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Procede   el   pago   por   Servicios   Profesionales,   segdn   informe   de   actividades   realizadas

durante  el  periodo  comprendido  del  01/12/2025  al  31/12/2025  prestado  al  suscrito  a

entera satisfacci6n



lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Aflo 2025.

FECHA: 31/12/2025

Activldades del Mes: Del o1/12/2025al 31/12/2025      J

Nombre del contratista: Crisfy Arlenth Torres Ram6n

Numero de Contrato:VigenciadelContrato: 041-2025

Del 06/01/2025 al 31/12/2025 /
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal te,mporal"/

Servicios: Profesionales

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1 ) Brindar apoyo
instituciones que lo requieran.

en realjzar la promoci6n de los servicios electr6nicos ante las

Durante el mes en curso,  se brind6 acompafiamiento en la organizaci6n y coordinaci6n 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 Verificaci6n de
ldentidad y/o Consulta de lnformaci6n de ldentidad.

Asimismo, se ofreci6 orientaci6n a nuevas entidades jnteresadas respecto al proceso de entrega de
documentaci6n,  realizando el seguimiento correspondjente a los requisitos solicjtados y verificando
de manera digital la informaci6n remitida.  Una vez concluida esta etapa, se gestion6 Ia solicitud de
los documentos en formato fisico para su posterior envfo al Departamento de Asesorfa Legal,
procedimiento indispensable  para  la habilitaci6n formal de los servicios.

Como parte de las labores de promoci6n, se efectuaron acciones de contacto directo mediante
llamadas telef6nicas, correos electr6nicos y mensajes de texto,  a trav6s de las cuGles se
proporcion6 informaci6n 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
ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades del area de servicios electr6nicos se cumplan.

Durante   el    presente    mes,    se   apoy6   y   orient6    brindando   el    seguimiento   a   requerimientos
administrativos  y  por las entidades,  garantizando el  cumplimiento de  las  politicas y  procedimientos
establecidos  por el  Departamento de Servicios Electr6nicos,  en  relaci6n con  la administraci6n  de la
documentaci6n   interna   y  externa.   Las  tareas  fueron   desarrolladas   y  supervisadas   de   manera
minuciosa,   con  el   prop6sito  de  asegurar  la   prestaci6n   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 par 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 soluci6n a fallas reportadas por entidades en el sistema para la devoluci6n de informaci6n
de  Servicios  Electr6nicos  de  Verificaci6n  de  ldentidad  y/o  Consulta  de  lnformaci6n  de  ldentidad.
Dichas soluciones fueron brindadas correos electr6nicos, llamadas y mensajes de whapp. Asi mismo
tambien se apoy6 en la acreditaci6n de compras realizadas por entidades en el presente mes, misma

que se ha realizado en meses anteriores.                  ~
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promoci6n y de resoluci6n
4.-Actividad  1.4) Brindar apoyo en la preparaci6n de reuniones de
de   consultas   con   las   empresas   e   instituciones   interesadas   en   adquirir   los   servicios
electr6nicos.

Durante el periodo en cuesti6n, se proporcion6 orientaci6n a diversas entidades privadas a trav6s
de correos electr6nicos y llamadas telefonicas,  con el prop6sito de coordinar reuniones virtuales
enfocadas en la presentaci6n de los Servicios de Verificaci6n de ldentidad y/a Consulta de
lnformaci6n de  ldentidad.         ,~

Estas acciones tuvieron como finalidad principal la prevenci6n de fraudes relacionados con el robo
de identidad,  resaltando los beneficios que la implementaci6n de dichos servicios puede aportar a
cada organizaci6n.  La difusi6n de estos servicios permiti6 concienciar a las entidades sobre la
relevancia de establecer mecanismos seguros para la validaci6n de informaci6n, contribuyendo de
este modo a la protecci6n de sus operaciones y al fortalecimiento de la confianza de sus usuarios.

5.-Actividad  1.5)  Brindar  apoyo  en  la creaci6n  y actualizaci6n  de  la  base  de  datos
usuarios de los servicios electr6nicos que brinda el RENAP.

Se proporcion6 asesorfa y apoyo al Departamento de Servicios Electr6nicos durante el proceso de
registro de nuevas organizaciones en la base de datos institucional.  Cada entidad fue categorizada
segdn su estado actual dentro del proceso de incorporaci6n, empleando las siguientes
clasificaciones:  Pre-Promoci6n,  Promoci6n,  Papeleria,  Revisi6n de Asesoria Legal,  Previos,
Pruebas,  Primeras compras y producci6n.        <

Es jmportante destacar que organizaciones que se encontraban en la etapa de Promoci6n
modificaron su estatus a lo largo del mes,  lo que refleja avances significativos en su proceso de
incorporaci6n.  Dichas organizaciones contindan bajo seguimiento permanente, con el objetivo de
garantizar una transici6n 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  promoci6n  de  los
servicios electr6nicos que brinda el RENAP.

Enelmarcodereunionesinternasdeldepartamento,seproporcion6asesoramjentoysebrind6apoyo
en la implementaci6n de los planes de acci6n destinados a la promoci6n de los Servicios Electr6nicos,
incluyendo actividades  mensuales como "Demo de Servicjos Electr6nicos",  "Envio de mailings a las
entidades en  producci6n" y otras iniciativas similares.

En el presente mes se apoy6 con la realizaci6n y actualizaci6n de la matriz de POA que contribuyen
a las metas fisicas del Departamento de Servicios Electronicos.;

7.-Actividad  1.7) R®alizar Oficios dirigidos a las Direcciones involucradas con la finalidad de
brindar el seguimiento correspondiente a los requerimientos que ingresan al Departamento de
Servicios Electr6nicos.

Se ofrecj6 asesoria en la elaboraci6n de oficios dirigidos a distjntos departamentos de la instituci6n,
con el fin de tramitar requerimientos internos del area hacia otras dependencias. De igual manera, se
brind6  apoyo  en  la  redacci6n  y  contestaci6n  de  oficios,  tanto  internos  como  externos,  incluyendo
aquellos   enviados   al   Departamento  de  Asesoria   Legal   para   la   revision   de   la   documentaci6n

presentada  por las entidades que solicitan  los servicios de Verificaci6n y/o Consulta de  lnformaci6n
de ldentidad. Asimismo,  se gestionaron oficios relacionados con el reingreso de papeleria corregida

pordichasentidades.         /

8.-Actividad  1.8)  Resguardar los secretos t6cnicos, asi como
tecnica y de cualquier indole manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
la misma de acuerdo a la politica de seguridad de la informaci6n establecida para la Direcci6n
Ejecutiva del RENAP.

detectaron    y   documentaron

Ia informaci6n administrativa,

Se  proporcion6  asesoria  y  se  gestionaron  de  manera  responsable  los  proyectos,  estrategias  y
planificaciones   programadas   para   su   desarrollo   durante   el   presente   afio.   De   igual  forma,   se

oportunidades    de    mejora   enfocadas   en    el   fortalecimiento   del



departamento, con  el  prop6sito  de  garantizar  la  prestaci6n  de
entidades y usuarios que hacen uso de nuestros servicios.

un  servicio  de  alta  calidad  a  las

9.-Actividad  1.9) Realizar plan de acci6n
del RENAP.

para difundir la imagen de los servicios electr6nicos

Se asesoto y apoyo llevando a cabo una capacitaci6n destinada a fortalecer los conocimientos de los
colaboradores del RENAP sobre las funcionalidades y el uso del E-portal Ciudadano, con el prop6sito

:ea:r:fi?c::anrt!:Sd:?:::Se!rsrt:rma,:::acs!:::::,:::c::.'ares:9!!1C16ndedudasyfacllitarunaimplementaci6n

Se apoyo en  la  inducci6n  a  los nuevos  colaboradores de la  instituci6n  brindando  informaci6n  sobre
los  servicios  electr6nicos  y  las  herramientas  tecnol6gicas  de  la  instituci6n  como  lo  son:  E-portal
Ciudadano y la App M6vil RENAP SE.           /

Se  brind6 asesoria y supervisi6n  brindando el seguimiento  respectivo  para la  implementaci6n de la
nueva  herramienta  de  asistente  artificial  CHAT BOT,  durante  dicho  proceso tambi6n  se tuvo como
responsabilidad  el  acompafiamiento en  conjunto con varias direcciones  para  la  implementaci6n del
mismo en el E-portal ciudadano.

<
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lNFORME FINAL EN CuMPLIMIENTO AL CONTRATO 041-2025.

FECHA:
/3i|r2|2fn:5(

Periodo del servicio:Nombredelcontratista: Del 06/01/2025 al 31/12/2025  ,r''

Cristy Arlenth Torres Ram6n

Ntimero de Contrato: 041-2025

Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesionales

Direcci6n quien Supervisa : Direcci6n Administrativa

PROCESOS  REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO

1.-Actividad  1.1)  Brindar apoyo en  realizar la  promoci6n  de  los servicios electr6nicos ante  las

instituciones que lo requieran.           /

•      Durante el  periodo devigencia del contrato, se llevaron a cabo diversasacciones de

asesor`a, acompafiamiento y promoci6n orientadas a fortalecer el conocimiento de los

Servicios Electr6nicos de Verificaci6n de ldentidad y Consulta de lnformaci6n de

ldentidad  proporcionados por el Registro Nacional de las Personas (RENAP).

•       Lasactividades realizadas se enfocaron en garantizarque lasentidades publicasy

privadas comprendieran plenamente el alcance,  utilidad y confiabilidad de dichos

servicios, asi como las ventajas en su implementaci6n. Asimismo, se proporcion6

orientaci6n en el uso adecuado y aprovechamiento de la  informaci6n disponible a trav6s

de la  plataforma electr6nica.

Tambi6n, 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 enfatiz6 la importancia de contar con herramientas

modernas para  la verificaci6n de datos de identidad, Io cual contribuye a la eficiencia

administrativa,  la reducci6n 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

e|.ecuci6n y evaluaci6n de las actividades del area de serviclos electr6nicos se cumplan.

•      Duranteel periodo evaluado se brind6 acompafiamiento t6cnico al departamento de

Servicios Electr6nicos, con el  prop6sito de apoyar en verificar el cumplimiento de las

normas,  lineamientos y procedimientos vigentes aplicables a  la ejecuci6n y evaluaci6n

de sus actividades.  Este apoyo permiti6 asegurar que los procesos operativos se

desarrollaran conforme al marco normativo institucional y a los est5ndares de calidad

establecidos.

Las acciones realizadas incluyeron la  revision de la correcta aplicaci6n de los protocolos

operativos, el seguimiento de las actMdades programadas y la colaboraci6n en la

identificaci6n de oportunidades de mejora.  De esta  manera se fortaleci6 la gesti6n

interna del area,  promoviendo la eficiencia, la transparencia y la adecuada

implementaci6n de los servicios electr6nicos que la  instituci6n ofrece.



\2`

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

usuarios  de  la  p5gina  web institucional, asi coma de  las  reportadas  par  las  instituciones a  las

cuales se le brFnda el servicio.

•      Se brind6 asesoria yacompafiamiento a los usuarios que reportaron fallas en la pagina web

institucional  durante  la  realizaci6n  de tramites en  linea, ya  fuera  al  momento de ingresar

al  sistema  o  al  emitir  certificados.  Asimismo,  se  proporcion6  la  atenci6n  requerida  a  las

entidades que  informaron  incidencias relacionadas con el funcionamiento del sistema del

:::raa'tjj::t:t::;°snsae''rvdj:jnods°e;::tur;inn:::::°P|9#un°acadacasoparaasegurarlacontinuidad

4.-Activldad 1.4) Brindar apoyo en la preparaci6n de reunlones de promoci6n y de resoluci6n de

consultas con las empresas e instituciones interesadas en adquirir los servicios electr6njcos.

•      Se  brind6 asesoria  en  la  realizaci6n  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  trav6s  de  la

plataforma Zoom, con el prop6sito de dar a conocer y promover los Servicios Electr6nicos
ofrecidos   par  la   instituci6n.   Durante  estas  actividades   se   resolvieron   inquietudes,  se

proporcion6  informaci6n  detallada y se dio seguimiento a  los procesos solicitados por las
entidades interesadas, garantizando una atenci6n oportuna y un acompafiamiento integral

en la adopci6n de losservicios.     /

5.-Actividad 1.5) Bi.indar apoyo en la creaci6n y actualizaci6n de la base de datos de los usuarios

de los servicios electr6nicos que brinda el RENAP.

•      Se brind6 asesoria yse realiz6  la  recopilaci6n de informaci6n proveniente de diversas

entidades a  las que se les brindo la presentaci6n, con el  prop6sito de actualizar la base de

datos interna de usuarios que utilizan los Servicios Electr6nicos.  Estas acciones

permitieron contar con  informaci6n actualizada y establecer un contacto directo con las
entidades involucradas, fortaleciendo asi la gesti6n y el seguimiento de los servicios

ofrecidos.

6.-Actividad   1.6)  Realizar  estudios  y  proponer  medidas  para  mejorar  la   promoci6n  de  los

servicios electr6nicos que brlnda el RENAP.

•      Se  brind6  asesorfa  y  se  llevaron  a  cabo  estudios  de  mercadeo y  publicidad  orientados  a

mejorar,  promocionar y  posicionar los Servicios  Electr6nicos ante diversas  instituciones y

entidades.  Estas acciones tuvieron como  obj.etivo  ampliar  la  base  de datos de  usuarios y

aumentar  la  adopci6n  de  los  servicios  ofrecidos.  Asimismo,  se  disejiaron  y  ejecutaron

estrategias   especificas   para   fortalecer   el   desarrollo   y   la   implementaci6n   de   dichas

iniciativas,  contribuyendo al  crecimiento y visibilidad  de  los Servicios  Electrdnicos a  nivel

institucional.

7.-  Actividad  1.7)  Realizar  Oficios  dirigidos  a  las  Direcciones  involucradas  con  la  finalidad  de

brindar el seguimjento correspondiente a los requerim[entos que ingresan al Departamento de
Servicios Electr6nicos.

•      Se  brind6  asesorla  y se  procedi6  a  la  redacci6n y envio  de  oficios dirigidos  a  las distintas

direcciones  de   la   instituci6n.   De  igual   manera,  se  gestion6   la   respuesta  a   los  oficios

recibidos de diferentes areas.  Estas acciones tuvieron como finalidad agilizar los procesos

internos   y   garantizar   la   debida   constancia   de   los   trimites   realizados   dentro   de   la

instituci6n.
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8.-  Actividad  1.8)  Resguardar  los  secretes  t6cnicos,  asi  como  la  informaci6n  administrativa,

t6cnica y de cualquier indole mantenlendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la

misma  de  acuerdo  a  la  polrtica  de  segurldad  de  la  informaci6n  establecida  para  la  Direcci6n

Ejecutiva del RENAP.

•      Se gestion6 de manera 6tica y responsable la documentaci6nyseguimiento de la

ej.ecuci6n de nuevos proyectos y planes estrat€gicos del departamento, asl como de las

mejoras implementadas.  Durante estas actividades se mantuvo la confidencialidad,

integridad y disponibilidad de la informaci6n, cumpliendo con lo establecj9o en  la  politica

de seguridad de  la  informaci6n de la  Direcci6n  Ejecutiva del  RENAP.

9,-Actividad 1.9) Realizar plan de acci6n para difundir la imagen de los servlcios electr6nicos del

RENAP.

•      Se brind6 asesorl'a en reuniones internas del  Departamento de servicios Electr6nicos, con

el objetivo de proporcionar inducciones y capacitaciones tanto a  nuevos como a antiguos

colaboradores,   ofreciendo   informaci6n   detallada   sobre   los   Servicios   Electr6nicos   del

RENAP.  Asimismo,  se  planificaron  y ei.ecutaron jornadas dentro y fuera  de  la  instituci6n,

orientadas a  difundir y fortalecer la  visibilidad  de  la  imagen  de  los Servicios  Electr6nicos

del  RENAP.

10.-  Actividad  1.10)  Realizar  estrategias  de  mercado  y  comunicaci6n  dirigido  a  lnstituciones

pdblicas y privadas.

•      Se llevaron a cabo estudios y se disefiaron diversas estrategias de comunicaci6n dirigidas

a entidades pdblicas y privadas, con el objetivo de fomentar la adopci6n de los Servicios

de Verificaci6n de ldentidad y/o Consulta de lnformaci6n de ldentidad.  Estas acciones

permitieron promover la  utilizaci6n de los servicios ofrecidos, fortaleciendo su alcance y
eficiencia a nivel institucional.         /'

.I.   ,         ;?.=1;,`.i,
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PRODUCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRATO 041-2025.

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en realizar la promoci6n de los servicios electr6nicos ante las

instituciones que lo requieran.

Durante  el  periodo  reportado,  se  desarrollaron  diversas  acciones  orientadas  a  fortalecer  la

adopci6n y el  uso eficiente de  los servicios electr6nicos de Verificaci6n de  ldentidad y Consulta

de lnformaci6n de ldentidad por parte de las entidades interesadas. A continuaci6n, se detaHan

losprincipalesresultados:           /

1.    Acompaiiamiento y resoluci6n de consultas

Se brind6 asistencia especializada a  las entidades, atendiendo consultas especificas y

resolviendo dudas.  Este acompaFiamiento permiti6 una  mejor comprensi6n del

impacto positivo asociado al uso de tecnologlas de vanguardia en los procesos

internos.

2.    Asesoria a entidades durante el afio 2025

A lo largo del afro, se proporcion6 asesoria y seguimiento personalizado a 25 entidades

bajo mi responsabilidad, garantizando un acompaFiamiento continuo en la

implementaci6n y uso de  los servicios electr6nicos.

3.    Reuniones de promoci6n de servicios

Se realizaron  14 reuniones orientadas a  la  promoci6n y presentaci6n de los servicios

electr6nicos de Verificaci6n de  ldentidad y Consulta de lnformaci6n de ldentidad. 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 documentaci6n oficial  requerida para  la

contrataci6n de los servicios.

4,    Contactos con entidades nuevas y registradas
Para  promover los servicios electr6nicos, se enviaron  175 correos electr6nicos y se

efectuaron 53  llamadas telef6nicas 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

ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades del area de servicios electr6nicos se cumplan.

Durante el  periodo reportado, se brind6 asesorl'a, an5lisis y apoyo al Departamento de

Servicios Electr6nicos en diversas actividades clave:

•       Revisi6nyactualizaci6n de manuales:

o      Normas y procedimjentos para los servicios Electr6nicos de verificaci6n de

ldentidad y/o Consulta de lnformaci6n de ldentidad, versi6n 5.

o     Manual de Normas y procedimientos del Departamento de serviclos
Electr6nlcos, versi6n  1.

o      Gufa para la Emisi6n de certificaciones Registrales a lnstituclones ptiblicas

Exentas de Pago a Trav6s de servicio Web, versi6n 3. Acuerdo de Direcci6n

Ejecutiva No.DE-517-2023.           /

•       Elaboraci6n de informey asesoria para  la actualizaci6n de la  base de datos de

convenios vigentes de RENAP con instituciones ptlblicas.

Estas acciones contribuyeron a fortalecer la gesti6n documental y a garantizar la vigencia y

adecuaci6n de los procedimientos y convenios institucionales.
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3.-Actividad 1.3) Brindar apoyo en el seguimiento a  los informes de fallas reportados par los

usuarios de la pagina web institucional, asf coma de las reportadas por las instituciones a las

cuales se le brinda el servicio.

Durante el periodo reportado, se brind6 asesoria y apoyo personalizado a los usuarios y

entidades bajo mi responsabmdad,  mediante la ejecuci6n de las siguientes acciones:

1.    Seguimiento a entidades que ya cuentan con los servicios electr6nicos

Se llevaron a cabo diversas acciones de comunicaci6n orientadas a ofrecer

asesoramiento, asistencia tecnica, seguimiento continuo y apoyo en los procesos de

acreditaci6n de compras a  las entidades que actualmente hacen  usa de los servicios

electr6nicos.

2.    Atenci6n por correo electr6nico

Se emitieron 287 correos electr6nicos destinados a atender solicitudes especificas de

usuarios y entidades, asegurando una comunicaci6n oportuna y efectiva.  Estas

gestiones permitieron dar seguimiento a requerimientos relacionados con
inconvenientes en el sistema, consultas sobre los procesos de verificaci6n y apoyo

t6cnico.

3.    Atenci6n telef6nica y mensajeria instantanea

Se gestionaron 97 llamadas telef6nicas y se enviaron 150 mensajes a traves de

WhatsApp,  brindando orientaci6n sobre validaci6n de correos electr6nicos, procesos

de acreditaci6n de compras,  resoluci6n de dudas generales y asistencja tecnica

especializada en acompafiamiento con el Departamento de lnformatica.

4.     Reporte de incidencias al Departamento de lnformatica

Se notificaron diversas fallas identificadas en el Portal  lnstitucional, incluyendo

incidencias reportadas directamente por las entidades usuarias, con el fin de contribuir

a  la  pronta resoluci6n de  los inconvenientes y mejorar la experiencia de uso de los

servicios electr6nicos.

4.-Actividad 1.4) Brindar apoyo en la preparaci6n de reuniones de promoci6n y de resoluci6n

de consultas con las empresas e instituciones interesadas en adquirir los servicios electr6nicos.

Se brind6 asesoria y apoyo en la organizaci6n y ejecuci6n de 14 reuniones destinadas a la

presentaci6n de los Servicios Electr6nicos de RENAP. De estas reuniones:

•       3 fueron  realizadasde manera  presencial dentro de las instalacionesde  la instituci6n.

•       3 reuni6n se llev6 a cabo mediante una visita a  las instalaciones de  la entidad

interesada.

•      8 reuniones se realizaron de forma virtual a travesde la  plataforma zoom.

Durante cada sesi6n se  promovieron y presentaron  los servicios de Verificaci6n de ldentidad y

Consulta de lnformaci6n de ldentidad, con el objetivo de fortalecer su conocimiento, difusi6n y

adopci6n por parte de las entidades interesadas.
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5.-Actividad  1.5)  Brlndar  apoyo  en  la  creaci6n  y  actualizaci6n  de  la  base  de  datos  de  los

usuarios de los servicios electr6nicos que brinda el RENAP. +

Durante el periodo reportado, se desarroHaron diversas actividades orientadas a fortalecer la

gesti6n de clientes y entidades, asi' como a  mejorar los procesos internos del Departamento de
Servicios Electr6nicos.  Las acciones realizadas se detallan a continuaci6n:

1.     Revisi6n y actuallzaci6n de informaci6n de clientes no activos

Se brind6 asesoria y apoyo en  la  revisi6n de documentos fl'sicos correspondientes a

clientes que se encontraban en condici6n de inactivos. Ademas, se realizaron llamadas

telefonicas para gestionar la  reactivaci6n de estos clientes y facilitar la  prestaci6n

nuevamente de los servicios electr6nicos.

2.    Elaboraci6n de informe para la Jefatura

Se elabor6 un  informe para  la Jefatura del Departamento de Servicios Electr6nicos, el

cual incluy6 el total de entidades registradas en  la  base de datos institucional, asi como

el estatus de cada  una.  Los estados reportados incluyeron:  promoci6n,  papeleria,

revision por asesoria legal, previos, pruebas, primera compra y producci6n.

3.    Ingreso y acompafiamiento de nuevas entidades

Se gestion6 el registro de 14 nuevas entidades a mi cargo. A cada una se le

proporcion6 informaci6n detallada sobre los servicios electr6nicos disponibles, ademas
de brindar seguimiento y acompafiamiento en todas las etapas del proceso hasta su

consolidaci6n en el sistema. /'

6.-Actividad  1.6)  Realizar  estudios  y  proponer  medidas  para  mejorar  la  promoci6n  de  los

servlclos electr6nlcos que brlnda el RENAP.

Durante el periodo reportado, se llevaron a cabo diversas acciones orientadas a fortalecer la

gesti6n,  promoci6n y comunicaci6n de los Servicios Electr6nicos del  Registro  Nacional de las

Personas (RENAP). Las actividades mss relevantes se detallan a continuaci6n:

1.    Estudios y propuestas estrat6gicas

Se realizaron estudios de inicio de ajio para mejorar la comunicaci6n entre los asesores

comerciales y las entidades,  reactivar aquellas en pausa y fortalecer el seguimiento de

las que se encuentran en producci6n, proponiendo nuevas estrategias de acci6n para

el afio en curso. Ademas, se evaluaron oportunidades de mejora en la  promoci6n de

los servicios electr6nicos, identificando barreras informativas, sociales a

promocionales y formulando medidas estrat€gicas orientadas a optimizar la difusi6n y
utilizaci6n de dichos servicios,                  ~

2.    Apoyo y asesorfa en comunicaci6n interna y externa

Se brind6 asistencia en  reuniones internas del departamento y con el Departamento

de Comunicaci6n Social  para asegurar una divulgaci6n €tica y profesional de los

servicios electr6nicos, asi como en  la  planificaci6n de estudios de mercadeo y

publicidad interna para fortalecer las acciones del departamento. Asimismo, se
supervisaron 6rdenes de trabajo dirigidas a  la  mejora visual de redes sociales y p5gina

web institucional, incluyendo la elaboraci6n de artes digitales, textos e imagenes para

material  publicitario destinado a la  promoci6n y actualizaci6n de los servicios,   ,
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3.    Gesti6n de nueva versi6n y migracj6n de entidades al nuevo Serviclo.

Se  realiz6 un analisis exhaustivo de todas las entidades que consumen los Servicios de

Verificaci6n de  ldentidad y Consulta de lnformaci6n de ldentidad,  identificando

aquellas que utilizaban  la version antigua. Con  base en ello, se disefi6 estrategias de

comunicaci6n y acci6n  para facilitar la  migraci6n a  la  nueva versi6n de los servicios,

incluyendo  la coordinaci6n de 6rdenes de trabajo que incluyeron flayers, videos,

tutoriales y presentaciones en  PDF elaboradas por mi persona y enviadas al

Departamento de Comunicaci6n Social  para  la aprobaci6n o cambios y de esta manera

apoyar la transici6n.  Dicho proceso estuvo a cargo de mi persona concluyendo con

exito  la  migraci6n.

4.    Planificaci6n y seguimiento de proyectos internos

Se brind6 asesoria en  la implementaci6n de nuevos proyectos en  la  plataforma  E-

Portal, tales como la adquisici6n de bolsones de certificados masivos por parte de

entidades ya  registradas. Tambien se brind6 asesorfa en la  implementaci6n de un

nuevo Asistente Virtual con  lnteligencia Artificial (Chat bot).  Este sistema tiene como

obi.etivo facilitar el acceso de usuarios nuevos y antiguos a la  plataforma, mejorando la

atenci6n, resoluci6n de dudas y experiencia general en el  uso de los servicios

electr6nicos.

5.    Promoci6n y seguimiento de acciones del departamento
Se apoy6 en  la  planificaci6n e implementaci6n de planes de acci6n, incluyendo la

realizaci6n de campajias como `'Demo Servicios Electr6nicos", "Mailings" dichas

estrategias para entidades en promoci6n, asi' como la estrategia  "MaHings" a entidades

en  producci6n  para fortalecer vinculos entre la instituci6n y las entidades, en dichas

estrategias se realiz6  la  revision y seguimiento de  los resultados obtenidos,

asegurando la efectividad de las estrategias implementadas y la optimizaci6n de los

procesos internos.

7.-Act!vidad  1.7)  Realizar Oficios dirigidos  a  las  Direcciones  involucradas con  la finalidad  de

brlndar el segulmiento correspondiente a los requerimientos que  ingresan al Departamento

de Servlcios Electr6nicos.

Se asesor6 y apoyo con  la  redacci6n y elaboraci6n de oficios dirigidos a distintas Direcciones

relacionadas con el area  administrativa, con el objetivo de dar seguimiento a  los

requerimientos recibidos por el Departamento de Servicios Electr6nicos.

Esta  labor incluy6 la  redacci6n,  revision y emisi6n de 29 oficios, asegurando una comunicaci6n

interinstitucional adecuada, el cumplimiento de los procedimientos establecidos y la atenci6n

oportuna de las solicitudes ingresadas.

8.- Actividad  1.8)  Resguardar  los  secretes t6cnicos, asi coma  la  informaci6n  administrativa,

t6cnica y de cualquler indole manteniendo la confldencialidad, integridad y disponibilidad de

la mlsma de acuerdo a la politica de segurldad de la informaci6n establecida para la Dlrecci6n

Ejecutiva del RENAP.

•      Durante el periodo reportado, se garantiz6 la protecci6n y manejo confidencial de la

informaci6n perteneciente al Departamento de Servicios Electr6nicos, asi como de los

expedientes enviados por las entidades a cargo. Todas las acciones se llevaron a cabo

con 6tica y profesionalismo, asegurando la integridad y privacidad de los datos.

•      Asimismo, se resguard6 de manera estricta toda informaci6n obtenida o compartida

en las reunlones lnternas del departamento, manteniendo la confidencialidad de los

temas tratados y reforzando las buenas pr5cticas en el manejo de informaci6n

sensible.
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9.-Actividad 1.9) Reallzar plan de acci6n para difundir la imagen de los servicios electr6nicos

del RENAP.

Asesoria, Promoci6n y Seguimiento de los Servicios Electr6nicos del RENAP

Durante el periodo reportado, se llevaron a cabo diversas actividades orientadas a fortalecer la

promoci6n, difusi6n y uso de los Servicios Electr6nicos del  Registro Nacional de las Personas

(RENAP), asi' como a  brindar apoyo y seguimiento a  los asesores comerciales del

departamento. Las acciones m5s relevantes se detallan a continuaci6" ,,J'

1.     Estrategia ``Demo" de servicios Electr6nicos

•       Durante eltranscurso del afro se brind6 asesorfa yapoyo a  los asesores comerciales del

Departamento de Servicios Electr6nicos en relaci6n con los correos que fueron

enviados mensualmente a las entidades.  Dichos correos, elaborados par mi persona,

estaban dirigidos principalmente a entidades nuevas a  las cuales ya se les habia

proporcionado informaci6n,  pero que aun no habi'an contratado los servicios.

Este trabajo se desarroll6 en el marco de la estrategia `'Demo Servicios Electr6nicos'',

diseFiada especialmente para las entidades en estatus de promoci6n. Como parte de

dicha estrategia, se realizaron demostraciones de  los servicios electr6nicos,

permitiendo a  las entidades observar su funcionamiento y el tipo de respuestas

generadas, con el prop6sito de despertar su interes en la contrataci6n de los mismos.

La estrategia tambi6n fue implementada con las entidades a mi cargo,  integrandolas al

plan de acci6n con el objetivo de captar nuevos usuarios y promover la adquisici6n de
los servicios ofrecidos.

2.    Jornadas de informaci6n y atenci6n a la ciudadania

o      Se  realizaronjornadas informativasen la oficina  195 del RENAP,  ubicada en el

centro comercial  Rus Mall, orientadas a  personas que solicitaban

certificaciones o tramites relacionados con el  DPI.

o      Se apoy6en  la creaci6n de usuariosen el  E-Portal y la aplicaci6n m6vil RENAP

SE, facilitando el  acceso a  los servicios digitales.

o      Se  brind6 seguimiento a asesores comerciales para fortalecer la estrategig de

envios de mailings y mantener el vinculo con  las entidades a su cargo.

3.     Producci6n de material promocional y difusi6n institucional

o      Se elabor6 un video en conjunto con comunicaci6n social para  promocionar

los servicios electr6nicos en  linea,  incluyendo adquisici6n de certificados,

reposici6n  del  Dpl y legalizaciones.

o      Se solicit6 apoyo para validar y mejorar materiales promocionales sobre la

aplicaci6n m6vil RENAP SE y los nuevos campos del recibo 63-A2, asegurando

coherencia visual y cumplimiento de los lineamientos institucionales,

o      Se realiz6 un  plan de acci6n  integral con comunicaci6n social  para  la difusi6n

de los Servicios Electr6nicos, que incluy6 Ia creaci6n de videos, materiales

informativos y evaluaci6n del impacto de las estrategias implementadas.
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4.    Socializaci6n de servicios internos y externos

o      Se llevaron a cabo 3 charlas informativas de socializaci6n de losservicios

Electr6nicos en los meses de junio, agosto y diciembre en modalidad

presencial y se cont6 con  la participaci6n activa de colaboradores de distintas
unidades administrativas. Con el fin de orientar a  los colaboradores sobre el

uso de  los servicios electr6nicos para tramites en li`nea, fomentando la cultura

institucional de innovaci6n y transformaci6n digital.

Esto para  realizar el plan acci6n y difundir la  imagen de los Servicios

Electr6nicos. Asi mismo se solicit6 al Departamento de Comunicaci6n Social

para  la elaboraci6n de  un video promocional enfocado en el servicio de firmas
legalizadas.  El objetivo de esta solicitud es fortalecer la difusi6n del servicio,

informar a la ciudadania sobre su utilidad, requisitos y beneficios, y promover

su  uso a trav6s del  E-portal Ciudadano.

o      Se brindo asesoria yapoyo en el m6dulo de informaci6n ciudadana de la

Direcci6n Municipal de la Mujer de la  Municipalidad de Guatemala, dicha

participaci6n tuvo como objetivo difundir la imagen de los Servicios
Electr6nicos orientando a  la  poblaci6n sobre los tramites en li'nea y la

aplicaci6n  m6vil  RENAP SE, informaci6n que se proporcion6 a toda  la

poblaci6n guatemalteca y en especial a las mujeres.  Durante el desarrollo de la
actividad '`Ejerciendo Ciudadania", se llevaron a cabo las siguientes acciones: '

lnstalaci6n del m6dulo informativo:

Se colabor6 en el  montaje y adecuaci6n del espacio destinado al m6dulo,

garantizando un ambiente accesible, ordenado y amigable  para el ptiblico
asistente.             .,+

Atenci6n, orientaci6n a la cludadanfa y distrlbuci6n de material informative:

Se  brind6 atenci6n personalizada a  las personas que se acercaron al m6dulo,

resolviendo dudas sobre: La descarga de la App m6vil, creaci6n de usuarios e

informaci6n sobre los servicios electr6nicos en l`nea del  RENAP.               +

Registro de participantes y consultas:

Se  llev6 un control basico del ndmero de personas atendidas y los temas mss

consultados, para su posterior analjsis por parte del equipo.

Como resultado se atendi6 a  un aproximado de 37 personas, en su mayoria

mujeres y se fortaleci6 la  i'ma79n

accesible y de confianza.

institucional de RENAP como  un espacio

5. Implementaci6n y supervisi6n de nuevas herramientas digitales

o      Se brind6 asesoria y seguimiento en la validaci6n de preguntas frecuentes y en

la  implementaci6n del Asistente Virtual con lnteligencia Artificial (Chat bot) en

el  E-Portal ciudadano, garantizando un acceso amigable y eficiente a los

servicios.

o      Se concluy6 exitosamente el proceso de migraci6n de entidades desde la

version antigua a  la nueva versi6n de los servicios electr6nicos, asegurando la

continuidad y optimizaci6n  del  servicio.
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6. Seguimlento y fortalecimiento de la estrategia comercial

Se dio seguimiento al plan de acci6n  para 5. Implementaci6n y supervisi6n de nuevas

herramientas digitales

o      Se brind6 asesori'a yseguimiento en  la validaci6n de preguntasfrecuentesyen

la implementaci6n del Asistente Virtual con lnteligencia Artificial (Chat bot) en

el  E-Portal ciudadano, garantizando un acceso amigable y eficiente a los

servicios,

o      Se concluy6exitosamenteel proceso de migraci6n de entidadesdesde la

versi6n antigua a  la nueva version de los servicios electr6nicos, asegurando la

continuidad y optimizaci6n del servicio.

7.    Seguimiento y fortalecimiento de la estrategla comercial

o     Se dio seguimiento al plan de acci6n para obtener nuevos usuarios, asegurando que las

entidades en promoci6n recibieran  informaci6n, demostraciones y acompafiamiento

adecuado  para facilitar la contrataci6n de los servicios electr6nicos.

Estas acciones contribuyeron a  mejorar la visibilidad, difusi6n y adopci6n de los Servicios

Electr6nicos del  RENAP, fortaleciendo la confianza de los usuarios,  la eficiencia de los procesos

internos y la transformaci6n digital institucional.     /

10.-Actividad  1.10)  Realizar estrategias de  mercado y comunicaci6n  dirigido a  instituciones

ptiblicas y privadas.

Durante el periodo reportado se ejecutaron diversas acciones orientadas al fortalecimiento de

la comunicaci6n, promoci6n, asesoria tecnica y acompafiamiento a entidades publicas y

privadas respecto al uso de los Servicios Electr6nicos de Verificaci6n de  ldentidad y/o Consulta
de lnformaci6n de ldentidad.

1. Estrategias de Comunicaci6n y Difusl6n

Se desarrollaron y ejecutaron nuevas estrategias de comunicaci6n y divulgaci6n dirigidas a  las

entidades a  mi cargo, con el  prop6sito de promover los servicios electr6nicos institucionales.

Entre las acciones realizadas se incluyen:

•      Dlseftoyenviode Mallingentodos los meses del afio, para recordara lasentidades la

importancia de adquirir y utilizar los servicios de Verificaci6n de ldentidad y/a Consulta

de  lnformaci6n de ldentidad.

Difusi6n de informaci6n relevante, entre ella la comunicaci6n sobre la  nueva versi6n

del  Dpl y la  importancia de su correcta utilizaci6n.

Fortalecimiento de la fidelizaci6n mediante la estrategia de mailing, orientada a

brindar una atenci6n personalizada a las entidades, con el fin de garantizar la

continuidad en  la contrataci6n y recompra de los servicios.

•      Comunicaci6n t6cnica a entidades en producci6n, notificando sobre la ventana de

mantenimiento programadas en el aFio para asegurar un servicio eficiente.

•      ldentificaci6n y contacto con aseguradoras en Guatemala, con el fin de ampliar el

alcance de los servicios y generar nuevas oportunidades comerciales.
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Estas acciones contribuyeron a  mejorar la relaci6n institucional, el posicionamiento del

Departamento de Servicios Electr6nicos y la  promoci6n del portafolio de servicios.

2. Estrategia "Migraci6n"

Durante el  mes se dio continuidad a la estrategia de comunicaci6n denominada ``Migracl6n",

dirigida a  las entidades que adn se encontraban utilizando  la versi6n anterior del servicio de

Verificaci6n de ldentidad y/o Consulta de lnformaci6n de ldentidad.

Las actividades ejecutadas incluyen:

•      Envio de correos personalizados para resolverdudas.

•      Atenci6n de  llamadastelef6nicasy mensajesvia whatsApp.

•      Coordinaci6n de reunionest6cnicasentre lasentidadesyel equipo de informatica.

El objetivo principal de esta estrategia fue promover la transici6n hacia  la  nueva versi6n del

servicio, generando mayor eficiencia y mejores beneficios para  los usuarios institucionales. La

estrategia fue concluida con 6xito contando con el 100% de efectividad.

3. Estrategia "Demo Servicios Electr6nicos"

Se dio seguimiento mensual a  la estrategia anual "Demo Servicios Electr6nicos'', orientada a  la

presentaci6n del portafolio a entidades potenciales, con el fin de incorporarlas como nuevas
usuarias.  Las actividades efectuadas incluyen:

•      Coordinaci6n y desarrollo de  reuniones con entidades interesadas.

•       Demostraciones t€cnicas del funcionamiento de las plataformas digitales.

•      Atenci6n y resoluci6n de consultas administrativas y operativas.

Esta estrategia permiti6 fortalecer las acciones de promoci6n, captaci6n 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

Electr6nicos en:

•       El disefio, contenido yenvfo del mailing mensual dirigido a  lasentidades bajo su

8esti6n.

•       La correcta implementaci6n de  la estrategia de fidelizaci6n  mediante comunicaci6n

personalizada.

•       El seguimiento a consultas t6cnicas, comerciales y operativas relacionadas con  las

estrategias vigentes.

Estas acciones fomentan  una comunicaci6n  institucional eficaz y fortalecen  las relaciones

interinstitucionales.

/
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5. Socializaci6n lnterna y Capacitaci6n

Se apoy6 la  ejecuci6n de la estrategia de socializaci6n interna, cuyo objetivo fue capacitar a  los

colaboradores de la  instituci6n en temas relacionados con:

•       Funcionalidadesdel  E-Portal ciudadanoy la App  M6vil  (RENAPSE)

•      Conceptos y uso de los servicios Electr6nicos de verificaci6n de lnformaci6n y consulta

de lnformaci6n de  ldentidad.

Para ello se  imparti6 una charla  informativa en el sal6n de capacitaci6n, orientada a fortalecer

los conocimientos del  personal y a mejorar su capacidad de atenci6n al ciudadano.

Asimismo, se desarroll6 una capacitaci6n espec`fica  para empoderar a  los colaboradores en el

uso adecuado de las herramientas tecnol6gicas institucionales,  permitiendo brindar un  mejor

acompafiamiento a  los usuariosfinales.        /

jvlgtr.  Cesar Oswaldo Aceytuno Aceytuno

SubdirectorAdministra!i`.'o

Direcci6n  Administrativa

Secle  del  RENAP  Guatemala.  Guat®m3L±



-i.¥1'.=.-+1':I?.rL,`.'
')51€q` ..,, ?i,       -.`          I:     .:`      ,

2,',1-,,`,',_,+                  I       -J.             I-



-``

'ENApe

Nombre:

CUI:

NIT:

Servicio Prestado:

Dependencia:

DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD

UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2025-245

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Cristy Arlenth Torres Ram6n             /

2509183900101

82229120

Servicios profesionales                    /

Direcci6n Administrativa

A la fecha, el titular no tiene bienes inventariables, fungibles y dispositivos de
enrolamiento, cargados en el Sistema de lnvenfarios del RENAP, pop lo cual no
hay  inconveniente para  extenderle la presente SOLVENCIA  GENERAL DE
BIENES.

Emitido a la prosente fecha: 02 de diciembre de 2025

ap
/


