son del afio 2015; 3 son del afio 2016: 20 son del afio 2017: 5 del afio
2018; 18 del ano 2019; 6 siendo del afio 2020; 10 del afio 2021 y 28 son del afio 2022,
Expedientes que en su momento seran agregados a la base de datos de expedientes finalizados
que estara a cargo del Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos.

4.- Actividad 1.4) Brindar apoyo en la creacion de una base de consulta de expedientes
finalizados dentro del procedimiento para la sistematizacion resguardo y custodia de expedientes
en la Inspectoria General.

Se trabaja de manera continua en una base de datos digital actualizada para la recepcion y
resguardo de documentos y expedientes administrativos de archivo institucional a cargo del
Departamento de Asuntos Técnico-Administrativos, con el fin qué al momento de realizar la
consulta de expedientes posterior por las partes interesadas puedan ser localizados eficazmente.

En esta base de datos los expedientes se encuentran resguardados y pueden ser localizados por
medio del codigo Unico asignado, los cuales incluyen las abreviaturas de Inspectoria General,
(UAI/DIG/IG), asi como el nimero correlativo que le corresponde y el afio que fueron ingresados
por la unidad a cargo, de esta manera se agregan en la base de datos digital a cargo del
Departamento de Asuntos Técnicos-Administrativos.

5.- Actividad 1.5) Brindar apoyo en el procedimiento de verificacion de medios soporte para los
informes mensuales de actividades del personal de la Inspectoria General que se remiten en el
informe mensual del Plan Operativo Anual -POA-.

Se procedit a la revision de:

= 23 informes con los avances, logros y resultados que pretenden dar cumplimiento a las
metas establecidas en el Plan operativo Anual (POA) asi como Informe de expedientes
activos de Inspectoria para el area de Técnico realizadas durante el mes de junio de
2023, los cuales se trasladan a la Jefa de Andlisis y Averiguacion para su aprobacion y
firma.

= Revision y verificacion de 5 informes de los profesionales del renglén presupuestario 029
correspondientes al mes de julio de 2023, los cuales se trasladan al Inspector General
para su aprobacion.




6.- Actividad 1.6) Asesorar y brindar apoyo en la recopilacion y consolidacion de datos para el
informe mensual del Plan Operativo Anual -POA- del Departamento de Asuntos Técnico
Administrativos.

Se recopild y consolidé informacion (oficios generados, oficios recibidos y sus respuestas) para
presentacion de informe mensual del Plan Operativo Anual -POA- del Departamento de Asuntos
Tecnico- Administrativos.

7.- Actividad 1.7) Dar asesoria en temas de caracter administrativo y procedimientos internos
para optimizar las funciones del personal de la Inspectoria General.

Se da seguimiento en los procedimientos ejecutados de sistematizacion para el buen
funcionamiento y a su vez que ayuden a optimizar las actividades que realizan tanto Técnicos
como Profesionales de Inspectoria General.

8.- Actividad 1.8) Informar periddicamente al Jefe de Asuntos Técnico-Administrativos y al
Inspector General sobre la situacion y avance en el cumplimiento de las actividades.

Informe de actividades mensual (01-07-2023 al 31/07/2023).

9.- Actividad 1.9) Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Jefe de Asuntos
Técnico-Administrativos la Inspector General o la persona que se designe.

1. Se da seguimiento a los procedimientos ya ejecutados de sistematizacion y automatizacion
de procesos de Inspectoria General con el fin de coadyuvar al Departamento de Analisis y
Averiguacion en el seguimiento de las actividades que realizan Técnicos como Profesionales
de dicho departamento, rindiéndose los siguientes informes:

a) Informe de Procesos de Denuncias (01/07/2023 al 15/07/2023)

b) Informe de Procesos de Denuncias (16/07/2023 al 31/07/2023

¢) Informe de Resultados de Audiencias, de Mandatarios de Inspectoria General. (01-07-2023 al
31/07/2023).

2. Por instruccién verbal de la Jefa de Asuntos Técnico- Administrativos se procedio a clasificar,
imprimir y organizar 96 expedientes de casos madres menores de fechas 01 al 30 de
septiembre del afio 2022, los cuales se trasladaron a la Asistente Ejecutiva Il para su ingreso
a la base de Datos General de Inspectoria General y posteriormente ser trasladados al
Departamento de Asuntos Técnico Administrativos para la respectiva Asignacion y distribucion
correspondiente al area de Técnicos de Inspectoria.

3. Actualizacion de Instrumentos de transicion del mes de junio 2023
Continuidad de revision, clasificacion de archivos de expedientes.




5. Se trabaja en la elaboracion de la Memoria de labores para el segundo semestre del afio
2023.

Continuidad en control de Audiencias realizadas por el area de mandatarios.

Métricas para visualizacion de Campaiia Tu Decides.

Se trabajo en informes para liquidacion de productos.

Se elaboraron requisiciones al Almacén.
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Claudia Mart ez Lopez

Vo. Bo.




