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Factura

ESTUARDO, ESCRI BA MORALES
Nit Emisor: 39238539
ESTUARDO ESCRIBA  MORALES
14 AVENIDA  3948 COLONIA VILLASOL. zona 12, Guatemala,
GUATEMALA
NIT Receptor:  52469050
Nombre Receptor:  REGISTRO NACIONAL DE LAS  PERSONAS-RENAP-

/

sol?o?582BD552BDD5#°:r:-i:0;T¥:2:84?8:!#:
Numero Acce§o:
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#No            B/S        Cantidad                    Descripcion

I             Servicio               I
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; *  Sujeto a pngos tTimestTales ISR

Precio/Valor             Descucntos (Q)                    Otros                          Total (Q)                     Impiiestos
unitario (Q)                                                       Descuentos(Q)

25,000.00                                         0.00                                         0.00                           25,000,00     lvA                 2,678 571429

TOTAI.ES :                                        0.00                                        0.00                          25,006. 00    IVA                 2,678 571429
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`'Contribuyendo por el pals que todos queremos"



RAZON:   Procede  el  pago  de  Servicios   PROFESIONALES,   segun   informe  de
actividades    realizadas    durante    el    periodo    Compreddido    del    01/12/2024   al
31/12/2024 presentado al suscrito a entera satisfacci6n.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Aflo 2024

FECHA: 31/12/2024        /

Actividades del Periodo: Del o1/12/2024al 31/12/2024     /

Nombre del contratista: Estuardo Escriba Morales   /  /

Ndmero de Contrato: 053.2024 /

Vigencia del Contrato: Del 03/01/2024al 31/12/2024        ,

Rengl6n Pre§upuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesionales

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS :

Actividad    1.1)   Asesoria   y   elaboraci6n   de   dictamenes   t6cnicos   de   temas
relacionados con su especialidad.

Asesoria y elaboraci6n de dictamenes tecnicos del estado actual del electricidad, pintura
e iluminaci6n en oficinas que ocupa el Registro Nacional de las  Personas en el area de
atenci6n al cliente Calzada Roosevelt 1346 zona 7, Guatemala Anexo Centro Comercial
Rus  Mall.

Actividad   1.2)   Asesoria   y   elaboraci6n   de   especificaciones   t6cnicas   para   la
adquisici6n de equipos.

Revisar y apoyar en  la elaboraci6n de especjficaciones t6cnicas para  la  adquisici6n  de
equipos que garanticen y que cumplan con el requerimiento de calidad que la instituci6n
requiera para garantizar la eficiencia en la atenci6n al pdblico.
Actividad 1.3) Asesorar y participar en la ejecuci6n de los proyectos, manuales de
organizaci6n,  normas  y  procedimientos  administrativos,  t6cnicos  y  operativos,
que sean necesarios.

Asesorar en  la  revisi6n  de  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  del  departamento  de
Mantenimiento  y  Servicios   Basicos   (Version   04)   y  verificar  el   cumplimiento  de   los

procedimientos establecidos,  relacionados con:
Planes de telefonia m6vil y entrega de tel6fonos celulares
Devoluci6n de celulares
Destrucci6n de celulares con contrate vigente y por vencimiento
Actividad  1.4)  Asesorar y  brindar apoyo  en  la  planificaci6n  de  los  procesos  del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

Asesorar en  la  revision  de  los  procesos de  mantenimiento preventivo y/o correctivo de
infraestructura   con   el   prop6sito   de   mejorar  y   lograr   los   objetivos   trazados   en   la

planificaci6n del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.
Actividad   1.5)   Asesorar   t6cnicamente   en la   planificaci6n   y/a   ejecuci6n   de

proyectos  de  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de  las  instalaciones  que
ocupa el Registro Nacional de las Personas en el area metropolitana.

Asesoria tecnica en la revisi6n de mantenimiento preventivo y correctivo realizado en el
edificio que ocupa  el  Registro  Nacional  de  las  Personas de  la  Sede  ubicada en  la  10a
avenida y 16 calle "A" Colonia Santa Fe Zona  13.



Actividad 1.6) Brindar apoyo en la elaboracj6n de propuestas de procesos para el
traslado  de  jnmuebles,  para  el  funcionamiento  de  las  oficinas  registrales  de  la
instituci6n.

Se apoyo en la revision de procesos actuales de gesti6n de arrendamiento de inmuebles
utilizados para el traslado de oficinas  registrales  utilizadas en sedes departamentales y
metropolitanas respectivamente.
Actividad  1.7)  Apoyar en  la  gestj6n  de  procesos  administrativos  de  compras  y
contrataciones del Deparfamento de Mantenimjento y Servicios Basicos.

Apoyo en  la  revision de documentaci6n de soporte de los servicios de energia electrica

prestados   a   la    instituci6n   y   que   cumplan   con    lo   establecido   en    los   contratos
correspondientes.
Actividad  1.8) Elaborar y presentar informes t6cnicos  requeridos por la Direcci6n
Administrativa   y  Subdirecci6n   Administrativa   del   RENAP   en   relaci6n   con   la
programaci6n   o   ejecuci6n   del   mantenimiento   preventivo   o   correctivo   a   las
instalaciones   que   ocupa   el   Registro   Nacional   de   las   Personas   en   el   area
metropolitana, asi como de los trabajos de remozamiento que se realicen.

Informe tecnico sobre avance de ejecuci6n de programaci6n del manteniendo preventivo

y correctivo de electricidad, planificado en oficinas que ocupa el Registro Nacional de las
Personas en Sede Galerias del Sur.
Actividad  1.9)     Asesorar y  brindar apoyo  en  la  elaboraci6n  de  Controles  de  los
Procesos Administrativos en  la Unidad de Mantenimiento y area de compras del
Deparfamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

Se  asesoro  en   la   revisi6n   de   control   y  asesoria   en   el   proceso   de   conformaci6n
expedientes para pagos de servicios para el aseguramiento de calidad en la prestaci6n
de los servicios basicos prestados al personal de la instituci6n.
Actividad   1.10)   Otras   actividades   que   le   sean   asignadas   por   el   Jefe   de
Mantenimjento  y  Servicios  Basicos,  Subdirector  o  Director  Administrativo  con
relaci6n a los servicios contratados.

Participaci6n en reuniones de trabajo de la  lnstituci6n.

Vo. Bo.


