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SITUACION DEL CONTRIBUYENTE:

NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS

Al  02/12/202511 :05:16 AM

CONTRIBUYENTE Y/a EMISOR

NIT 497601 14

NOMBRE ANDREA DEL CARMEN,  L0BOS ALVA

RESuMEN

TIPO DE INCUMpl.IMIERTO

iFELICITACIONES!
NO PRESENTA INCUIVIPLIMIENTOS TRIBUTARIOS

El  no presentar incumplimientos,  no garantiza que el contnbuyente pueda obtener la  "Solvencia  Fiscal", ya que el  proceso de emisi6n
de la misma,  considera otras obligaciones no incluldas en el Verificador lntegrado.
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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   ai]n   no  tienes  tu
contrasefia,     ingresa         a             https://portal.sat.gob.gt/portav
selecciona   Agencia   Virtual   en   la   opci6n     "Solicltar   Usuario",
luego   pres6ntate  a  una  Agencia  u  Oficina  Tributaria  o  llama  al
Contac Center de la SAT, tel6fono  1550.

Veririque la vaLidez de ]a presetLte consu]ta
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Factura Pequefio Contribuyente

£%EE:ifo:EJ;7C8:?,"4E"Oboe ALVA                    /
ANDREA DEL CARMEN LOBOS ALVA

5tuLf#EMTfi&2%7688°^CNti#Aoj=H#B&CRurAcoBANA
NIT Rocoptor: 52489050
Nonbre Recoptor: REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP-

%!uffii6RAcoLAm,p&j#MngA DA RoOsEVELT 1346 ZONA 7               4

NOMER0 DE ALITORIZAC16N:
950DIC184BDAJICIAC77€BA63D25D2C3

Sori®: 9soDIC16 N8moro de DTE: 1co415942§
Nunoro Accoso:

Fecha y hora de emislon: 22rdio-2025 10:49:38
Fecha y hera d8 certifcaci6n: 02-die-2025 10:49:36

Moneda: GTQ

#No            Brs       Cantidnd                   Deseripcinn

I           SeTvicjo             I          Per servicios profcsionales

;.;:;`.::.;i.;;.:::;;:,::.;::,;,i;:,.`,;iii.::,.::i.:::::`:

P.Unltariocon         Descuentas(Q)         Des¢#oro)               Total(Q)                   lmpuestos
IVA (Q)

18,coo.00                                    0.00                                    0.00                         18,COO.00

TOTALES:                                   0.00                                 0,cO                      I 8.Oco.oo

CANCELADO

LQ::co_in_quc=`„±1_co.±=u=T_ch_i



RAZON:    PROCEDE    EL    PAGO    DE    SERVICIOS    PROFESIONALES,    SEGUN    INFORME    DE

ACTIVIDADES    REALIZADAS    DURANTE    EL    PERIODO    COMPRENDIDO    DEL    01/12/2025    AL

31/12/2025,  PRESTADOS AL SUSCRITO A ENTERA SATISFACC16N.
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lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AF]0 2025

FECHA: 31/12/2025

Actividades del Mos: Del 01/12/2025 al 31/12/2025

Nombre del contratista: Andrea del Carmen Lobos Alva

Ndmero de Contrato: 49-2025

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)  Asesorar y  brindar apoyo  en  la  elaboraci6n  del  Plan  Anual  de

Compras (PAC) del Departamento de Servicios Generales

Durante  el  periodo  de trabajo  se  desarrollaron  diversas  acciones  orientadas  a  brindar

asesoria   en   el   proceso   de   modificaci6n   del   Plan   Anual   de   Compras   (PAC)   del

Departamento  de  Servicios  Generales.  Se  llev6  a  cabo  una  revisi6n  integral  del  PAC

vigente, analizando la pertinencia y vigencia de los bienes y servicios programados,  asi

como su alineaci6n con las necesidades operativas actuales.

Como   parte   del   acompajiamiento,   se   identificaron   ajustes   necesarios   a   partir  de

solicitudes   internas,   evaluando   incorporaciones,   eliminaciones   o   modificaciones   de

acuerdo  con  la  planificaci6n  institucional.  Se  proporcion6  asesoria t6cnica  al  personal,

orientando sobre la normativa aplicable y los procedimientos correctos para realizar los

cambios.

Asimismo,   se  apoy6  en   la  actualizaci6n  de   la   informaci6n  dentro  de   la   plataforma

institucional,   garantizando  exactitud   en   los  datos  registrados.   Tambien   se  mantuvo

coordinaci6n con otras unidades administrativas para validar informaci6n y asegurar que

las    modificaciones   fueran    coherentes   con    la    disponibilidad    presupuestaria    y    la

planificaci6n general.

2.-Actividad  1.2) Asesorar y brindar apoyo en  la elaboraci6n  del  Plan  Operativo

Anual (POA) del departamento de Servicios Generales

Durante el  mes se  brind6 aesoramiento al Departamento de Servicios Generales en  la

elaboraci6n de su plan Operativo Anual (POA), con especial enfasis en la recolecci6n y
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sistematizaci6n   de   informaci6n   proveniente   de   las   distintas   areas   que   integran   el

departamento.  Se solicit6, verific6 y depur6 la informaci6n remitida, asegurando que las

necesidades   operativas,    metas   e   indicadores   estuvieran   claramente   definidos   y

alineados  con  las  prioridades  institucionales.  Ademas,  se  apoy6  en  la  organizaci6n  y

estructuraci6n de las actividades propuestas, incorporando adecuadamente los recursos,

responsables y cronogramas correspondientes.       /

3.-Actividad  1.3)  Asesorar y  brindar apoyo  en  la  elaboraci6n  de  la  Memoria  de

Labores del Departamento de Servicios Generales

Se brind6 asesoria y apoyo profesional en la elaboraci6n de la  Memoria de Labores del

Departamento   de   Servicios   Generales,   colaborando   en   la   recopilaci6n,   revisi6n   y

organizaci6n   de   la   informaci6n   remitida   por   las   distintas   areas   que   conforman   el

departamento. Se verific6 la coherencia y precisi6n de los datos reportados, asegurando

que   las   actividades,   logros   y   resultados  estuvieran   debidamente  documentados   y

alineados con  los objetivos institucionales.  Asimismo,  se  proporcion6 orientaci6n  sobre

la  estructura,  redacci6n  y  presentaci6n  del  informe,  con  el  fin  de  garantizar  que  la

memoria reflejara de manera clara, completa y profesional el trabajo realizado durante el

aFio. Tambi6n se emitieron observaciones y recomendaciones para fortalecer la calidad

del documento final y facilitar su  proceso de validaci6n y se llev6 a  cabo la toma de  las

fotografias correspondientes que reflejen las diversas actividades que se llevan a cabo

en el Departamento, tomando en consideraci6n los lineamientos solicitados. ,

4.-Actividad  1.4)  Asesorar y apoyar en  el  seguimiento  de  los  expedientes  que

ingresen al Departamento de Servicios Generales, de conformidad a la asignaci6n

del jefe del Departamento

Durante el periodo se brind6 asesoria y apoyo en el seguimiento de los expedientes qu6

ingresaron al Departamento de Servicios Generales, atendiendo cada caso conforme a

la  asignaci6n   realizada   por  el  jefe  del  departamento.   Se  verific6  el  estado  de  los

documentos, se dio seguimiento a los requerimientos de cada expediente y se mantuvo

comunicaci6n con las unidades involucradas para asegurar el cumplimiento de los plazos

y procedimientos establecidos. Asimismo, se registraron los avances correspondientes y

se   emitieron   observaciones   cuando   fue   necesario,   contribuyendo   a   una   gesti6n

ordenada, oportuna y alineada con las directrices internas del departamento.     /

5,-  Actividad   1.5)   Definir  estrategias   para   optimizar  los   recursos   materiales,

humanos y demas capacidad instalada en el Departamento de Servicjos Generales

Se llevaron a cabo diversas acciones orientadas a definir estrategias para optimizar los

recursos  materiales,  humanos y la  capacidad  instalada del  Departamento  de  Servicios

Generales.  Se  realiz6  un  analisis  de  los  procesos  operativos  y  del  uso  actual  de  los
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recursos,   identificando  areas  de  mejora  y  oportunidades  para  una  asignaci6n   mss

eficiente.    Asimismo,    se    sostuvo    comunicaci6n    con    las    distintas    unidades    del

departamento  para  obtener  informaci6n  clave  que  permitiera  ajustar  procedimientos,

redistribuir cargas de trabajo y fortalecer la coordinaci6n interna.      /

7.-Actividad 1.7) Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe de

Servicios  Generales,  Subdirector Administrativo o el  Director Administrativo,  en

relaci6n a los servicios contratados, sus conocimientos y su experiencia

Se  brind6  asesoria  para  la  realizaci6n  de  actividades  orientadas  a  la  modificaci6n  y

seguimiento de la matriz de riesgos del Departamento de Servicios Generales, jniciando

con  la  revision de los factores de riesgo previamente identificados y la actualizaci6n de

su  clasificaci6n conforme a  los cambios operativos y administrativos del  departamento.

Ademas,  se  realizaron ajustes en  las  medidas de  mitigaci6n  y se dio  seguimiento  a  su

implementaci6n,  verificando el avance de  las acciones correctivas y preventivas.  Estas

actividades   permitieron   mantener   una   matriz   de   riesgos   actualizada,   coherente   y

alineada   con   las   necesidades   reales   del   departamento,   fortaleciendo   la   gesti6n

institucional y latoma de decisiones.         /
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lNFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 049-2025

FECHA: 31/12/2025

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

Nombre del contratista: Andrea del Carmen Lobos Alva
Ndmero de Contrato: 049-2025

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 ) Asesorar y brindar apoyo en la elaboraci6n del Plan Anual

de Compras (PAC) del Departamento de Servicios Generales

A  lo  largo  del  afio  se  brind6  acompafiamiento  tecnico  para  la  actualizaci6n  y
ajuste del Plan Anual de Compras, realizando analisis peri6dicos de los bienes y
servicios    programados   y   verificando   su    pertinencia    con    respecto    a    las
necesidades del departamento. Se recopil6 y depur6 informaci6n remitida por las
distintas areas,  se  revis6  la  coherencia de  los requerimientos y se apoy6 en  la
correcta actualizaci6n de  la  informaci6n en  la  plataforma  institucional.  Ademas,
se  mantuvo  coordinaci6n  con  las  unidades  administrativas  involucradas  para
asegurar   que    los    cambios   efectuados    se    ajustaran    a    la    disponibilidad

presupuestaria y a la planificaci6n  institucional.

2.-Actividad  1.2)  Asesorar  y  brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  del  Plan
Operativo Anual (POA) de] Departamento de Servicios Generales

Durante el afio se dio acompafiamiento continuo en  la formulaci6n del  POA del
departamento,    haciendo    6nfasis    en    la    recolecci6n   y   sistematizaci6n    de
informaci6n proveniente de todas las areas. Se verific6 la alineaci6n de objetivos,
metas   e   indicadores   con   las   prioridades   institucionales   y   se   apoy6   en   la
organizaci6n de las actividades operativas, incorporando recursos, responsables

y cronogramas. Asimismo, se emitieron recomendaciones orientadas a fortalecer
la  calidad  de  la  planificaci6n  y  asegurar que  esta  reflejara  adecuadamente  las
necesidades reales del departamento.

3.-Actividad 1,3) Asesorar y brjndar apoyo en la elaboracj6n de la Memoria

de Labores del Departamento de Servicios Generales

Se  colabor6  en  la  construcci6n  de  la  Memoria  de  Labores  anual  mediante  la
recopilaci6n,  revision  y  organizaci6n  de  la  informaci6n  proporcionada  por  las
distintas   areas   del   departamento.   Se   verific6   la   exactitud   de   los   datos,   Ia
adecuada descripci6n de actividades y logros, y la coherencia del contenido con
los   objetivos   institucionales.   Tambi6n   se   brind6   asesoria   en   la   estructura,
redacci6n  y  presentaci6n  del  documento,  con  el  fin  de  garantizar  un  informe
claro, completo y profesional.
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4.-Actividad 1.4) Asesorar y apoyar en el seguimiento de los expedientes

que ingresen al Departamento de Servicios Generales, de conformidad a
la asignaci6n del jefe del Departamento

Se  brind6  acompafiamiento  en  el  proceso  de  seguimiento  de  expedientes
asignados  por  el  jefe  del  departamento,  verificando  su  estado,  atendiendo
requerimientos  especificos  y  manteniendo  comunicaci6n  con   las  unidades
correspondientes.  Se  registraron  avances,  se revisaron  plazos y se emitieron
observaciones  pertinentes  para  asegurar  una  gesti6n  eficiente,  ordenada  y
conforme a los procedimientos institucionales establecidos.    ;

5.-Actividad    1.5)    Definir    estrategias    para    optimizar    los    recursos

materiales, humanos y demas capacidad instalada en el Departamento de

Servicios Generales

Se desarrollaron diversas acciones orientadas a identificar oportunidades para
mejorar el uso de los recursos materiales, humanos y de la capacidad instalada
del departamento. Esto incluy6 el analisis de procesos operativos, diagn6sticos
de  uso de  recursos y recopilaci6n  de  informaci6n  de  las areas  internas  para
identificar  necesidades   y  duplicidades.   Con   base   en   ello,   se   propusieron
estrategias  operativas  y  administrativas  destinadas  a  mejorar  la  eficiencia,
redistribuir cargas de trabajo y fortalecer la coordinaci6n interna, contribuyendo
a una gesti6n mss estrategica y eficaz.

6.-Actividad 1.6) Asistir a reuniones convocadas por el Departamento de

Servicios   Generales,   donde   se   requiera   su   participaci6n,   asi   como

seguimiento al cronograma de actividades de la misma.

Durante  el  afio  se  particip6  activamente  en  las  reuniones  convocadas  por el
Departamento    de    Servicios    Generales,    brindando    aportes    t6cnicos    y
acompafiamiento   en   los   temas   vinculados   a   la   planificaci6n,   seguimiento
documental,   control   intemo  y  optimizaci6n  de   procesos.  Asimismo,   se  dio
continuidad   al   cronograma   de   actividades   derivado   de   dichas   reuniones,
verificando    el    cumplimiento    de    los    acuerdos,    registrando    avances    y
coordinando   con   las   areas   correspondientes   para   asegurar   la   ejecuci6n
ordenada y oportuna de  las acciones establecidas.  Esta  participaci6n  permiti6
mantener    una     comunicaci6n     constante    y    fortalecer     la     coordinaci6n
interdepartamental para el logro de los objetivos institucionales.        ,
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7.-Actividad  1.7) Realizar otras actividades que le sean asignadas por el
Jefe  de  Servicios  Generales,  Subdirector  Administrativo  o  el  Director
Administrativo,     en     relaci6n     a     los     servicios     contratados,     sus
conocimientos y su experiencia

Se  llevaron  a  cabo diversas actividades que fueron asignadas  por el  Jefe de
Servicios Generales,  especificamente  relacionadas con  la  revisi6n  peri6dica y
actualizaci6n de la matriz de riesgos institucional del Departamento de Servicios
Generales.  Se evaluaron los riesgos existentes, se clasificaron segtln cambios
en el entorno operativo y se incorporaron nuevos riesgos identificados mediante
la  recopilaci6n  de  informaci6n  de  las distintas  areas.  Asimismo,  se  verific6  la
efectividad  de  los  controles,  se  actualizaron  medidas  de  mitigaci6n  y  se  dio
seguimiento al avance de acciones preventivas y correctivas, garantizando una
herramienta de gesti6n de riesgos vigente, coherente y funcional/
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PRODuCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRAT0 049-2025

Durante el periodo reportado se generaron diversos productos derivados de las
actividades    de    asesoria,    apoyo    t6cnico,    seguimiento    administrativo    y
acompaFlamiento  operativo  desarrolladas  en  el  Departamento  de  Servicios
Generales.  Estos productos contribuyeron significativamente al fortalecimiento
de   la   planificaci6n   institucional,   Ia   mejora   de   los   procesos   internos   y   la
optimizaci6n de recursos. A continuaci6n, se detallan los principales resultados
obtenidos:

1.-Actividad  1.1)  Asesorar  y  brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  del  Plan
Anual de Compras (PAC) del Departamento de Servicios Generales

/,
Se  brind6  asesoria  y  apoyo  t6cnico  para  la  elaboraci6n  del  plan  Anual  de
Compras   (PAC)   del   Departamento   de   Servicios   Generales,   logrando   la
formulaci6n     completa    del     documento    y    realizando     posteriormente    2
modificaciones    estructurales    y    de    contenido,    orientadas    a    actualizar
requerimientos,  depurar informaci6n  y asegurar la  correcta  alineaci6n  con  las
necesidades  operativas  del  departamento  y  los  lineamientos  institucionales.
Estas   intervenciones   permitieron   mantener  un   PAC   vigente,   coherente   y
ajustado a la demanda real durante todo el periodo de planificaci6n.

2.-Actividad  1.2)  Asesorar  y  brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  del  Plan
Operativo Anual (POA) del Departamento de Servicios Generales

La asesoria y apoyo en la modificaci6n del Plan Operativo Anual (POA) permiti6
contar con un documento actualizado y depurado, incorporando el 1000/a de los
requerimientos validados del departamento y registfandolos correctamente en
la  plataforma  institucional. Asimismo,  como resultado del acompaFlamiento en
la  elaboraci6n  mensual  del   Plan  Operativo  Anual  (POA),   se  generaron   12
actualizaciones  mensuales,  cada  una  con  una  planificaci6n  estructurada  y
coherente,    sustentada    en    informaci6n    recopilada    de   todas    las    areas.
Adicionalmente   se   realizaron   2   modificaciones,   orientadas   a   actualizar   la

planificaci6n,   ajustar   metas   operativas   y   depurar   informaci6n   segdn   los
requerimientos  de  las  areas,  garantizando  asi  la  coherencia  y  alineaci6n  del
POA con los lineamientos institucionales durante el periodo evaluado.

3.-  Actividad   1.3)  Asesorar  y  brindar  apoyo  en   la  elaboraci6n   de   la
Memoria de Labores del Departamento de Servicios Generales

En   relaci6n  con  la  elaboraci6n  de  la   Memoria  de  Labores,   se  produjo  un
documento  consolidado  que  integra  las  actividades,  logros  y  resultados  del
departamento    durante    el    aFio,    elaborado    con    informaci6n    verificada    y
organizado  con  estandares  de  calidad  y  presentaci6n  institucjonal.  Por  otra

parte, como producto del seguimiento a expedientes asignados, se generaron

E=
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registros  actualizados  del  avance  de  cada  caso,  observaciones  t6cnicas  y
reportes  de  cumplimiento  que  permitieron  una  gesti6n  documental  ordenada,
transparente y oportuna.  La actualizaci6n de la  informaci6n contenida en  la de
Memoria de Labores se llev6 a cabo tres veces al afro.

4.-Actividad 1.4) Asesorar y apoyar en el seguimiento de los expedientes
que ingresen al Departamento de Servicios Generales, de conformidad a
la asignaci6n del jefe del Departamento

En   cuanto   al   seguimiento   de   expedjentes,   el  trabajo   realizado  gener6   un
conjunto   de   registros   actualizados   sobre   el   estado   de   cada   expediente
asignado,  lo  cual  permiti6  una  trazabilidad  clara  de  cada  caso,  asegurando
transparencia,    orden    administrativo    y    el    cumplimiento    de    los    plazos
establecidos por el jefe del departamento.

5.-Actividad    1.5)    Definir    estrategias    para    optimizar    los    recursos
materiales, humanos y demas capacidad instalada en el Departamento de
Servicios Generales.

La definici6n de estrategias para optimizar los recursos materiales,  humanos y
operativos permiti6 elaborar un conjunto de recomendaciones y propuestas de
mejora  fundamentadas  en  analisjs  de  procesos,  diagn6sticos  intemos  y  la
identificaci6n   de   oportunidades   de   eficiencia   dentro   del   Departamento   de
Servicios  Generales.  Como  parte  de  este  trabajo,  se  realizaron  actividades
mensuales de socializaci6n de dichas estrategias,  alcanzando un promedio de
una    sesi6n   de    retroalimentaci6n    por   mes   con    las   distintas   areas   del
departamento.            , ,

6.-Actividad 1.6) Asistir a reuniones convocadas por el Departamento de
Servicios   Generales,   donde   se   requiera   su   participaci6n,   asi   como
seguimiento al cronograma de actividades de la misma.

Durante el periodo se brind6 asistencia constante a  las reuniones convocadas

por el  Departamento  de  Servicios  Generales,  participando  activamente  en  un
promedio de una reuni6n semanal,  lo que permiti6 mantener una comunicaci6n
fluida y una coordinaci6n efectiva con las distintas areas del departamento.  En
cada sesi6n se revisaron avances,  se aclararon  requerimientos,  se evaluaron
necesidades operativas  y se  acordaron  acciones  especificas  vinculadas  a  la

planificaci6n, seguimiento de expedientes, control interno y gesti6n de recursos.
Este acompaftamiento continuo contribuy6 a fortalecer la organizaci6n interna,
mejorar la toma de decisiones y garantizar una ejecuci6n ordenada y alineada
con los objetivos institucionales.
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7.-Actividad  1.7) Realizar otras actividades que le sean asignadas por el
Jefe  de  Servicios  Generales,  Subdirector  Administrativo  o  el  Director
Administrativo,     en     relaci6n     a     los     servicios     contratados,     sus
conocimjentos y su experiencia

En cuanto a la matriz de riesgos del Departamento de Servicios Generales,  los

productos   obtenidos   incluyeron   una   revision   y   actualizaci6n   completa   del
instrumento.  Este  proceso  se  realiz6  de forma  mensual,  permitiendo  analizar
oportunamente  los cambios operativos y administrativos que  podian  influir en
el entorno de riesgo del departamento. Cada mes se ajustaron las medidas de
mitigaci6n  de  acuerdo  con  los  hallazgos  obtenidos.  Adicionalmente,  asesofo
durante  el  proceso  de  documentaron  las  acciones  preventivas  y  correctivas
implementadas,   lo  que  permiti6  mantener  una  matriz  vigente,   coherente  y
funcional  para  la  toma  de  decisiones,  fortaleciendo  la  gesti6n  preventiva  y  el
control  interno  institucional./`

--.....- i±q'   -    -
uirQf,f,16n;`dmin'\8\rativa

Sede  de\  RENAP  Gua'`t>mala.  Guatemala
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',ENAP DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO  DE CONTABILIDAD

UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2025-300

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Nombre:

CUI:

NIT:

Servicjo Prestado:

Depondencia:

Andrea del Carmen Lobos Alva

2537026661601

49760114

Servicios P rofesionales

Direccion 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


