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Para  actualizar  tus  Datos  de  RTU,  asl  como  verificar  el  detalle
de  las  declaraciones  presentadas  puedes  hacerlo  en  Agencia
Virtual  ingresando  Usuarlo  y  Contrasefia,   si  adn  no  tlenes  tu
contrasefia,     ingresa         a              https://portal.sat.gob.gvportaL/
selecciona   Agencia   Virtual   en   la   opci6n      "Solicitar   Usuario",
luego   pres6ntate  a  una Agencia  u  Oficina  Tributaria  a  llama  al
Contac Center de la SAT, telefono  1550.

Verir]que la vaLidez de la presente consulta
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Factura Pequefio Contribuyente

ANA SOFIA , SOTO ESTRAOA
N]t Emi8or: 60454962
ANA SOFIA SOTO ESTRADA
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CATARINA PINULA, GUATEMALA
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OA4A5822.FCF84CDA-B95A¢FFE294A116®
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Contribuyendo juntos por Guatemala



RAZ6N:

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.

VO.BO,
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lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2025.

FECHA: 31/12/2025

Actividades del Mos: Del o1/12/2025 al 31/12/2025         '

Nombre del contratjsta: Ana Sofia Soto Estrada

Ndmero de Contrato: 045-2025

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

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1)  Brindar apoyo en  la  promoci6n  de  los servicios electr6nicos ante  las
instituciones que lo requieran.

•     Se brind6 apoyo/y atenci6n a entidad  COOPAP,  R.L.  en  modalidad virtual
para presentaci6n de los Servicios Electr6nicos,

2.-Actividad  1.2)  Brindar apoyo  en  la verificaci6n  que  las  normas  y  procedimientos  a
seguir para la ejecuci6n y evaluaci6n de las actividades del area de servicios electr6nicos
se cumplan.

•     Se  brind6  apoyo  y  asesoria  en  los  procesos  internos  del  Departamento
para atender las solicitudes que ingresan segtln  normas y procedimientos
vigentes.

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 brind6 apoyo y`asesoria para resoluci6n de dudas reportadas en la fase
de  pruebas de  los  Servicios  Electr6nicos  por parte de las  Entidades  que
poseen usuario.

•     Se brind6 apoyo a  las instituciones que  reportan fallas en  los sistemas de
administraci6n 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   apoyo,   seguimiento  y   resoluci6n   de   consultas   a  entidades
interesadas en adquirir los servicios electr6nicos de RENAP.

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

•     Se brind6 apoyo, inantenimiento y modificaci6n de herramienta de control
interno   para   base   de   datos   de   entidades   que   adquieren   servicios
electr6nicos en  RENAP.

•     Se brind6 apoyo,  mantenimiento y modificaci6n de  herramienta de control
interno de reporteria de entidades que adquieren servicios electr6nicos en
RENAP.
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6.-Actividad 1.6) Apoyar en los estudios y proponer medidas para mejorar la promoci6n
de los servicios electr6nicos,

•     Se  Brind6  apoyo  y  asesoria  para  implementar  y  difundir  estrategias  de
Demostraci6n  y  Promoci6n  de  los  Servicios  Electr6nicos  y  socializar  a
Entidades Privadas.

•     Se Brind6 apoyo en  la creaci6n y analisis de indicadores de rendimiento y
en  el  analisis de  los  mismos  enfocados en  la  promoci6n  de  los  Servicios
Electr6nicos y se proponen estrategias de mejoras.    '

7.-Actividad   1.7)  Apoyar  en   la  elaboraci6n   de  Oficios  dirigidos  a   las  Direcciones
involucradas    con    la    finalidad    de    brindar   el    seguimiento    correspondiente    a    los
requerimientos que ingresan a la Jefatura de Servicios Electr6nicos.

•     Se  brind6  apoyo  y  asesoria  para  la  creaci6n  y  el  traslado  de  matriz  de
acciones  del  Plan  Operativo Anual  correspondiente  al  mes  de  diciembre
del presente aflo.

•     Se  brind6  apoyo  y  asesoria  para  la  solicitud  de  revision  de  expediente
original de la entidad  lnfolib,  S.A.

•     Se brind6 apoyo y asesoria para la solicitud de revisi6n de expediente con
previos subsanados de la empresa CO0PAP, R.L.    /

8.-   Actividad    1.8)    Resguardar   los   secretos   tecnicos,    asi   como   la   informaci6n
administrativa, tecnica y de cualquier lndole 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.

•     Se   dio   cumpliniento  al   resguardo   de   la   informaci6n   proporcionada  y
trabajada  segdn  pol(ticas de  seguridad  establecidas  por el  Departamento
de Servicios Electr6nicos.

•     Se   crean   carpetas   de   resguardo   de   informaci6n   administrando   los
documentos de acuerdo a politicas de seguridad.

•     Se resguardaron los documentos trabajados en carpetas asignadas para la
seguridad  de la informaci6n.

9.-Actividad 1.9) Apoyar en la elaboraci6n del plan de acci6n para difundir la imagen de
los servicios electr6nicos del RENAP.

•     Se  socializ6  a  los  usuarios  interesados  en  los  servicios  electr6nicos  de
RENAP y se da seguimiento a dudas por medio de correos electr6nicos y
atenci6n personalizada por medio de Whatsapp.

10.-Actividad 1.10) Apoyo en la elaboraci6n de estrategias de mercado y comunicaci6n
dirigido a instituciones pdblicas y privadas.

•     Se  brind6  apoyo  y  asest;ria  para  la  creaci6n  de  nuevas  estrategias  de
prospecci6n,    promoci6n    y    retenci6n    de    usuarios    de    los    servicios
electr6nicos.

11.-Actividad   1.11)  Realizar  otras  actividades  que  le  sean  asignadas  por  Jefe  de
Servicios Electr6nicos, Subdirecci6n Administrativa o la Direcci6n Administrativa, todo en
relaci6n a los servicios contratados y sus capacidades./

•     Se   realizaron   mejoras   de   herramienta   de   control   de   indicadores   de
rendimiento creados previamente para facilitar la toma de decjsiones.
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•     Se    brind6    asesoria    para    replanteamiento    de    metas    fisicas    de

certificaciones  emitidas  por  medios  electr6nicos  para  el  Plan  Operativo
Anual 2025.        ,r

•     Se brind6 asesoria para el planteamiento de la proyecci6n de metas fisicas
de  los  servicios  electr6nicos  de  Verificaci6n  de  ldentidad  y  Consulta  de
lnformaci6n de ldentidad.

•     Se brind6 asesoria para el planteamiento de modificaci6n de las acciones
POA 2025 del Departamento de Servicios Electr6nicos.

•     Se brind6 asesoria para la creaci6n de reporferia digital de seguimiento de
procesos administrativos del Departamento de Servicios Electr6nicos.    ,
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lNFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 045-2025.

FECHA: 31/12/2025
Periodo del servicio: Del    06/01/2025 al 31/12/2025     '
Nombre del contratista: Aha sofia soto Estrada         '
Nt]mero de Contrato: 045-2025

Vigencia dol Contrato: Del    06/01/2025 al 31/12/2025
Rengl6n Prosupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"  .
Servicios: Profesionales
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n Administrativa       ,

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIOD0 CONTRATADO

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en la promoci6n de los servicios electr6nicos ante las
instituciones que lo requieran.

•      Analisis  de  mercados  y  prospecci6n  de  entidades  potenciales  para  adquirir  los  Servicios

Electr6nicos  de  RENAP:    lnvestigaci6n  de  nuevos  nichos,  recopilaci6n  de  datos,  Ilamadas  a

entidades, visita a contactos clave,  investigaci6n de industrias en sitios Web y redes sociales.

2.-Actividad 1.2) Brindar apoyo en  la verificaci6n que las normas y procedimientos a
segujr   para   la   ejecuci6n   y   evaluaci6n   de   las   actividades  del   area   de   servicios
electr6nicos se cumplan.

•      Socializaci6n   de   los   Servicios   Electr6nicos   a   personal   intemo:   preparaci6n   de   temas,

organizaci6n y coordinaci6n de evento.   7

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.

•      Atenci6n de llamadas y jornadas presenciales para atender situaciones reportadas para  iniciar

procesos administrativos de  mitigaci6n.    `

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.

•      Promoci6n   y   presentaci6n   de   los   Servicios   Electr6nicos   de   RENAP..   Acercamiento   con

contactos de entidades y presentaci6n de los servicios electr6nicos de forma personal y virtual.  .

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

•      Conformaci6n  de  expedientes  para  creaci6n   de   Usuarios  de   los  Servicios   Electr6nicos:

Solicitud   de   papeleria,   revisi6n   previa,  solicitud  de   revisi6n  a   Direcci6n  de  Asesoria   Legal,

solicitud  de  creaci6n  de  usuario  a  la  Direcci6n  de  lnform5tica.
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6.-Actividad  1.6)  Apoyar  en  los  estudios  y  proponer  medidas  para  mejorar  la

promoci6n de los servicios electr6nicos.

•      Creaci6n  de  herramientas de Control  de  Entidades:  Elaboraci6n  de  base  de  datos  en

formato  Excel  que  permite  crear  una  bitacora  de  las Compras  realizadas  por entidades

del   tipo   de   industria   prospectado,   del   tipo   de   servicio   adquirido,   para   determinar

tendencias,   segmentos,   servicio   estrella,   tipos   de   clientes   y   comportamientos   de

consumo.

7.-Actividad  1.7) Apoyar en la elaboraci6n de Oficios dirigidos a las Direcciones
involucradas  con  la  finalidad  de  brindar  el  seguimiento  correspondiente  a  los
requerimientos que ingresan a la Jefatura de Servicios Electr6nicos.

•      Elaboraci6n   de   Oficios:   Creaci6n   de   documentos   de   procesos   administrativos   del

Departamento de servicios Electr6nicos.    '

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

•      Resguardo  de  informaci6n  administrativa y/a t6cnica:  creaci6n  de  controles  internos

para  documentar  informaci6n,  creaci6n  de  estructura  de  organizaci6n  de  carpetas  de
informaci6n.

9.-Actividad  1.9)  Apoyar en  la  elaboraci6n  del  plan  de  acci6n  para  difundir  la
imagen de los servicios electr6nicos del RENAP.

•      Creaci6n y an5lisis de indicadores de  rendimiento: creaci6n  de estructura de datos en

formato   Excel   con   informaci6n   de   procesos  administrativos  que   permitan   medir  el

rendimiento de  los procesos relacionados con los servicios Electr6nicos.      /

10.-Actividad   1.10)  Apoyo  en  la  elaboraci6n  de  estrategias  de  mercado  y
comunicaci6n dirigido a  instituciones ptlblicas y privadas.

•      Estudio  de  An5lisis  de  estrategias  de  promoci6n  del   Departamento  de  Servicios

Electr6nicos: Analisis de  procesos de  prospecci6n y promoci6n de entidades, anilisis de

proceso de conformaci6n de expedientes, an5lisis de primeras compras y recompras./

11.-Actividad 1.11 ) Realizar otras actividades que le sean asignadas por Jefe de
Servicios Electr6nicos, Subdirecci6n Administrativa o la Direcci6n Administrativa,
todo en relaci6n a los servicios contratados y sus capacidades.

•      Analisis  de  proceso  de  ejecuci6n  de  Metas  Fisicas:  documentar  datos  de  ejecuci6n

mensual de metas fisicas y analizar comportamiento de metas.

•      Analisis  de  proyecci6n  de  Servicios  Electr6nicos:  documentar  datos  de  la  ejecuci6n

mensual  de  los  Servicios  electr6nicos  y  observar  su  comportamiento  para  determinar

posibles datos de proyecci6n.
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11.-Actividad 1.11) Realizar otras actividades que le sean asignadas por Jefe de
Servicios  Electr6nicos,  Subdirecci6n Administrativa o  la  Direcci6n Administrativa,
todo en relaci6n a los servicios contratados y sus capacidades.

•      Analisis  de  proceso  de  ejecuci6n  de  Metas  Fisicas:  documentar  datos  de  ejecuci6n

mensual de metas fisicas y analizar comportamiento de metas.

•      An5lisis  de  proyecci6n  de  Servicios  Electr6nicos:  documentar  datos  de  la  ejecuci6n

mensual  de  los  Servicios  electr6nicos  y  observar  su  comportamiento  para  determinar

posibles datos de proyecci6n.

/
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PRODUCTOS O RESULTADOS DEL CONTRAT0 045-2025.     /

1.-Actividad 1.1) Brindar apoyo en la promoci6n de los servicios electr6nicos ante
las instituciones que lo requieran.

•     Brinde   apoy6    realizando   2   bases   de   datos    referentes   a   entidades

prospectadas y entidades a las cuales se les brind6 promoci6n.

2.-Actividad 1.2) Brindar apoyo en la verificaci6n que las normas y procedimientos
a  seguir  para  la  ejecuci6n  y  evaluaci6n  de  las  actividades  del  area  de  servicios
electr6nicos se cumplan.

•    Se brind6 apoyo en la capacitaci6n de 47 personas capacitadas a cerca de
los servicios electr6nicos de RENAP,

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

•     Brind6  apoyo  en  la  creaci6n  de  un  (1)  lnforme  de  fallas  reportadas  por
usuarios para iniciar procesos de mitigaci6n.

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 apoyo en  la preparaci6n de  13  reuniones virtuales y 7  reuniones

presenciales  sostenidas  con  entidades  privadas  para  dar  a  conocer  los
Servicios electr6nicos.

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

•     Se brind6 apoyo en la creaci6n de    seis (6) usuarios nuevos para consumir
los Servicios Electr6nicos de RENAP

6.-Actividad  1.6)  Apoyar  en  los  estudios  y  proponer  medidas  para  mejorar  la

promoci6n de los servicios electr6nicos.

•     Se  brind6  apoyo  en  la  creaci6n  de  una  (1)  herramienta  de  reporteria  en
formato Excel que muestra las entidades por estatus para facilitar estrategias

y una (1 ) herramienta de reporteria en formato Excel que muestra el tipo de
servicios  adquiridos  por  las  entidades  para  facilitar  la  gesti6n  y  toma  de
decisiones.

7.-Actividad  1.7) Apoyar en  la elaboraci6n de Oficios dirigidos a  las  Direcciones
involucradas   con   la  finalidad   de   brindar  el  seguimiento  correspondiente  a   los
requerimientos que ingresan a la Jefatura de Servicios Electr6nicos.

•     Se  brind6  apoyo  en  la  elaboraci6n  de  veintis6is  (26)  Oficios  de  Procesos
Administrativos  del   Departamento  de  Servicios   Electr6nicos  hacia  otras
Dependencias de RENAP.
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8.-Actividad  1.8)  Resguardar  los  secretos  tecnicos,  asi  como  la  informaci6n
administrativa,  t6cnica  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.

•     Carpetas Digitales estructuradas para resguardo de informaci6n./
9.-Actividad  1.9)  Apoyar  en  la  elaboraci6n  del'plan  de  acci6n  para  difundir  la
imagen de los servicios electfonicos del RENAP.

•     Se  brind6  apoyo  en  la  creaci6n  de  una  (1)  hctramienta  de  reporteria  de
lndicadores de  Rendimiento del Departamento de Servicios que muestran
de forma gfafica y dinamica  los  datos  para facilitar la toma de  decisiones
del jefe del  Departamento.

10.-Actividad   1.10)  Apoyo  en   la  elaboraci6n  de  estrategias  de  mercado  y
comunicaci6n  dirigido a instituciones ptlblicas y privadas.

•     Se  brind6  apoyo  en  la  creaci6n  de  un  (1)  lnfor'me  de  Base  de  datos  de
industrias para prospecci6n, un rl) lnforme de Base de datos de entidades
productivas  en  el  ano  y  un  (1)  lnforme  de  Base  de  datos  de  entidades
"dormidas" o que no consumieron en el afio.

11.-Actividad 1.11 ) Realizar otras actividades que le sean asignadas por Jefe de
Servicios  Electr6nicos,  Subdirecci6n Administrativa o la  Direcci6n Administrativa,
todo en relaci6n a los servicios contratados y sus capacidades.

•     Una  Matriz  en  formato  Excel  de  proyecci6n'`de  Metas  Fisicas  del  Plan
Operativo  Anual   2025  del   Departamento  de  Servicios   Electr6nicos  en
formato Excel.

•     Una  Matriz de proyecci6n de Metas  Fisicas del  Plan  Operativo  Multianual
2026-2030 del Departamento de Servicios Electr6nicos en formato Excel.
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ENAffi©
DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD
UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2025-  244

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Nombre:

CU':

NIT:

Servicio Prestado:

Dependencla:

Ana Sofia Soto Estrada

1889302210101

60454962

Servicios P rofesionales

Direcci6n Administrativa

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

Emitido a la presente fecha: 02 de diciembre de 2025

`~`=--


