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Fecha  Emlsi6n:
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Factura Elecer6nica

Regimen de Factura Electr6nica en Linea
Veriflcaci6n de Documento Ti.ibutario Electr6nico

/
1/08/2024  09:18:01

EMIsldN

8081378 -ANA LUCIA,  LOPEZ  RODAS
-ANA LUCIA LOPEZ  RODAS

ecaptor:y

onto Total:

52469050 -REGISTRO  NACIONAL  DE  LAS  PERSONAS-RENAP-
GTQ  15,000    .

6E-RTIFICACION

0D014155-BF66490B-A6E5-58493F634629    ,
D014155

211151627

cuss de recibo:                  /
ACEPTAcldN SAT

CID202420240809TO9:18:0106:000D014155BF66490BA6E558493F634629

echa de la consulta: 09/08/2024 09:34:34

NOTA:  Si  la  Lnformaci6n  no coincide con el  documento que tiene  en su  poder,  dendnclelo aqur:

https://portal.sat.gob.gt/portavdenuncias/
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Factura Pequefto Contribuyente

ANA LUCIA, LOPEZ RODAS ,,
Nit  Eml8or:  78081378
ANA LUCIA LOPEZ RODAS
20 AVENIDA  6-03 RESIDENCIAL ALAMEDAS DE SANTA CLARA
SECTOR 7, zona 3, Vllla Nuova, GUATEMALA
NIT Receptor: 52469050
Nombre Recep`or:  REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

NUMERO DE AUTORIZAcloN:
OD014155-BF66490B-A6E5-58493F634629

Serie: OD014155^ldmero de DTE: 3211151627
Numoro Acceso:

F..hFae;hha.fah::a::,::::::::#g::282::::13:8:
Moneda: GTQ

#No             B/S        Cantidad

I             Servicio               I

Descnpcion

POR SERVICIOS

:oEmsp¥:p:go::#:;#,o8sE;o:doo24,,

;;#{|:%4?:°n2t:iee¥:ntraoNo

* No genera derecho a credilo flscal

Precio/Valor              Descuentos (Q)                      Otros                            Total (Q)                       Impuestos
unitario (Q)                                                          Descuenlos(Q)

'5,000.00/'                      0.00                            0.00                   150:'00

0 00                                  0.00                       ,5,7ndo.00

C,At`C,E,LADo

"Contribuyendo por el pals que todos queremos"



RAZON:   PROCEDE   EL   PAGO   DE   SERVICIOS   TECNICOS,   SEGUN   INFORME   DE
ACTIVIDADES  REALIZADAS  DURANTE  EL  PERioDO COMPRENDIDO  DEL 01/08/2024
al  31/08/2024 PRESTADO AL SUSCRITO A ENTERA SATISFACC16N.



I
lNFORME  MENSuAL DE ACTIVIDADES

Afqo 2024

Focha: 31/08/2024
Actlvldados dol Mos: Del 01 /08/2024 al 31/08/2024
Nombre dol Contratista: Ana  Lucia LdDez  Rodas
Ndmero do Contrato: 1 00-2024
Vlaencia del Contrato: 03/01/2024 al  31/12/2024

Rengl6n Prosupuostario:
029 "Otras remuneraciones de personal
temporal„

Sorvlclos: Tecnicos
Diroccl6n qulen Suporvi8a Comunicaci6n  Social

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.-Act[vidad  1.1)  Brlndar  apoyo  al  Encargado  d®  lnformaci6n  Pdblica  en  la  atenci6n  de
Sollcltudos do lnformacl6n prov®nientos do la poblaci6n.

•      Brinde apoyo con las 84 solicitudes ingresadas en el mes dejulio para realizar lostramites
correspondientes   y    los   procedimientos   debidamente   indicados   por   la    Unidad   de
lnformaci6n  Pablica.

•      Realice el debido proceso por medio de un correo remitiendo las 8 solicitudes que deben

ser  asignadas  al   Departamento  de  Atenci6n   y  Servicio  al   Usuario   para   brindar  la
informaci6n  respectiva a  la consulta.

2.-  Actividad   1.2)   Apoyar  en   las   gostlones  t6cnicas  y   administrativas   pare   rocaudar
informacl6n do cafactor pt)bllco al resguardo do las dlferontes unidades administrativas de
la  lnstituci6n.

•      Colabofe  en  la  redacci6n  de  3  oficios  asignados  por  la  Encargada  de  la  Unidad  de
lnformaci6n  P0blica para responder las diferentes solicitudes que requerlan  los usuarios.

3.-Act[vidad  1.3)  Brlndar apoyo on  reallzar el  procodimlonto  para evacuar las solicitudes
de informaci6n que ingresan a la Unidad do lnformaici6n Pdblica.

•      Se  llev6  el  respectivo  control  por  medio  de  un  cuadro  de  Excel  en  donde  se  puede
verificar      la  fecha  de  recepci6n  de  la  solicitud  de  los  usuarios,  asl  como  la  fecha  de
vencimiento  de  la  misma  para  evacuar  las  solicitudes  en  el  tiempo  estipulado  por  el
Decreto  57-2008  de  Ley  de  Acceso  a  la  lnformaci6n  Publica,  Artlculo  42  indicando  los
diez dlas habiles para atender dicha solicitud.

4.-Actividad  1.4)  Brindar  apoyo  on  la  olaboraci6n  de  resolucionos  de  la  informaci6n  de
cafactor pt)bl]co que sea solic]tada en la Unidad de lnformaci6n  Pdblica.

•      No se requiri6 el apoyo para la realizaci6n de Resoluciones en este mes.

5.-Actividad  1.5)  Participar  on  la  atenci6n  a  los  interesados  que  solicitan  algt]n  tipo  de
informaci6n de la ent!dad, ya Sea de manera prosenc]al o por cualquler otro modio.

•      Aport6 la atenci6n necesaria por medio presencial y telef6nico para apoyar las diferentes
solicitudes y dudas que tienen los usuarios, aclarando y aportando la informaci6n debida

para que realicen sus solicitudes de forma correcta, clara y precisa.

6.-Activldad  1.6)  Apoyar en  la  expl[caci6n  dol  procedimjento  instjtuido  pare  tramitar  las
solicitudos do informaci6n hechas por la poblaci6n.

•      Se brind6 la informaci6n requerida y el apoyo necesario para una satisfactoria orientaci6n

al  usuario  acerca  de  los  procedimientos  que  debe  seguir  en   la  instituci6n  para  dar
cumplimiento  en  los  plazas  establecidos  en  la  Ley  de Acceso a  la  lnformaci6n  Publica,

para realizar sus solicitudes de forma correcta y con una atenci6n necesaria a cada uno
de ellos segun  lo requerlan.

.\
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7-Actividad  1.7) Apoyar on  la explicaci6n dol procedlmiento  insti(uido para dar respuesta
a las soljcitudes de informacl6n hochas por la poblaci6n.

•      Se apoyo a  la  Unidad  de  lnformaci6n  Publica en  la  respectiva entrega de 2  respuestas
de las solicitudes por medio de Resoluciones de UIP las cuales los usuarios se apersonan
a  recogerlas  y se gestiona  el cobro segtln  la  tarifa  establecida  y  verificada.  Asl  mismo
solicitar los datos necesarios para la recepcidn de la Resoluci6n y asl tener aval de que
se entreg6 correctamente.

8.-  Activldad  1.8)  Apoyar  en  la  rocepci6n  do  las  solicitudes,  opinlones,  sugerencias  y
propuostas do la cludadanTa, canalizadas a trav6s de diforentos medios.

Se  brind6  apoyo  oportuno  y  necesario  en  la  recepci6n  de  solicitudes  que  realizan  los
usuarios siendo ingresadas  por diferentes medios,  asl  mismo atendiendo  las diferentes
sugerencias que indican  para la Unidad.

9.-   Activldad   1.9)   Apoyar   on   la   rospuesta   adecuada   do   las   sollcltudes,   opiniones
sugoroncias y propuestas d® la cludadanfa, canalizadas a trav6s do dlferentes medios.

•      Se   brind6  el   seguimiento   requerido  par  parte  de   la   Unidad   de   lnformaci6n   Publica

gestionando adecuadamente las solicitudes de lnformaci6n ingresadas par los diferentes
medios  electr6nicos,  personales  y  telef6nicos,  para  asl  mismo  llegar  a  una  respuesta
adecuada para brindarle al usuario acerca de sus diferentes requerimientos y dudas.

10,-   Actividad    1.10)    Brindar   apoyo   al    Encargado   de    lnformaci6n    Ptlbllca    en    las
planlflcaclon®s qu® so implementon en la unidad.

•      Se apoyo  al  Encargado de  lnformaci6n  P0blica  mediante  un  cuadro  de  Excel  de control  de

Solicitudes de ingresando las 84 solicitudes llevando la planificaci6n necesaria del dla, la fecha
de ingreso y la fecha que se tiene como plazo para entregar la respuesta.

11.-Actividad 1.11 ) Brindar apoyo al Encargado do lnformaci6n Ptlbllca on las ejecuciones
que so lmplomenton en la unidad.

•       Se  brind6 el  apoyo  solicitado  para  la  unidad  de  lnformaci6n  Publica  segtln  lo  requerian

para gestionar, realizar y dar seguimiento de las solicitudes ingresadas.

•      Se  realiz6  un  cuadro  de  control  de  solicitudes  para  la  recopilaci6n  de  toda  informaci6n
necesaria para efectuar las gestiones y asl mismo debe ir debidamente actualizado para
llevar  un  mayor  dominio  en  todas  las  solicitudes  ingresadas  dando  a  conocer  en  que
estatus se encuentran para un mayor control.

12.-Actividad  1.12) Apoyar on  la organizaci6n  de un  proceso de lnformaci6n  permanente
que pormita dar a conocer las actividades do RENAP.

•      Se apoy6  a  direccionar al  usuario que se  apersono a  la  Unidad  de  lnformaci6n  Ptlblica
solicitando una certificaci6n, orientandolo a que debla apersonarse al Registro CMl de las
Personas,  indicandole  que  debe  bridar  nombre  y  fecha  del  evento  para  solventar  sus
dudas.

Se  brind6  informaci6n  por  via  telefonica  a  un  usuario  acerca  de  una  rectificaci6n  de
nacimiento,  indicandole que debla apersonarse a la direcci6n de Verificaci6n de ldentidad

y Apoyo Social en donde  un  notario  le indicarla los requisitos segan  lo solicitado.
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13.-Actividad  1.13) Apoyar a  la  ojecucl6n  de  un  proceso de  informaci6n  permanento  qua
pormlta dar a conocor lais actlvldad®s do RENAP.

•      Se  ingres6  todos  los  dlas  al  cuadro  de  Excel  de  control  de  la  Unidad  de  lnformaci6n

Publica las solicitudes realizadas por los usuarios por diferentes medios;  12 personales,
14 electr6nicas, 6 por enlace y 8 par correspondencia.

•      Seapoy6todos losdlas a la unidadde lnformacidn publica a ingresaral cuadrode Excel
de control las respuestas recibidas de diferentes areas para continuar el seguimiento de
las solicitudes.

•      Se  ejecut6  el  proceso  para  el  ingreso  al  cuadro  de  Excel  de  control  un  previo  a  una

solicitud   de   un   usuario   que   no   fue   realizada   con   claridad,   con   fundamento   en   lo
establecido  en  el  artlculo  43  del  Decreto  57-2008,   Ley  de  Acceso  a  la  lnformaci6n
Publica, donde se hace necesaria una ampliacj6n del plazo de entrega de la informaci6n
de m6rito.

•      Se apoy6 todos los dlas a la unidad de lnformaci6n publica a ingresar al cuadro de Excel
de  control  las  Resoluciones  realizadas  y  notificadas  a  los  usuarios  para  una  mayor
finalizaci6n de control.

14.-Actividad 1.14) Proporcionar apoyo en ol r®gistro de las actividades que Se ejocuten en
la unidad do lnformaci6n Pdb[lca.

•       Se ejecuta el debido diligenciamiento de control en un libro fisico indicando los 125 oficios

girados a diferentes oficinas ejecutoras,  Direcciones administrativas y  Dependencias de
apoyo  al  Director  Ejecutivo  en  este  mes  por  la  Unidad  de  lnformaci6n  Ptiblica  para  los
diferentes diligenciamientos de elevaci6n de lnformaci6n y solicitudes de usuarios.

15.-Actividad 1.15) Proporcionar apoyo en el control estadistico do las actividades qua Se
ejecuten on la unidad de lnformac]6n Pdbl]ca.

•      Se  realiza  una  serie  de  procedimientos  y  procesos   para  llevar  el  debido  registro  y
verificaci6n   para   un   control   estadlstico   mensual   de   las   acciones   diarias   que   son
requeridas por la unidad de  lnformaci6n  Publica.

16.-Actividad  1.16)  Presontar  un  informe  per]6dicamonte  al  Encargado  de  lnformaci6n
Pdbllca sabre la situaci6n y avance on el cumplimjento do las activldades encomendadas.

•      Se   informo  y  detallo  diariamente  en  el  control  del   cuadro  de   Excel  acerca  de   las

solicitudes  ingresadas  y  sus  derivados,  los  resultados  y  las  solicitudes  pendientes  de
resolver a  la  Unidad de lnformaci6n  Ptlblica.

•      Se  realiz6  el  debido  proceso  vla  correo  asignando  8  solicitudes  al  Departamento  de
Atenci6n   y   Servicio   al   Usuario   para   para   que   se   encargue   de   atender  todos   los
requerimientos    de    tfamite    que    se    indicaron    mediante    oficio    CS-UIP-647-2018,
relacionados a: Status de Dpl, solicitudes de requisitos para diversos tramites, solicitudes
de diferentes certificados, solicitudes de copia de Dpl, solicitud de Cul, etc.

17.-  Activldad   1.17)   Apoyar  en   el   Rosguardo  de   log   secretos  tecnicos,   asi  como   [a
jnformaci6n admin!strativa, tecnica y de cualquior fndole mantonlendo la confidencjalidad,
integridad  y  dlsponlbllldad  d®  Ia  m!sma,  do  acuerdo  a  la  polftica  de  soguridad  de  la
!nformaci6n establoclda par Dlrocc]6n Ejocutlva del Ronap.

•      Se establece  una total djscrecidn  y confidencialidad  con todos  los datos que contienen
las  solicitudes  de  los  usuarios  y  asl  mismo  se  mantiene  el  cuidado  con  los  procesos
necesarios de  adquirir la  informaci6n  personal  y vulnerable  que conlleva el  responder a
los  usuarios.
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18.-Actividad  1.18)  Apoyar al  Encargado  do  lnformaci6n  Ptlblica  en  la  elaboraci6n  de  la
ostrategla  lnstltuclonal   para  cumplir  con   la   Ley  de  Accoso  a   la   lnformacl6n   Pdbllca
medianto el cual so fortalocen las unidades admini§(rativas do la lnst]tuci6n qua deben dar
respuesta a los roquerimiontos do la mlsma.

•      Se Apoy6 mediante el cuadro de Excel el realizar el debido seguimiento de las solicitudes
ingresadas mediante la Ley de Acceso a la lnformaci6n.

19.-Activjdad 1.19) Brindar apoyo on la creaci6n y renovaci6n de los formatos de respuesta
olectr6nica y fl8ica de  lag §ollcltud®s,  p®ticlono8,  propuostas y sugorencias do  la  unldad
do lnformaci6n Ptlblica.

•      Se brind6 a la unidad de lnformaci6n pablica sugerencias para ejecutar en el control del
cuadro de Excel, colocando diferentes colores para una mayor ilustraci6n y asl mismo la
renovaci6n de los formatos para una informaci6n mss completa y una   filtraci6n en cada
casilla para  un  mejor registro.

20.-Actlvldad 1.20) Reallzar otias actlvldados qua 1o sean asignadas por el Encargado de
lnformacl6n Pdbllca y/o el comun[cador Social o la persona qtJe este doslgne.

•      Se apoy6 en la entrega correspondiente a las diferentes oficinas ejecutoras,  Direcciones
administrativas   y   Dependencias   de   apoyo   al   Director   Ejecutivo   las   diferentes   88
solicitudes y 32 oficios realizados par la  Unidad  de lnformaci6n  Publica.

Se ejecuto la realizaci6n de 2 oficios informativos acerca de la elevaci6n de informacidn

pablica a la pagina de web de la  Unidad.

Se apoy6 a  la  Encargada de lnformacl6n  Publica con el debido proceso para el archivo
requerido por la  Unidad.

Se apoy6 en todo lo requerido y en varias actividades solicitadas par la Encargada de la
unidad  de  lnformaci6n  Pdblica.

•      Se  brind6  apoyo  en   la  realizaci6n  de  un  cuadro  de  control  diario  con  todos  dates
ingresados  necesarios  basados  en  las  solicitudes  el  cual  es  enviado  todos  los  dlas  al
finalizar la jornada laboral para que la Encargada de lnformaci6n  Publica lleve una mejor
actualizaci6n de cada solicitud.

Vo.  Bo.


