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Factura

Tut.IO ESTUARDO, CASTELLANOS CASTILLO
Nit Eml8or: 2649537e
TU L[O ESTUARDO CASTELLANOS CASTILLO
22 CALLE CONDOMINIO E
Cuat®mala, GUATEMALA/

:Zc:N IT Receptor: 52469050
Nombre Receptor: REGISTR

NTIAL ®7-59 CASA A.06, zona 18,

loNAL DE IAS PERSONAS- RENAP-

NO IV[ERO  DE AUTORIZAC16N :
o3eE27A24i

S®rlo: 036E27
4AA5-e29Beio2ceE685iA

2 Ntim®ro do DTE: 1098468005
Numoro Accco:

Fecha y hora de eml8lon:
Fecha y hora de irdic-2023 03:47:51

Moneda:  GTQ

#No             B/S        Cantided                     Descrip6ion

I        Serv'cro          I         ;38FSEEsi:hc#gst

12/2,0235egth

'  Sujeto a pagos trimestrales lsR

;     ¥#rQ°)I     (   I)escuentos(Q)
20,000.OP '                                   0.00

/(

TOTALES :                                 0.00 ,                               o.o

Total (Q)

#givooo

lmpuestos

lvA                          2.142  8!7143
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"Contribuyendo por el pals que todos queremos"
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lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2023.

FECHA: 31/12/2023 /                     /
Actividades del Mes: Del o1/12/202€ al 31/12/Z023         ,'
Nombre del Contratista: Tulio Estua-rdo Castellanos Cas'tillo
Ndmero de Contrato: 057-2023   /
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2`023 al 31/12/2023'
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remunofaciones de personal temporal"
Servicios: Profesionales
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Presupuesto`

ACTIVIDADES REALIZADAS :

1.   Actividad  1.1)  Apoyar en  el  area  de  lnventarios,  en  los  temas  relacionados
con la gesti6n de baja de bienes inservibles o en mal estado;

-Apoyo en  la verificaci6n,  conteo y ordenamiento de teclados y mouse  para
PC,  para  la elaboraci6n  de  los  listados  preliminares para  la  conformaci6n  de
los expedientes de baja del inventario del RENAP.

2.   Actividad  1.4)  Implementar  un  sistema  de  control  de  bienes  en  bodega  en
buen estado y que se puedan reutilizar;

-Se dio seguimiento al uso de la matriz digital que facilita el ingreso de bienes
a una base de datos que permite llevar un mejor control de los bienes cargados
a la bodega de lnventarios.

3.   Actividad  1.7)  Apoyar  en  la  atenci6n  de  los  diferentes  requerimientos  que
sean realizados a la Unidad de lnventarios por parte de la Auditoria lnterna del
RENAP y la Contraloria General de Cuentas;

-Se  apoy6  en   la   btlsqueda,   en   el  sistema  de  control  de   las  tarjetas  de
responsabilidad   del   personal   para   darle   respuesta   a   requerimientos   de
Auditoria  lnterna.

-Se  brind6  apoyo  en  la  elaboraci6n  de  Oficios  de  respuesta  a  diferentes
requerimientos   realizados   a   la   Unidad   de   lnventarios,    por   parte   de   la
Contraloria  General  de  Cuentas,  Auditoria  lnterna  del  RENAP  e  lnspectoria
General, asi como la btisqueda y localizaci6n de la documentaci6n de soporte
que permita dar por atendidas las recomendaciones.

4.   Actividad  1.8) Apoyar al Encargado de lnventarios en materia administrativa
y contable;

-Se  coordin6  con  el  personal  de  la  Unidad  de  lnventarios  las  actividades
correspondientes  al  levantamiento  del  inventario  en  la  bodega  de  bienes  en
desuso.

-Se  dio  seguimiento  al  control  de  lnformes  de  Comisiones  del  Programa  de
Levantamiento del  lnventario Fisico de Activos del RENAP.

-Se dio seguimiento al control de lnformes de Bienes Faltantes y se realizaron
los oficios de notificaci6n correspondientes.
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5.   Actividad 1.11) Otras actividades que le sean asignadas por el Encargado de
lnventarios, Jefe de Contabilidad o por el  Director de Presupuesto;

-Apoyo  en  el  traslado  de  correspondencia  de  la  Bodega  de  la  Unidad  de
lnventarios a la Sede del RENAP.

-Apoyo  en  el  ordenamiento  para  levantar  el  inventario  fisico  de  activos  del
RENAP ubicados en la bodega de la Unidad de lnventarios.

-Asistencia a reuni6n con  personal de Auditoria  lnterna para dar seguimiento
a diferentes hallazgos presentados en varios CUAs.
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lNFORME FINAL EN CUMPLIM,ENTo AL CoNTRATo 057,r2o23.

++
FECHA: 31/12/2023 /

Periodo del servicio: Del 03/01/2093 al 31/12/P028

Nombre del contratista: Tulio Estuardo Castellatios Castillo/
Nt]mero de Contrato: 057-2023 #

Vigencia del Contrato: Del    03/01/2023 al 31/12/2023'

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones d,e personal temporal"
Servicios : Profesionales   /
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Presupu,esto

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIOD0 CONTRATADO

•     Se  realiz6  el  conteo,  identificaci6n  y  conformaci6n  del  expediente  de  baja  de
telefonos marca AVAYA.

•     Se apoy6 en  la  carga  de datos,  referentes  al expediente  de  baja  de telefonos
marca AVAYA en el Sistema de Gesti6n de  Resoluciones de  Bienes  Muebles -
SIGERBIM-,  para  cumplir  con  los  requerimientos  de  la  Comisi6n  Especial  de
Baja   de   Bienes   Muebles   de   la   Contraloria   General   de   Cuentas   y   del
Departamento de Adjudicaci6n y Legalizaci6n de Bienes Muebles de la Direcci6n
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

•     Se  apoy6  en  la  verificaci6n,  ordenamiento  y  conteo  de  impresoras,  teclados,
mouse  para  PC,  monitores de  PC y lectores de huellas  para  la elaboraci6n  del
listado preliminar para la conformaci6n de expedientes de baja del inventario del
RENAP.

•     Se elabor6  la  propuesta para  la actualizaci6n del  procedimiento de recolecci6n
de bienes del RENAP a nivel nacional.

•     Se  apoy6  en  el  analisis  y  redacci6n  de  la  propuesta  de  cambios  para  incluir
nuevos  procedimientos  en  el   Manual  de   Normas  y  Procedimientos   para  la
Administraci6n de  lnventarios del  RENAP.

•     Se elabor6 Ia propuesta de modificaci6n del procedimiento para la actualizaci6n

de  las  tarjetas  de  responsabilidad  cuando  no  esta  presente  el  trabajador  para
firmar las mismas.

•     Se dio seguimiento al  uso de la  matriz digital que facilita el  ingreso de  bienes a

la base de datos que permite llevar un mejor control de los bienes cargados a la
bodega de inventarios.

•     Se apoy6 en la formulaci6n del programa de Recolecci6n de Activos del RENAP

para el afio 2023 a nivel  Nacional.
•      Se  apoy6  en  la formulaci6n  del  Programa  para Actualizaci6n  del  inventario  del

RENAP para el  afro 2023 a nivel  Nacional.
•     Se apoy6 en  la elaboraci6n de Oficios de respuesta a diferentes requerimientos

realizados    a    la    Unidad    de    lnventarios,    con    especialidad    en    los    CUAs

provenientes   de   Auditoria   lnterna,   Inspectoria   General   y   de   la   Contraloria
General de Cuentas.

•     Se apoy6 en la busqueda en el sistema de control detarjetas de responsabilidad
del   personal   para  darle   respuesta  a   requerimientos   de  Auditoria   lnterna  e
lnspectoria General.

•     Se   coordin6   con   el   personal   de   la   Unidad   de   lnventarios   las   actividades
correspondientes al levantamiento del inventario y traslado de bienes.

•     Se  dio  seguimiento  al  control  de  lnformes  de  Comisiones  del  Programa  de
Levantamiento del lnventario Fisico de Activos del RENAP.
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•     Se dio seguimiento al control de lnformes de Bienes Faltantes y se realizaron los

oficios de notificaci6n correspondientes.
•     Se    reasignaron    actividades    al    personal    de    la    Unidad    de    lnventarios,

considerando una carga laboral equitativa.
•     Se  aportaron  sugerencias  para  la  mejora  del  clima   laboral  y  resoluci6n  de

conflictos entre el personal de la Unidad de lnventarios.
•     Se apoy6 en la conformaci6n de grupos de trabajo para la localizaci6n de bienes

de    reciente    adquisici6n    y    la    emisi6n    de    las    respectivas    Tarjetas    de
Responsabilidad.

•     Se  apoy6 en  la  recolecci6n  de  bienes  caidos  en  desuso  en  diferentes  oficinas
del  RENAP.

•      Se   apoy6   en   el   levantamiento  fisico   del   inventario   de   activos   del   RENAP

ubicados en la bodega de la Unidad de lnventarios.
•      Participaci6n   en   las   reuniones   realizadas   con   personal   de   la   Direcci6n   de

lnformatica   y   Estadistica,    para   definir   las   necesidades   de   la   Unidad   de
lnventarios en cuanto al desarrollo de un sistema de control de inventarios.

•      Participaci6n    en    reuniones   con    personal   de   Auditoria    lnterna   para   dar
seguimiento a diferentes recomendaciones presentadas en varios CUAs.

•     Se coordin6 una cita con personal de Secretaria General,  Baja de Bienes de la
Contraloria   General   de   Cuentas   para   establecer   criterios   que   faciliten   la
agilizaci6n del tfamite de baja de bienes en desuso y sustituci6n de bienes.

•     Se dio seguimiento al DERCAS para la elaboraci6n de un sistema de inventarios
en la plataforma POINTER.

•     Apoyo   en   el   traslado  de   correspondencia   de   la   Bodega   de   la   Unidad   de
lnventarios a la Sede del RENAP.

•     Se  planific6  y coordinaron  los  espacios en  la  bodega  ubicada  en  La  Reformita
Zona  12,  para  colocar  los  bienes  provenientes  de  la  recolecci6n  de  bienes  en
desuso a  nivel Nacional.

•     Apoyo en el registro de traslado de responsabilidad de los bienes propiedad del
RENAP entre trabajadores.

•     Se emiti6  un  informe  mensual,  correspondiente a  las  actividades  realizadas en
cada periodo por el suscrito.

PRODUCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRATO 057-2023

•     Se  unificaron  criterios entre   el  personal de Secretaria General,  Baja de  Bienes

de    la    Contraloria    General   de   Cuentas   y   la    Unidad    de    lnventarios   del
Departamento de Contabilidad de la  Direcci6n de Presupuesto del RENAP, que
agilizaron la recepci6n de las Resoluciones de Bajas de Bienes del inventario del
RENAP.

•     Todos   los  bienes  recibidos,   en  concepto  de  sustituci6n  de  bienes  faltantes
reportados  a  trabajadores  del  RENAP,  quedaron  registrados  en  el  Sistema  de
Contabilidad  lntegrada rslcoIN-asi como en la base de control de inventarios.

•     Se  entreg6  la  propuesta  final  de  las  modificaciones  al  Manual  de  Normas  y
Procedimientos para la Administraci6n de  lnventarios, que jncluye las adiciones

y  modificaciones  propuestas  para  mejorar el  control  de  los  bienes del  personal
que  deja  de  laborar  para  la  lnstituci6n,  asimismo,  sobre  el  cumplimiento  del
Programa de  Recolecci6n de Activos en  desuso propiedad  del  RENAP,  a  nivel
Nacional.



\
Se mejor6 el control de entrega y devoluci6n de las Tarjetas de Responsabilidad,
autorizadas  por la  Contraloria  General  de  Cuentas,  entregadas  a  los  analistas
financieros de la  Unidad de  lnventarios.

•      Se  elabor6  la  Planificaci6n  del  Levantamiento  Fisico  del  lnventario  Anual  de

Bienes   propiedad   del   RENAP   a   nivel   nacional,   asi   como   sus   respectivas
reprogramacjones.

•     Se elaber6  la  Planificaci6n  de  Recolecci6n de  Bienes en desuso  propiedad del
RENAP a nivel nacional, asi como sus respectivas reprogramaciones.

•     Se   dio   respuesta   a   todos   los   requerimientos   realizados   a   la   Unidad   de
lnventarios,  por parte de la Auditoria  lnterna e lnspectoria General del  RENAP,
Ministerio    Pdblico    y    la    Contraloria    General    de    Cuentas,    incluyendo    los
documentos de soporte solicitados.

•     Se  analiz6  y  evaluaron  las  cargas  laborales  del  personal  asignado  al  area  de
lnventarios,  se  propusieron  y realizaron  los cambios  necesarios  para que sean
equitativas a todo el personal, acorde a las competencias.

•      Se   tramit6   la   habilitaci6n   y   autorizaci6n   de   ocho   mil   (8,000)   tarjetas   de

responsabilidad ante la Contraloria General de Cuentas y se verific6 la recepci6n
de las mismas.
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'ENAFfES

Nombre:

C6digo:

CUI:

NIT:

Cargo:

Dependencia:

DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD

UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2o23-  \40a

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Tulio  Estuardo Castellanos Castillo

029

2435549580101

26495376

Profesjonal de la  unidad de lnventarios

unidad de lnventarios,  Direcci6n  de Presupuesto

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: 01/12/2023


