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Factura

JOSE ELVIDIO,  HERRERA BOSARREYES
Nit Emisor:  55583075
JOSE  ELVIDIO HERREIIA BOSARREYES
40 CALLE  8   12-59 zona 8, Guatemala,  GUATEMALA
NIT Receptor. 52469050     /
Nombre Receptor: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

g'JeA¥E6#AcOLAm,PaaudftECMAAffAR00SEVELTi3-46zoNA7

N0IVIERO  DE AUTORIZACION:
8589229D-12984D22-BFFA-712452C9F808

Sorie:  8589229D Ntimero de DTE:  312167714
Numoro Acceso:

Fecha y  hora de emlsion.  20-dic-2024  11 :03 45
Fecha  y liora  de  certificaci6n:  02-dic,202411 :03:45

#No             B/S        Cantidad                     Descrlpcion

*  Sujeto  a pagos `Timestrales  lsR

pTeciorvalor
unitarlo (Q)

18,000 00

/

`                       TOTALES.

Descuentos (Q)                     Otros                            Total  (Q)                       lmpuestos
Descuentos(Q)

0  00                                                000                                 18.000  00      IV^                      102857142\)

0  00                                              000                               18,cOOoo     lvA                     I)2857\42`)

C il IVC E LA  0  d

''Contribuyendo por el pals que todos queremos"



RAZ6N:    PROCEDE  EL  PAGO  DE  SERVICIOS  PROFESIONALES,  SEGl]N  INFORME  DE  ACTIVIDADES

REALIZADAS  DURANTE  EL  PERtoDO  COMPRENDIDO  DEL 01/12/2024 AL 31/12/2024,  PRESTAD0

AL SUSCRIT0 A ENTERA SATISFACC16N.

Vo.Bo,



lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Aflo 2024.

FECHA: 31/12/2024       ,

Acth/idades d®l Mos: Dei oi/12/2oeyal 3iii272024    /
Nombro del contratisfa: Jess EMdio Henera Bosaneyes      /
Ndmero de Contrato: 164-2024             /

Vigencia d®l Contrato: Del 03/06/2024 al 31/12/2024    /
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remLlneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesiohales /
Dirocci6n quien Supervisa: Direcci6n Adminishativa  /

ACTIVIDADES FtEALIZADAS :

1.-Acth/idad 1.1) Asistir a reuniones peri6dicas para coordinar y programar las tareas
encomendadas por la Direcci6n Administrativa

-Asesofe y revise los acuerdos alcanzados en reuniones previas, documentando
su estado de oumplimiento y establecjendo prioridades para las siguientes sesiones de
trabajo.

-Asesofe  en  la  redacoi6n  de  las  minutas  de  las  reuniones  peri6dicas  con  la
Direcci6n Administrativa, detallando acuerdos, pendientes y plaros definidos para dar un

uimiento efectivo a las tareas ramadas.
2.- ACGvidad 1.2) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de los expedientes
asignados para su revision

-Asesofe y atendi consuhas puntuales real.izadas por otros depahamentos sobre
[os requisitos legates necesarios, brindando argumentos juridioos fundamentados para
respalda r decisjones admjn istrativas.

-Asesofe en cuanto a la verificaci6n las modificaciones hechas en los expedientes
tras  las  observaciones  legales,  asegurando  que  cada  ajuste  respondiera  de  manera
adecuada a los I uerimientos normativos identificados.
3.-  Actividad  1.3)  Proveer  soluciones  juridicas,  cofaborando  en  la  elaboraci6n  del
proyecto de resoluci6n de los expedientes as.gnados.

- Asesoie en  reuniones  con  equipos  interinstrfucionales  para  orientar sobre  los
ectos I ales involucrados en los e dientes en revision.

4.-Actividad 1.4) Colaborar en el seguimiento de los expedientes asignados, actuando
con la debida diligencia.

-Asesote en la verificaci6n de los plazos procesales en los expedientes asignados,
asegurando el oumplimiento oportuno de fas actuaciones requeridas.

- Asesofe en cuanto a los antecedentes dooumentales de los expedientes para
identificar inconsistencias o posibles omisiones.

- Asesofe en la pedacci6n de oficios relacionados con los expedientes en tfamite,
recisando los ar umentos neKsesarios ara avanzar en cada caso.

5.- Activjdad  1.5) Contribuir en la e[aboracien y preparacj6n de oficios,  providencias,
peticiones y demas documentos requeridos por las autoridades de ta lnstituci6n para los
tfamites de asuntos de intefes de la Direcci6n Administrativa y del RENAP.

-Asesofe en la verfficaci6n de documentos enviados al Departamento de Auditoria
para  asegiirar  que  respondieran  a  los  requerimientos  de  la  Contraloria  General  de
Cuentas.



6.-Actividad  1.6.)  Brindar  apoyo  en  la  revisi6n  de  oficios,  providencias,  peticiones  y
demas documentos antes de la aprobaci6n del Director Administrativo.

- Asesofe en la verificaci6n de la coherencia entre las solicitudes y los antecedentes
documentales,  verificando  que  no  existieran  contradicciones  que  compromctieran  la
aprobaci6n de los mismos.

-  Asesofe en cuanto a recomendaciones especificas al personal encargado sobre
mejoras en la elaboracton de los documentos, promoviendo el cumplimiento eficjente de
los estandares administrativos.
7.-Actividad 1.7.) Salvagilardar la infomaci6n tecnica y administrativa, manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma.

-Asesofe y participe en auditorias intemas para identificar vulnerabilidades legales
relacionadas con la gesti6n de informaci6n, proponiendo ajustes normativos donde fuenecesario.

8.-Actividad 1.8.) Reportar peri6dicamende al Diliector Administrativo sabre la situaci6n
y progreso en el oumplimiento de las tareas asignadas, cuando sea requerido.

-  Asesofe y confronts cuadros comparativos sobre indicadores de desempefio,
facilitando a la Directora Administrativa la evaluaci6n de los resuhados obtenidos en la
resoluci6n de casos asignados.
9.-Actividad 1.9.)  Realizar otras actividades asisnadas por el Director Administrativo,
relacionadas con los servicjos contratados, sus conocimientos y experfencia.

- Asesofe y revise en aspectos sobre los contratos de servicios con proveedores,
siguiendo indicaciones del Director Administrativo, para asegurar que todos los terminos
cumplanconlasnomativasvigentesyreflejenlasneesidadesacfualefidelainstituci6nincluyendoplazosdeentrega,calidadycostos.
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