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SITUACION DEL CONTRIBUYENTE:

o
NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS %‘E&k

Al 01/12/2025 11:41:06 AM

CONTRIBUYENTE Y/O EMISOR

NIT 82229120
NOMBRE CRISTY ARLENTH, TORRES RAMON
RESUMEN
TIPO DE INCUMPLIMIENTO
iFELICITACIONES!

NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS TRIBUTARIOS

El no presentar incumplimientos, no garantiza que el contribuyente pueda obtener la "Solvencia Fiscal", ya que el proceso de emisién
de la misma, considera otras obligaciones no incluidas en el Verificador Integrado.
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Para actualizar tus Datos de RTU, asi como verificar el detalle
de las declaraciones presentadas puedes hacerlo en Agencia
Virtual ingresando Usuario y Contrasefia, si ain no tienes tu
contrasefna, ingresa a https://portal.sat.gob.gt/portal/
selecciona Agencia Virtual en la opcién "Solicitar Usuario",
luego preséntate a una Agencia u Oficina Tributaria o llama al
Contac Center de la SAT, teléfono 1550.
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Verifique la validez de la presente consulta




Factura Pequefio Contribuyente

CRISTY ARLENTH , TORRES RAMON NUMERO DE AUTORIZACION:

Nit Emisor: 82229120 AD3CE679-CAAG-4EFA-BO6E-E3124E79ACB3

DIGRAPHICK Serie: AD3CEG679 Numero de DTE: 3399896826

11 AVENIDA 14-70 EDIFICIO BOUTIQUE OMAR, zona 1, GUATEMALA, Numero Acceso:

GUATEMALA

NIT Receptor: 52469050 Fecha y hora de emision: 22-dic-2025 11:35:47

Nombre Receptor: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP- Fecha y hora de certificacion: 01-dic-2025 11:35:47
Moneda: GTQ

#No B/S  Cantidad Descripcion P. Unitario con Descuentos (Q) Otros Total (Q) Impuestos
IVA (Q) Descuentos(Q)
1 Servicio 1 Por servicios 10,000.00 0.00 0.00 10,000.00

PROFESIONALES prestados
al RENAP, durante el periodo
comprendido del 01/12/2025
al 31/12/2025 segiin
cumplimiento del contrato
No. 041-2025.
CANCELADO

TOTALES: 0.00 0.00 10,000.00

* No genera derecho a crédito fiscal

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

Contribuyendo juntos por Gua}‘emal




RAZON:

Procede el pago por Servicios Profesionales, segin informe de actividades realizadas
durante el periodo comprendido del 01/12/2025 al 31/12/2025 prestado al suscrito a
entera satisfaccion

Vo.Bo. )

el Byrrios
AV

Va




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2025.
FECHA: 31/12/2025
Actividades del Mes: Del 01/12/2025 al 31/12/2025
Nombre del contratista: Cristy Arlenth Torres Ramoén
Numero de Contrato: 041-2025
Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de persunal temporal”
Servicios: Profesionales
Direccion quien Supervisa: Direccion Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en realizar la promocion de los servicios electrénicos ante las
instituciones que lo requieran.

Durante el mes en curso, se brindé acompariamiento en la organizacién y coordinacién de
reuniones informativas de forma virtual mediante la plataforma Zoom. Estas sesiones fueron
dirigidas a distintas entidades con la finalidad de difundir y promover los Servicios de Verificacion de
Identidad y/o Consulta de Informacién de Identidad.

Asimismo, se ofrecié orientacion a nuevas entidades interesadas respecto al proceso de entrega de
documentacion, realizando el seguimiento correspondiente a los requisitos solicitados y verificando
de manera digital la informacién remitida. Una vez concluida esta etapa, se gestion6 la solicitud de
los documentos en formato fisico para su posterior envio al Departamento de Asesoria Legal,
procedimiento indispensable para la habilitacién formal de los servicios.

Como parte de las labores de promocion, se efectuaron acciones de contacto directo mediante
llamadas telefénicas, correos electrénicos y mensajes de texto, a través de las cuzles se
proporcioné informacién detallada sobre los servicios y se coordinaron citas con entidades
potencialmente interesadas.

2.-Actividad 1.2) Brindar apoyo en verificar que las normas y procedimientos a seguir para la
ejecucion y evaluacion de las actividades del area de servicios electronicos se cumplan.

Durante el presente mes, se apoyé y orientd brindando el seguimiento a requerimientos
administrativos y por las entidades, garantizando el cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos por el Departamento de Servicios Electrénicos, en relacion con la administracion de la
documentacion interna y externa. Las tareas fueron desarrolladas y supervisadas de manera

minuciosa, con el proposito de asegurar la prestacion de un servicio eficaz y de alta calidad
profesional.

3.-Actividad 1.3) Brindar apoyo en el seguimiento a los informes de fallas reportados por los
usuarios de la pagina web institucional, asi como de las reportadas por las instituciones a las
cuales se le brinda el servicio.

Se apoyo bridando el seguimiento de forma personalizada en conjunto con el equipo de informatica,
brindando solucién a fallas reportadas por entidades en el sistema para la devolucién de informacion
de Servicios Electrénicos de Verificacion de Identidad y/o Consulta de Informacion de Identidad.
Dichas soluciones fueron brindadas correos electrénicos, llamadas y mensajes de whapp. Asi mismo
también se apoyo en la acreditacion de compras realizadas por entidades en el presente mes, misma
que se ha realizado en meses anteriores. -




4.-Actividad 1.4) Brindar apoyo en la preparacion de reuniones de promocion y de resolucién

de consultas con las empresas e instituciones interesadas en adquirir los servicios
electréonicos.

Durante el periodo en cuestién, se proporcioné orientacion a diversas entidades privadas a través
de correos electrénicos y llamadas telefénicas, con el propésito de coordinar reuniones virtuales
enfocadas en la presentacién de los Servicios de Verificacidn de Identidad y/o Consulta de
Informacién de Identidad.

Estas acciones tuvieron como finalidad principal la prevencién de fraudes relacionados con el robo
de identidad, resaltando los beneficios que la implementacién de dichos servicios puede aportar a
cada organizacién. La difusion de estos servicios permitié concienciar a las entidades sobre la

relevancia de establecer mecanismos seguros para la validacion de informacion, contribuyendo de
este modo a la proteccion de sus operaciones y al fortalecimiento de la confianza de sus usuarios.

5.-Actividad 1.5) Brindar apoyo en la creacién y actualizacion de la base de datos de los
usuarios de los servicios electrénicos que brinda el RENAP.

Se proporcioné asesoria y apoyo al Departamento de Servicios Electrénicos durante el proceso de
registro de nuevas organizaciones en la base de datos institucional. Cada entidad fue categorizada
segun su estado actual dentro del proceso de incorporacion, empleando las siguientes
clasificaciones: Pre-Promocion, Promocién, Papeleria, Revision de Asesoria Legal, Previos,
Pruebas, Primeras Compras y Produccion.

Es importante destacar que organizaciones que se encontraban en la etapa de Promocién
modificaron su estatus a lo largo del mes, lo que refleja avances significativos en su proceso de
incorporacién. Dichas organizaciones contintian bajo seguimiento permanente, con el objetivo de
garantizar una transicion adecuada entre las distintas etapas y facilitar su acceso oportuno a los
servicios.

6.-Actividad 1.6) Realizar estudios y proponer medidas para mejorar la promocién de los
servicios electronicos que brinda el RENAP.

En el marco de reuniones internas del departamento, se proporcion¢ asesoramiento y se brind6 apoyo
en laimplementacion de los planes de accion destinados a la promocion de los Servicios Electronicos,
incluyendo actividades mensuales como “Demo de Servicios Electrénicos”, “Envio de mailings a las
entidades en produccion” y otras iniciativas similares.

En el presente mes se apoy6 con |a realizacién y actualizacion de la matriz de POA que contribuyen
a las metas fisicas del Departamento de Servicios Electronicos.

7.- Actividad 1.7) Realizar Oficios dirigidos a las Direcciones involucradas con la finalidad de
brindar el seguimiento correspondiente a los requerimientos que ingresan al Departamento de
Servicios Electrénicos.

Se ofreci6 asesoria en la elaboracién de oficios dirigidos a distintos departamentos de la institucion,
con el fin de tramitar requerimientos internos del area hacia otras dependencias. De igual manera, se
brindé apoyo en la redaccién y contestacién de oficios, tanto internos como externos, incluyendo
aquellos enviados al Departamento de Asesoria Legal para la revision de la documentacidn
presentada por las entidades que solicitan los servicios de Verificacién y/o Consulta de Informacién
de Identidad. Asimismo, se gestionaron oficios relacionados con el reingreso de papeleria corregida
por dichas entidades.

8.- Actividad 1.8) Resguardar los secretos técnicos, asi como la informacién administrativa,
técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la misma de acuerdo a la politica de seguridad de la informacién establecida para la Direccién
Ejecutiva del RENAP.

Se proporcioné asesoria y se gestionaron de manera responsable los proyectos, estrategias y
planificaciones programadas para su desarrollo durante el presente afo. De igual forma, se
detectaron y documentaron oportunidades de mejora enfocadas en el fortalecimiento del




departamento, con el propésito de garantizar la prestacién de un servicio de alta calidad a las
entidades y usuarios que hacen uso de nuestros servicios.

9.- Actividad 1.9) Realizar plan de accién para difundir la imagen de los servicios electronicos
del RENAP.

Se asesoro y apoyo llevando a cabo una capacitacion destinada a fortalecer los conocimientos de los
colaboradores del RENAP sobre las funcionalidades y el uso del E-portal Ciudadano, con el proposito
de prepararlos para asistir a los ciudadanos en la resolucién de dudas y facilitar una implementacion
mas eficiente de las herramientas tecnolégicas.

Se apoyo en la induccién a los nuevos colaboradores de la institucion brindando informacién sobre
los servicios electrénicos y las herramientas tecnolégicas de la institucién como lo son: E-portal
Ciudadano y la App Mévil RENAP SE. ;

Se brind6 asesoria y supervision brindando el seguimiento respectivo para la implementacién de la
nueva herramienta de asistente artificial CHAT BOT, durante dicho proceso también se tuvo como
responsabilidad el acompafiamiento en conjunto con varias direcciones para la implementacion del
mismo en el E-portal ciudadano.
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INFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 041-2025.

FECHA: 31/12/2025

Periodo del servicio: Del 06/01/2025 al 31/12/2025

Nombre del contratista: Cristy Arlenth Torres Ramén

Numero de Contrato: 041-2025

Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025

Rengldn Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Profesionales

Direccidn quien Supervisa: Direccidon Administrativa

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en realizar la promocién de los servicios electrénicos ante las
instituciones que lo requieran.

* Durante el periodo de vigencia del contrato, se llevaron a cabo diversas acciones de
asesoria, acompafiamiento y promocién orientadas a fortalecer el conocimiento de los
Servicios Electrénicos de Verificacion de Identidad y Consulta de Informacién de
Identidad proporcionados por el Registro Nacional de las Personas (RENAP).

* Llasactividades realizadas se enfocaron en garantizar que las entidades publicas y
privadas comprendieran plenamente el alcance, utilidad y confiabilidad de dichos
servicios, asi como las ventajas en su implementacion. Asimismo, se proporcioné
orientacion en el uso adecuado y aprovechamiento de la informacién disponible a través
de la plataforma electrdnica.

También, se realizaron reuniones informativas con instituciones de distintos sectores
con el fin de dar a conocer los beneficios de integrar estos servicios en sus operaciones.
Entre los aspectos destacados se enfatizd la importancia de contar con herramientas
modernas para la verificacion de datos de identidad, lo cual contribuye a la eficiencia
administrativa, la reduccion de riesgos y el fortalecimiento de la seguridad.

2.-Actividad 1.2) Brindar apoyo en verificar que las normas y procedimientos a seguir para la
ejecucion y evaluacién de las actividades del area de servicios electrénicos se cumplan.

* Durante el periodo evaluado se brindé acompafiamiento técnico al departamento de
Servicios Electronicos, con el propésito de apoyar en verificar el cumplimiento de las
normas, lineamientos y procedimientos vigentes aplicables a la ejecucién y evaluacién
de sus actividades. Este apoyo permitié asegurar que los procesos operativos se
desarrollaran conforme al marco normativo institucional y a los estandares de calidad
establecidos.

Las acciones realizadas incluyeron la revisién de la correcta aplicacién de los protocolos
operativos, el seguimiento de las actividades programadas vy la colaboracién en la
identificacion de oportunidades de mejora. De esta manera se fortalecié la gestion
interna del area, promoviendo la eficiencia, la transparencia y la adecuada
implementacion de los servicios electrénicos que la institucién ofrece.

O



3.-Actividad 1.3) Brindar apoyo en el seguimiento a los informes de fallas reportados por los

usuarios de la pagina web institucional, asi como de las reportadas por las instituciones a las
cuales se le brinda el servicio.

® Sebrindd asesoria y acompafiamiento a los usuarios que reportaron fallas en la pagina web
institucional durante la realizacién de tramites en linea, ya fuera al momento de ingresar
al sistema o al emitir certificados. Asimismo, se proporcioné la atencién requerida a las
entidades que informaron incidencias relacionadas con el funcionamiento del sistema del
portal institucional, dando seguimiento oportuno a cada caso para asegurar la continuidad
operativa de los servicios electronicos.

4.-Actividad 1.4) Brindar apoyo en la preparacién de reuniones de promocién y de resolucién de
consultas con las empresas e instituciones interesadas en adquirir los servicios electrénicos.

* Se brindé asesoria en la realizacion de reuniones presenciales dentro de las instalaciones
del Registro Nacional de las Personas (RENAP). Asimismo, se llevaron a cabo visitas a
diversas entidades e instituciones y se coordinaron reuniones virtuales a través de la
plataforma Zoom, con el propésito de dar a conocer y promover los Servicios Electrénicos
ofrecidos por la institucién. Durante estas actividades se resolvieron inquietudes, se
proporciond informacion detallada y se dio seguimiento a los procesos solicitados por las
entidades interesadas, garantizando una atencién oportunay un acompafiamiento integral
en la adopcidn de los servicios.

5.-Actividad 1.5) Brindar apoyo en la creacién y actualizacién de la base de datos de los usuarios
de los servicios electrénicos que brinda el RENAP.

* Se brind6 asesoria y se realizo |a recopilacién de informacion proveniente de diversas
entidades a las que se les brindo la presentacion, con el propdsito de actualizar la base de
datos interna de usuarios que utilizan los Servicios Electrénicos. Estas acciones
permitieron contar con informacién actualizada y establecer un contacto directo con las
entidades involucradas, fortaleciendo asi la gestion y el seguimiento de los servicios
ofrecidos.

6.-Actividad 1.6) Realizar estudios y proponer medidas para mejorar la promocién de los
servicios electronicos que brinda el RENAP.

* Se brind6 asesoria y se llevaron a cabo estudios de mercadeo y publicidad orientados a
mejorar, promocionar y posicionar los Servicios Electronicos ante diversas instituciones y
entidades. Estas acciones tuvieron como objetivo ampliar la base de datos de usuarios y
aumentar la adopcién de los servicios ofrecidos. Asimismo, se disefiaron y ejecutaron
estrategias especificas para fortalecer el desarrollo y la implementacién de dichas
iniciativas, contribuyendo al crecimiento y visibilidad de los Servicios Electronicos a nivel
institucional.

7.- Actividad 1.7) Realizar Oficios dirigidos a las Direcciones involucradas con la finalidad de
brindar el seguimiento correspondiente a los requerimientos que ingresan al Departamento de
Servicios Electrénicos.

* Se brind6 asesoria y se procedid a la redaccion y envio de oficios dirigidos a las distintas
direcciones de la institucion. De igual manera, se gestioné la respuesta a los oficios
recibidos de diferentes dreas. Estas acciones tuvieron como finalidad agilizar los procesos
internos y garantizar la debida constancia de los tramites realizados dentro de la
institucion.




8.- Actividad 1.8) Resguardar los secretos técnicos, asi como la informacién administrativa,
técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la

misma de acuerdo a la politica de seguridad de la informacién establecida para la Direccién
Ejecutiva del RENAP.

* Segestiond de manera ética y responsable la documentacién y seguimiento de la
ejecucion de nuevos proyectos y planes estratégicos del departamento, asi como de las
mejoras implementadas. Durante estas actividades se mantuvo la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién, cumpliendo con lo establecido en la politica
de seguridad de la informacién de la Direccién Ejecutiva del RENAP.

9.- Actividad 1.9) Realizar plan de accién para difundir la imagen de los servicios electrénicos del
RENAP.

* Se brindé asesoria en reuniones internas del Departamento de Servicios Electrénicos, con
el objetivo de proporcionar inducciones y capacitaciones tanto a nuevos como a antiguos
colaboradores, ofreciendo informacién detallada sobre los Servicios Electrénicos del
RENAP. Asimismo, se planificaron y ejecutaron jornadas dentro y fuera de la institucién,
orientadas a difundir y fortalecer la visibilidad de la imagen de los Servicios Electrénicos
del RENAP.

10.- Actividad 1.10) Realizar estrategias de mercado y comunicacién dirigido a instituciones
publicas y privadas.

* Sellevaron a cabo estudios y se disefiaron diversas estrategias de comunicacion dirigidas
a entidades publicas y privadas, con el objetivo de fomentar la adopcién de los Servicios
de Verificacion de Identidad y/o Consulta de Informacién de Identidad. Estas acciones
permitieron promover la utilizacién de los servicios ofrecidos, fortaleciendo su alcance y
eficiencia a nivel institucional.
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL CONTRATO 041-2025.

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en realizar la promocién de los servicios electrénicos ante las
instituciones que lo requieran.

Durante el periodo reportado, se desarrollaron diversas acciones orientadas a fortalecer la
adopcion y el uso eficiente de los servicios electrénicos de Verificacién de Identidad y Consulta
de Informacién de Identidad por parte de las entidades interesadas. A continuacion, se detallan
los principales resultados:

1.

Acompafamiento y resolucién de consultas
Se brind¢ asistencia especializada a las entidades, atendiendo consultas especificas y
resolviendo dudas. Este acompafiamiento permitié una mejor comprensién del

impacto positivo asociado al uso de tecnologias de vanguardia en los procesos
internos.

Asesoria a entidades durante el afio 2025

Alo largo del afio, se proporcioné asesoria y seguimiento personalizado a 25 entidades
bajo mi responsabilidad, garantizando un acompafiamiento continuo en la
implementacién y uso de los servicios electrénicos.

Reuniones de promocién de servicios

Se realizaron 14 reuniones orientadas a la promocién y presentacion de los servicios
electrénicos de Verificacion de Identidad y Consulta de Informacién de Identidad. Estas
reuniones se llevaron a cabo tanto de forma presencial dentro y fuera de las
instalaciones de RENAP como de manera virtual mediante la plataforma Zoom. Como
resultado, seis entidades presentaron la documentacién oficial requerida para la
contratacién de los servicios.

Contactos con entidades nuevas y registradas

Para promover los servicios electrénicos, se enviaron 175 correos electrénicos y se
efectuaron 53 llamadas telefdnicas dirigidas a entidades nuevas y a aquellas ya
registradas en la base de datos institucional.

2.-Actividad 1.2) Brindar apoyo en verificar que las normas y procedimientos a seguir para la

ejecucién y evaluacion de las actividades del drea de servicios electrénicos se cumplan.

Durante el periodo reportado, se brindé asesoria, andlisis y apoyo al Departamento de
Servicios Electrdnicos en diversas actividades clave:

L]

Revision y actualizacion de manuales:

o Normas y Procedimientos para los Servicios Electrénicos de Verificacién de
Identidad y/o Consulta de Informacion de Identidad, version 5.

o Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios
Electrénicos, version 1.

o Guia para la Emisidn de Certificaciones Registrales a Instituciones Ptblicas
Exentas de Pago a Través de servicio Web, version 3. Acuerdo de Direccion
Ejecutiva No. DE-517-2023.

/

Elaboracion de informe y asesoria para la actualizacién de la base de datos de
convenios vigentes de RENAP con instituciones publicas.

Estas acciones contribuyeron a fortalecer la gestion documental y a garantizar la vigencia y

adecuacion de los procedimientos y convenios institucionales.




3.-Actividad 1.3) Brindar apoyo en el seguimiento a los informes de fallas reportados por los
usuarios de la pagina web institucional, asi como de las reportadas por las instituciones a las
cuales se le brinda el servicio.

Durante el periodo reportado, se brindé asesoria y apoyo personalizado a los usuarios y
entidades bajo mi responsabilidad, mediante la ejecucién de las siguientes acciones:

1. Seguimiento a entidades que ya cuentan con los servicios electrénicos
Se llevaron a cabo diversas acciones de comunicacién orientadas a ofrecer
asesoramiento, asistencia técnica, seguimiento continuo y apoyo en los procesos de

acreditacion de compras a las entidades que actualmente hacen uso de los servicios
electronicos.

2. Atencidn por correo electronico
Se emitieron 287 correos electrénicos destinados a atender solicitudes especificas de
usuarios y entidades, asegurando una comunicacion oportuna y efectiva. Estas
gestiones permitieron dar seguimiento a requerimientos relacionados con
inconvenientes en el sistema, consultas sobre los procesos de verificacién y apoyo
técnico.

3. Atencion telefénica y mensajeria instantanea
Se gestionaron 97 llamadas telefénicas y se enviaron 150 mensajes a través de
WhatsApp, brindando orientacion sobre validacion de correos electrénicos, procesos
de acreditacién de compras, resolucién de dudas generales y asistencia técnica
especializada en acompafiamiento con el Departamento de Informatica.

4. Reporte de incidencias al Departamento de Informatica
Se notificaron diversas fallas identificadas en el Portal Institucional, incluyendo
incidencias reportadas directamente por las entidades usuarias, con el fin de contribuir
a la pronta resolucion de los inconvenientes y mejorar la experiencia de uso de los
servicios electrdnicos.

4.-Actividad 1.4) Brindar apoyo en la preparacién de reuniones de promocién y de resolucién
de consultas con las empresas e instituciones interesadas en adquirir los servicios electrénicos.

Se brind6 asesoria y apoyo en la organizacién y ejecuciéon de 14 reuniones destinadas a la
presentacién de los Servicios Electrénicos de RENAP. De estas reuniones:

» 3 fueron realizadas de manera presencial dentro de las instalaciones de la institucién.

¢ 3 reunion se llevd a cabo mediante una visita a las instalaciones de la entidad
interesada.

e 8 reuniones se realizaron de forma virtual a través de la plataforma Zoom.

Durante cada sesion se promovieron y presentaron los servicios de Verificacion de Identidad y
Consulta de Informacion de Identidad, con el objetivo de fortalecer su conocimiento, difusién y
adopcidn por parte de las entidades interesadas.
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5.-Actividad 1.5) Brindar apoyo en la creacién y actualizacién de la base de datos de los
usuarios de los servicios electrénicos que brinda el RENAP.

Durante el periodo reportado, se desarrollaron diversas actividades orientadas a fortalecer la
gestion de clientes y entidades, asi como a mejorar los procesos internos del Departamento de
Servicios Electrénicos. Las acciones realizadas se detallan a continuacién:

1.

Revisién y actualizacion de informacién de clientes no activos

Se brindé asesoria y apoyo en la revisién de documentos fisicos correspondientes a
clientes que se encontraban en condicién de inactivos. Ademds, se realizaron llamadas
telefénicas para gestionar la reactivacion de estos clientes y facilitar la prestacion
nuevamente de los servicios electrénicos.

Elaboracidn de informe para la Jefatura

Se elabor6 un informe para la Jefatura del Departamento de Servicios Electrénicos, el
cual incluyd el total de entidades registradas en la base de datos institucional, asi como
el estatus de cada una. Los estados reportados incluyeron: promocidn, papeleria,
revision por asesoria legal, previos, pruebas, primera compra y produccién.

Ingreso y acompafiamiento de nuevas entidades

Se gestiond el registro de 14 nuevas entidades a mi cargo. A cada una se le
proporcioné informacion detallada sobre los servicios electrénicos disponibles, ademas
de brindar seguimiento y acompafiamiento en todas las etapas del proceso hasta su
consolidacion en el sistema.

6.-Actividad 1.6) Realizar estudios y proponer medidas para mejorar la promocién de los
servicios electrénicos que brinda el RENAP.

Durante el periodo reportado, se llevaron a cabo diversas acciones orientadas a fortalecer la
gestion, promocién y comunicacion de los Servicios Electrénicos del Registro Nacional de las
Personas (RENAP). Las actividades mas relevantes se detallan a continuacién:

Estudios y propuestas estratégicas

Se realizaron estudios de inicio de afio para mejorar la comunicacion entre los asesores
comerciales y las entidades, reactivar aquellas en pausa y fortalecer el seguimiento de
las que se encuentran en produccidn, proponiendo nuevas estrategias de accién para
el afio en curso. Ademas, se evaluaron oportunidades de mejora en la promocién de
los servicios electrénicos, identificando barreras informativas, sociales o
promocionales y formulando medidas estratégicas orientadas a optimizar la difusion y
utilizacion de dichos servicios.

Apoyo y asesoria en comunicacion interna y externa

Se brindd asistencia en reuniones internas del departamento y con el Departamento
de Comunicacion Social para asegurar una divulgacion ética y profesional de los
servicios electrénicos, asi como en la planificacion de estudios de mercadeo y
publicidad interna para fortalecer las acciones del departamento. Asimismo, se
supervisaron érdenes de trabajo dirigidas a la mejora visual de redes sociales y pagina
web institucional, incluyendo la elaboracion de artes digitales, textos e imagenes para
material publicitario destinado a la promocién y actualizacion de los servicios.




3. Gestion de nueva versién y migracién de entidades al nuevo Servicio.
Se realizo un analisis exhaustivo de todas las entidades que consumen los Servicios de
Verificacién de Identidad y Consulta de Informacién de Identidad, identificando
aquellas que utilizaban la version antigua. Con base en ello, se disefié estrategias de
comunicacion y accion para facilitar la migracion a la nueva versién de los servicios,
incluyendo la coordinacién de 6rdenes de trabajo que incluyeron flayers, videos,
tutoriales y presentaciones en PDF elaboradas por mi persona y enviadas al
Departamento de Comunicacién Social para la aprobacién o cambios y de esta manera

apoyar la transicién. Dicho proceso estuvo a cargo de mi persona concluyendo con
éxito la migracion.

4. Planificacién y seguimiento de proyectos internos
Se brind6 asesoria en la implementacién de nuevos proyectos en la plataforma E-
Portal, tales como la adquisicion de bolsones de certificados masivos por parte de
entidades ya registradas. También se brind¢ asesoria en la implementacién de un
nuevo Asistente Virtual con Inteligencia Artificial (Chat bot). Este sistema tiene como
objetivo facilitar el acceso de usuarios nuevos y antiguos a la plataforma, mejorando la
atencion, resolucion de dudas y experiencia general en el uso de los servicios
electrénicos.

5. Promocidn y seguimiento de acciones del departamento
Se apoyo en la planificacién e implementacion de planes de accién, incluyendo la
realizacion de campafias como “Demo Servicios Electrénicos”, “Mailings” dichas
estrategias para entidades en promocién, asi como la estrategia “Mailings” a entidades
en produccién para fortalecer vinculos entre la institucion y las entidades, en dichas
estrategias se realizo la revision y seguimiento de los resultados obtenidos,
asegurando la efectividad de las estrategias implementadas y la optimizacién de los
procesos internos.

7.- Actividad 1.7) Realizar Oficios dirigidos a las Direcciones involucradas con la finalidad de
brindar el seguimiento correspondiente a los requerimientos que ingresan al Departamento
de Servicios Electrénicos.

Se asesoro y apoyo con la redaccién y elaboracidn de oficios dirigidos a distintas Direcciones
relacionadas con el @rea administrativa, con el objetivo de dar seguimiento a los
requerimientos recibidos por el Departamento de Servicios Electrdnicos.

Esta labor incluy6 la redaccion, revision y emision de 29 oficios, asegurando una comunicacion
interinstitucional adecuada, el cumplimiento de los procedimientos establecidos y la atencion
oportuna de las solicitudes ingresadas.

8.- Actividad 1.8) Resguardar los secretos técnicos, asi como la informacién administrativa,
técnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la misma de acuerdo a la politica de seguridad de la informacién establecida para la Direccién
Ejecutiva del RENAP.

e Durante el periodo reportado, se garantizé la proteccién y manejo confidencial de la
informacién perteneciente al Departamento de Servicios Electrénicos, asi como de los
expedientes enviados por las entidades a cargo. Todas las acciones se llevaron a cabo
con ética y profesionalismo, asegurando la integridad y privacidad de los datos.

* Asimismo, se resguardo de manera estricta toda informacion obtenida o compartida
en las reuniones internas del departamento, manteniendo la confidencialidad de los
temas tratados y reforzando las buenas practicas en el manejo de informacién
sensible.




9.- Actividad 1.9) Realizar plan de accién para difundir la imagen de los servicios electrénicos
del RENAP.

Asesoria, Promocidn y Seguimiento de los Servicios Electrénicos del RENAP

Durante el periodo reportado, se llevaron a cabo diversas actividades orientadas a fortalecer la
promocioén, difusion y uso de los Servicios Electrénicos del Registro Nacional de las Personas
(RENAP), asi como a brindar apoyo y seguimiento a los asesores comerciales del
departamento. Las acciones mas relevantes se detallan a continuacién:

1. Estrategia “Demo” de Servicios Electrénicos

¢ Durante el transcurso del afio se brindé asesoria y apoyo a los asesores comerciales del
Departamento de Servicios Electrénicos en relacién con los correos que fueron
enviados mensualmente a las entidades. Dichos correos, elaborados por mi persona,
estaban dirigidos principalmente a entidades nuevas a las cuales ya se les habia
proporcionado informacién, pero que adn no habian contratado los servicios.

Este trabajo se desarroll6 en el marco de la estrategia “Demo Servicios Electronicos”,
disefiada especialmente para las entidades en estatus de promocion. Como parte de
dicha estrategia, se realizaron demostraciones de los servicios electrénicos,
permitiendo a las entidades observar su funcionamiento y el tipo de respuestas
generadas, con el propdsito de despertar su interés en la contratacién de los mismos.

La estrategia también fue implementada con las entidades a mi cargo, integrandolas al
plan de accién con el objetivo de captar nuevos usuarios y promover la adquisicion de
los servicios ofrecidos.

2. Jornadas de informacién y atencién a la ciudadania

o Se realizaron jornadas informativas en |a oficina 195 del RENAP, ubicada en el
centro comercial Rus Mall, orientadas a personas que solicitaban
certificaciones o tramites relacionados con el DPI.

o Seapoyo en la creacion de usuarios en el E-Portal y la aplicacién mévil RENAP
SE, facilitando el acceso a los servicios digitales.

o Se brindo seguimiento a asesores comerciales para fortalecer la estrategia de
envios de mailings y mantener el vinculo con las entidades a su cargo.

3. Produccién de material promocional y difusién institucional

o Se elaboré un video en conjunto con Comunicacién Social para promocionar
los servicios electrénicos en linea, incluyendo adquisicién de certificados,
reposicion del DP| y legalizaciones.

o Se solicito apoyo para validar y mejorar materiales promocionales sobre la
aplicacion movil RENAP SE y los nuevos campos del recibo 63-A2, asegurando
coherencia visual y cumplimiento de los lineamientos institucionales.

o Serealizé un plan de accién integral con Comunicacién Social para la difusién
de los Servicios Electronicos, que incluyé la creacién de videos, materiales
informativos y evaluacion del impacto de las estrategias implementadas.
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4. Socializacién de servicios internos y externos

o Sellevaron a cabo 3 charlas informativas de socializacién de los Servicios
Electronicos en los meses de junio, agosto y diciembre en modalidad
presencial y se contd con la participacién activa de colaboradores de distintas
unidades administrativas. Con el fin de orientar a los colaboradores sobre el
uso de los servicios electrénicos para tramites en linea, fomentando la cultura
institucional de innovacién y transformacion digital.

Esto para realizar el plan accién y difundir la imagen de los Servicios
Electrénicos. Asi mismo se solicité al Departamento de Comunicacién Social
para la elaboracién de un video promocional enfocado en el servicio de firmas
legalizadas. El objetivo de esta solicitud es fortalecer la difusion del servicio,
informar a la ciudadania sobre su utilidad, requisitos y beneficios, y promover
su uso a través del E-portal Ciudadano.

o Se brindo asesoria y apoyo en el médulo de informacién ciudadana de |a
Direccion Municipal de la Mujer de la Municipalidad de Guatemala, dicha
participacion tuvo como objetivo difundir la imagen de los Servicios
Electronicos orientando a la poblacién sobre los tramites en linea y la
aplicacion mévil RENAP SE, informacién que se proporciond a toda la
poblacién guatemalteca y en especial a las mujeres. Durante el desarrollo de la
actividad “Ejerciendo Ciudadania”, se llevaron a cabo las siguientes acciones: -

Instalacion del médulo informativo:

Se colaboré en el montaje y adecuacion del espacio destinado al médulo,
garantizando un ambiente accesible, ordenado y amigable para el publico
asistente.

Atencidn, orientacion a la ciudadania y distribucion de material informativo:

Se brind¢ atencion personalizada a las personas que se acercaron al médulo,
resolviendo dudas sobre: La descarga de la App mdvil, creacidn de usuarios e
informacion sobre los servicios electrénicos en linea del RENAP.

Registro de participantes y consultas:

Se llevé un control béasico del nimero de personas atendidas y los temas mas
consultados, para su posterior analisis por parte del equipo.

Como resultado se atendié a un aproximado de 37 personas, en su mayoria
mujeres y se fortaleci6 la imagen institucional de RENAP como un espacio
accesible y de confianza.

5. Implementacion y supervisién de nuevas herramientas digitales

o Se brind¢ asesoria y seguimiento en la validacion de preguntas frecuentesy en
la implementacidn del Asistente Virtual con Inteligencia Artificial (Chat bot) en
el E-Portal ciudadano, garantizando un acceso amigable y eficiente a los
servicios.

o Se concluyé exitosamente el proceso de migracion de entidades desde la
version antigua a la nueva version de los servicios electrénicos, asegurando la
continuidad y optimizacion del servicio.
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6. Seguimiento y fortalecimiento de la estrategia comercial

Se dio seguimiento al plan de accién para 5. Implementacién y supervision de nuevas
herramientas digitales

o Se brind¢ asesoria y seguimiento en la validacién de preguntas frecuentes y en
la implementacién del Asistente Virtual con Inteligencia Artificial (Chat bot) en
el E-Portal ciudadano, garantizando un acceso amigable y eficiente a los
servicios.

o Se concluyé exitosamente el proceso de migracion de entidades desde la
version antigua a la nueva version de los servicios electrénicos, asegurando la
continuidad y optimizacidn del servicio.

7. Seguimiento y fortalecimiento de la estrategia comercial

o Se dio seguimiento al plan de accién para obtener nuevos usuarios, asegurando que las
entidades en promocion recibieran informacion, demostraciones y acompafiamiento
adecuado para facilitar la contratacion de los servicios electrénicos.

Estas acciones contribuyeron a mejorar la visibilidad, difusién y adopcién de los Servicios
Electrénicos del RENAP, fortaleciendo la confianza de los usuarios, la eficiencia de los procesos
internos y la transformacion digital institucional.

10.- Actividad 1.10) Realizar estrategias de mercado y comunicacién dirigido a instituciones
publicas y privadas.

Durante el periodo reportado se ejecutaron diversas acciones orientadas al fortalecimiento de
la comunicacion, promocion, asesoria técnica y acompafiamiento a entidades publicas y
privadas respecto al uso de los Servicios Electronicos de Verificacion de Identidad y/o Consulta
de Informacion de Identidad.

1. Estrategias de Comunicacidn y Difusién

Se desarrollaron y ejecutaron nuevas estrategias de comunicacion y divulgacion dirigidas a las
entidades a mi cargo, con el propésito de promover los servicios electrénicos institucionales.
Entre las acciones realizadas se incluyen:

¢ Disefio y envio de Mailing en todos los meses del afio, para recordar a las entidades la
importancia de adquirir y utilizar los servicios de Verificacion de Identidad y/o Consulta
de Informacién de Identidad.

¢ Difusion de informacidn relevante, entre ella la comunicacion sobre la nueva versién
del DPly la importancia de su correcta utilizacion.

» Fortalecimiento de la fidelizaciéon mediante la estrategia de mailing, orientada a
brindar una atencién personalizada a las entidades, con el fin de garantizar la
continuidad en la contratacion y recompra de los servicios.

» Comunicacion técnica a entidades en produccién, notificando sobre la ventana de
mantenimiento programadas en el afio para asegurar un servicio eficiente.

* Identificacion y contacto con aseguradoras en Guatemala, con el fin de ampliar el
alcance de los servicios y generar nuevas oportunidades comerciales.




Estas acciones contribuyeron a mejorar la relacién institucional, el posicionamiento del
Departamento de Servicios Electrénicos y la promocién del portafolio de servicios.

2. Estrategia “Migracién”

Durante el mes se dio continuidad a la estrategia de comunicacién denominada “Migracion”,
dirigida a las entidades que aln se encontraban utilizando la versién anterior del servicio de
Verificacion de Identidad y/o Consulta de Informacién de Identidad.

Las actividades ejecutadas incluyen:

* Envio de correos personalizados para resolver dudas.
* Atencion de llamadas telefnicas y mensajes via WhatsApp.

» Coordinacién de reuniones técnicas entre las entidades y el equipo de informaética.

El objetivo principal de esta estrategia fue promover la transicién hacia la nueva versién del
servicio, generando mayor eficiencia y mejores beneficios para los usuarios institucionales. La
estrategia fue concluida con éxito contando con el 100% de efectividad.

3. Estrategia “Demo Servicios Electrénicos”

Se dio seguimiento mensual a la estrategia anual “Demo Servicios Electronicos”, orientada a la
presentacion del portafolio a entidades potenciales, con el fin de incorporarlas como nuevas
usuarias. Las actividades efectuadas incluyen:

* Coordinacién y desarrollo de reuniones con entidades interesadas.
* Demostraciones técnicas del funcionamiento de las plataformas digitales.

* Atencién y resolucion de consultas administrativas y operativas.

Esta estrategia permitio fortalecer las acciones de promocién, captacién de nuevos usuarios y
seguimiento a las necesidades de entidades interesadas en los servicios.

4. Asesoria a Asesores Comerciales

Se brind6 apoyo continuo a los asesores comerciales del Departamento de Servicios
Electrénicos en:

» Eldisefio, contenido y envio del mailing mensual dirigido a las entidades bajo su
gestion.

* lacorrecta implementacion de la estrategia de fidelizacion mediante comunicacién
personalizada.

* Elseguimiento a consultas técnicas, comerciales y operativas relacionadas con las
estrategias vigentes.

Estas acciones fomentan una comunicacion institucional eficaz y fortalecen las relaciones
interinstitucionales.
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5. Socializacién Interna y Capacitacién

Se apoyo la ejecucion de la estrategia de socializacion interna, cuyo objetivo fue capacitar a los
colaboradores de la institucién en temas relacionados con:

* Funcionalidades del E-Portal Ciudadano y la App Mévil (RENAP SE)

¢ Conceptos y uso de los Servicios Electrénicos de Verificacién de Informacién y Consulta
de Informacién de Identidad.

Para ello se impartié una charla informativa en el salén de capacitacién, orientada a fortalecer
los conocimientos del personal y a mejorar su capacidad de atencién al ciudadano.

Asimismo, se desarroll6é una capacitacién especifica para empoderar a los colaboradores en el
uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas institucionales, permitiendo brindar un mejor
acompafiamiento a los usuarios finales.
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BIENES.

Emitido a la presente fecha: 02 de diciembre de 2025

Presupuesto
mmnéﬂmwdgm:pgfm



