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Factura

MARYORI PAOLA, GAETE SOT0
Nit Emisor: 31443451
NARYORI PAOLA GAETE SOTO
MANZANA 13 LOTIFICACION HACIENDA REAL LOTE 46,  A zona 17,
Guat®mala, CUATEMALA
NIT Receptor: 52469050
Nomble Rocoptor:  REGISTPO NACIONAL DE LAS PERSONAS- RENAP-

d/

N®MERo DE AuroRlzAcidN:
DBi2Oc2B-3E534FF3-85Oun200755t78O

Serie: D8120C2B Ntimero d® DTE: 104Se47347
Nurrroro Acc®so:

FechFa?ha.?ah::afi;=::o£::#b282:2::5::.3:
Moneda: GTQ

#No            B/S        Cantidad                   I)escripcion
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Precio/Valor            nescqentos (Q)                  ons                        To.al (Q)      ,             lmpues`os
Deseuentos(Q)                                         ,J

0.cO                                      0.00                         22,000.00    JV^                 2J57  L42N"

unifano (Q)

22.000.
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FuroN:
Proc®d®  el  pago  de  Servicios  PROFESIONALES,  segtin  informe  d®  actividades  realizadas  durante  el
periodo comprendido d®101/02/2025 al 28/02/2025, prestados al suscrito a ontora satisfaccl6ri.



lNFORME MENSuAL DE ACTIVIDADES
Auto 2025

Fecha: 28I®2IZ025

Activldad®s d®l Mes: Del    O1/02/2025 al 28/02/2025    `

Nombro del contratlsta: MARYORI PAOLA GAETE SOTO

Ndm®ro de Contrato: 060-2025

Vlg®ncia del Contrato: Del    06/01/2025 al 31/12/2025

Rengl6n Presupuestarlo: 029 "Otras i'emun®Tacionce d® p®rsonal temporal"

Servicios: PROFESIONALES

Direcc!6n quion Sup®rvisa: DIRECCION ADMIN ISTRATIVA

ACTIV]DADES REALIZADAS :

1.-Actividad  1.1)  Asesorar  y  brindar  apoyo  on  la  planificaci6n  de  loo  pl-oc®sos  del
D®pertamorito d® Mantonlmionto y Sorvlcios basicos:

a.    Asesore   en   la   clasificaci6n   de   oficios   de   trabajos   emergentes   recibidos   en   el
Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos, para asignaci6n y planificaclon de
asignacion de las mismas.

b.    Asesore en apoyo a lngeniero Erwin lzeppi, jefe de del Departamento de Mantenimiento
y Servicios Basicos para coordlnaci6n de reuniones de equipo semanales en donde se
determinaron los trabajos a realizarse en el mes y la planificaci6n semanal.

c.     Asesore en  la  revision de solicitudes ingresadas al  Departamento de Mantenimiento y
Servicios  Basicos  del  presente  mes,  la  planificaci6n  de  atenci6n,   lo  trabajado  y  lo
pendiente.

d.    Asesore cierre del mes de enero, lo proyectado y ejecutado en febrero y una proyecci6n
tentativa para marzo.

2.-Actividad  1.2) Asesorar t6cn[cam®nte ®n la planificac]6n y/a ejecuci6n d® proy®ctos
de  mant®niml®nto  preventivo  y  correctivo  d®  las  in®talacionce  quo  ocupa  el  Rngistro
Nac]onal de las Personas en ®1 area metropolitana

a.    Asesore el  mantenimiento preventivo de areas comunes de s6tano,  primer y segundo
nivel del edificio sede 195 del Renap, el estado de lamparas, asi como la verificaci6n de
cambio de cambio de bombillas quemadas. Y en area de atenci6n al pablico en Renap
RUS.

4.-Actividad 1.4) R®alizar vistas t6cnlcas a inmu®bl®s propuostos pars la ubicaci6n d®
oficlnas roglstral®s, auxll[aros, bodegas y otros necosarios pare ®1 RENAP.

a.     Realice  visita  a  bodega  del  Departamento  de  Mantenimiento  y  Servicios  Basicos  de
sede n.195 para verificar lamparas existentes pare la atenci6n de mantenimiento de la
sede n.195.



f
6.-Actividad  1.6)  Asesorar  y  brindar  apoyo  en  la  olaboraci6n  d®  Controles  de  losProcesosAdmlnlstrativosenlaunidadd®Mantenimlentoyaroaidecomprasdel

Departam®nto d® Mantenimi®nto y Servlcios Bas]cos.

a.     Asesore y apoye al  lngeniero Erwin lzeppi, Jefe de Mantenimiento y Servicios Basicos
a realizar reuniones con equipo, para dar seguimiento a procesos administrativos.

7.-Actividad  1.7)  Asesorar  y  apoyar  ®n  la  supervisi6n  y  roportan'a  d®  los  proyoctos
ejecufados por ®1 D®partam®nto do Mantenim]onto y Servlcios Basicos.

a.    Asesore en  la  revision de cuadro en  Excel de los  proyectos ejecutados,  en ejecuci6n,
pendientes y proyectados de mes de enero y parte de febrero par el Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos. Archivo de Excel se adjunto en carpeta compartida
de Proyectos RENAP del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

8.-   Actividad   1.8)   Asesorar   ®n   la   Elaboraci6n   del   plan   Operative   Anual   POA   al
Departam®nto de Mantonimi®nto y S®rvicice Baslcos.

a.    Asesore al  ing.  Oscar Vazquez en verificar lo que se  lleva elaborado en  el cuadro del
POA del  Departamento de  Mantenimiento y  Servicios  Basicos para  este ano.  Cuadro
que   se  encuentra   en   la   Carpeta   compartida   del   Departamento   Mantenimiento  y
Servicios Basicos

10.-Actividad 1.10) Otras actMdados que le sean asignadas por ®1 Jofe de Mantenimiento
y Servlcjos Basicos, Subdirector Administrativo a Director Adminlstrativo con rolaci6n a
los serv]clos contratados.

En otras Actividades asignadas realice:

•      Asesore en conjunto con la arq. Ana cecilia orellana en la recopilaci6n de informaci6n
para actualieaci6n de Seis (6) Oficinas Registrales del Renap del Departamento de Alta
Verapaz:

/     Oficina   Registral   No.    112   del   municipio   de   San   Cristobal   Verapaz,   del
departamento de Alta Verapaz. Actualieaci6n para la base de datos (Ubicaci6n,
accesibilidad,  arquitectura y tipo de construccion,  fotograflas y esfado general
de   inmueble)   informaci6n   solicitada   a   Registrador   Civil   de   las   Personas
encargado de  la  Oficina.  Informaci6n  se  encuentra  en  carpeta  compartida  de
Proyectos RENAP del Depahamento de Mantenjmiento y Servicios Basicos en
carpeta Alta Verapaz por Municipio.   Trabajo Finalizado 100%

/     Oficina  Registral  No.113  del  municipio  de  Tactic,  del  departamento  de  Alta
Verapaz.   Actualizacidn   para   la   base   de   datos   (Ubicaci6n,   accesibilidad,
arquitectura y tipo de construcci6n,  fotograf`as y estado general  de inmueble)
informaci6n  solicitada  a  Registrador  Civil  de  las  Personas  encargado  de  la
Oficina.  Informaci6n se encuentra en carpeta compartida de Proyectos RENAP
del   Departamento   de   Mantenimiento   y   Servicios   Basicos   en   carpeta  Alta
Verapaz par Municipio.  Trabajo FinalLzado  100%

v'     Oficina    Registral    No.    131    del    municipio    de    Santa    Cruz    Verapaz,    del
departamento de Alta Verapaz. Actualizaci6n para la base de datos (Ubicacidn,
accesibilidad,  arquitectura y tipo de construcei6n,  fotograflas y estado general
de   inmueble)   informaci6n   solicitada   a   Registrador   Civil   de   lag   Personas
encargado de  la  Oficina.  Informaci6n  se  encuentra  en  carpeta compartida  de
Proyectos RENAP del Departanento de Mantenimiento y Servicios Basicos en
carpeta Alta Verapaz por Municipio. Trabajo Finalizado 100%

/     Oficina  Registral  No.  144 del  municipio de Tamahti,  del departamento de Alta
Verapaz.   Actualizaci6n   para   la   base   de   datos   (Ubicaci6n,   accesibilidad,
arquitectura y tjpo de construcci6n,  fotograflas y estado general de I`nmueble)
jnformaci6n  solicitada  a  Reaistrador  Civil  de  las  Personas  encaroado  de  la



`'

Oficina. Informacien se encuentra en carpeta compartida de Proyectos RENAP
del   Departamento  de   Mantenimiento  y   Servicios   Basicos   en   carpeta  Alta
Verapaz por Municipio.   Trabajo Finalieado  100%

/     Oficina    Registral    No.    155    del    municipio   de   San    Juan    Chamelco,    del

departamento de Alta Verapaz. Actualizaci6n para la base de datos (Ubicaci6n,
accesibilidad,  arquitectura y tipo de construcci6n,  fotograf[as y estado general
de   inmueble)   informaci6n   solicitada   a   Registrador   Civil   de   las   Personas
encargado de  la  Oficina.  Informaci6n  se  encuentra  en  carpeta  compartida  de
Proyectos RENAP del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos en
carpeta Alta Verapaz por Muniejpio. Trabajo Finalizado 100%

/    Oficina Registral No.  164 del municipio de San Pedro Carcha, del departamento
de Alta Verapaz. Actualizaci6n para la base de datos (Ubicaci6n, accesibilidad,
arquitectura y tipo de construcci6n.  fotograflas y  estado general de inmueble)
informaci6n  solicitada  a  Registrador  Civil  de  las  Personas  encargado  de  la
Oficina.  Informaci6n se encuentra en carpeta compartida de Proyectos RENAP
del   Departamento  de   Mantenimiento   y   Servicios   Basicos   en   carpeta   Alta
Verapaz par Municipio.  Trabajo Finalizado  100%.

•      Realice Mapas de ubicaci6n de seis (6) Oficinas del RENAp del Departamento de Alta
Verapar:

1.     Oficina Registral No.112 del municipio de San Cristobal Verapaz, del deparfamento de
Alfa Verapaz.  Lo que elabore,  lo  ubique en  carpeta compartida de  Proyectos  RENAP
del  Departamento de  Mantenimiento y  Servicios  Basicos  en  la  carpeta Alta Verapaz,
municipio San Cristdbal Verapaz. Elabofe Nueve (9) mapas de Ubicacj6n:

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.112 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehiculo  (1   mapa)  desde  Municjpalidad.  del  municipio  de  San  Crist6bal
Verapaz,   del   departamento   de   Alta   Verapaz.    Coordenadas   de   Oficina,
proporcionadas  por  Registrador  Civil  de  oficina  No.112.   Referencia  Google
Maps.   (total  2   mapas).   Trabajo  Finalizado   100%.   Dos  (2)   mapas.   Trabajo
Finalizado  100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.  112 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehiculo  (1   mapa)  al  Parque  Municipal,  del  municipio  de  San  Cristobal
Verapaz, del departamento de Alta Verapaz. Referencia Google Maps.  Dos (2)
mapas. Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.112 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  al  Puesto  de  Salud,  del  municipio  de  Sam  Crist6bal
Verapaz, del departamento de Alta Verapaz.  Referencia Google Maps.  Dos (2)
mapas. Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.112 y distancia caminando (1  mapa)

y en vehiculo (1  mapa) a Banco, en el municipio de Sam Cristobal Verapaz, del
departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado  100%

/     ubicaci6n  en  mapa.  Oficina  del  Renap  No.112 y  ubicaci6n  de  Municipalidad.
Parque Municipal,  Puesto de Salud y  Banco,  en el municipio de San Crist6bal
Verapaz,  del departamento de AIta Verapaz.  Referenc`a Google Maps.  Un (1)
mapa. Trabajo Finalizado 100%

2.     Oficina Registral No,  113 del municipio de Tactic, del departamento de Alta Verapaz. Lo
que elabore,  lo ubique en carpeta compartida de Proyectos RENAP del Departamento
de Mantenimiento y Servicios Basicos en la carpeta Alta Verapaz,  municipio de Tactic.
Elabote Nueve (9) mapas de Ubicacidn:

/     Ubicaci6n  en  mapa,  de  Oficina  del  Renap  No.113  y  distancia  caminando  (1
mapa) y en vehiculo (1  mapa) desde Municipalidad,  del municipio de Tactic, del
departamento  de  Alta  Verapaz.  Coordenadas de  Oficina,  proporcjonadas  por
Registrador Civil de oficina  No.113.  Referencia  Google  Maps.  (total 2  mapas).
Trabajo Finalizado 100%.  Dos (2) mapas. Trabajo Finalizado  100%.



/    Ubicaci6n en mapa,Oficina del Renap No.113 y distancia caminando (1  mapa)

y en vehiculo (1  mapa) al Parque Municipal,  del municipio de Tactic, del

departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado  100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.113 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehiculo  (1   mapa)  al   Puesto  de  Salud,   del   municipio  de  Tactic,   del
departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo FinalLzado  1 ooo/o.

/     Ubicaci6n  en  mapa  de  Oficina  del  Renap  No.113  y  distancia  caminando  (1
mapa)   y   en   vehlculo   (1   mapa)   a   Banco,   en   el   municipio  de  Tactic,   del
departamento  de  Alta  Verapaz.  Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado  100%.

/     Ubicacidn en mapa de Oficina del Renap No.113 y iibicacj6n de Municipalidad,
Parque  Municipal,  Puesto  de  Salud  y  Banco,  en  el  municipio  de  Tactic,  del
departamento de Alta Verapaz. Referencia Google Maps. Un (1 ) mapa. Trabajo
Finalizado 100%

3.     Oficina  Registral  No.131  del  municipio de  Santa  Cruz Verapaz,  del  departamento de
Alta Verapaz.  Lo que elabore,  lo ubique en  carpeta compartida de  Proyectos  RENAP
del  Departamento  de  Mantenimiento y  Servicios  Basicos  en  la  carpeta Alta Verapaz,
municipio de Santa Cruz Verapaz.  Elabore Nueve (9) mapas de Ubicaci6n:

/     Ubjcaci6n  en  mapa,  de  Oficina  del  Renap  No.  131  y  distancia  caminando  (1
mapa) y en vehlculo (1 mapa) desde Municipalidad, del municipio de Santa Cruz
Verapaz,   del   departamento   de   Alta   Verapaz.    Coordenadas   de   Oficina,
proporcionadas  por  Registrador  Civil  de  oficina  No.131.   Referencia  Google
Maps.   (total  2   mapas).  Trabajo  Finalizado   100°/o,   Dos  (2)  mapas.   Trabajo
Finalizado 100%.

/     Ubicacion en mapa, Oficina del Renap No.131 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  al   Parque  Municipal,   del   municipio  de  Santa  Cruz
Verapaz, del departamento de Alta Verapaz.  Referencia Google Maps.  Dos (2)
mapas.  Trabajo Finalizado  100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.131 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  al  Puesto  de  Salud,  del  municipio  de  Santa  Cruz
Verapaz, del departamento de Alta Verapaz.  Referencia Google Maps.  Dos (2)
mapas. Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.131  y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1  mapa)  a  Banco,  del  municipio  de  Santa  Cruz  Verapaz,  del
departamento  de  Alta  Verapar.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas,
Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa de Oficina del Renap No.131 y ubjcaci6n de Municipalidad,
Parque  Municipal,  Puesto  de  Salud  y  Banco,  en  el  munjcipio  de  Santa  Cruz
Verapaz,  del departamento de AIta Verapar.  Referencia Gcogle Maps.  un  (1)
mapa.  Trabajo Finalizado  100%.

4.     Oficina Registral No.  144 del municipio de Tamahd, del departamento de Alta Verapaz.
Lo   que   elabore,    lo   ubique   en   carpeta   compartida   de   Proyectos    RENAP   del
Departamento  de  Mantenimiento  y  Servicios  Basicos  en  la  carpeta  Alta  Verapaz,
municipio de Tamaho.  Elabofe Nueve (9) mapas de Ubicaci6n:

/     Ubicaci6n  en  mapa,  de  Oficina  del  Renap  No.  144  y  distancia  caminando  (1
mapa) y en vehfculo (1  mapa) desde Municipalidad,  del municipio de Tamahti,
del  departamento  de  Alta Verapaz.  Coordenadas  de  Oficina,  proporcionadas
por  Registrador  Civil  de   oficina   No.144.   Referencia   Google   Maps.   (total   2
mapas). Trabajo Finalizado  100%.  Dos (2) mapas. Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.  144 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehiculo  (1   mapa)  al  Parque  Municipal,  del  municipio  de  Tamahu,  del
departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.

Flnalizado 100%.



/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.  144 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  al  Puesto  de  Salud,  del  municipio  de  Tamahtl,  del
departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencia  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.  144 y distancia caminando (1  mapa)

y en vehlculo (1  mapa) a  Banco,  del  municipio de Tamahd]  del departamento
de Alta Verapaz.  Referencia Google Maps.  Dos (2)  mapas.  Trabajo Finalizado
100%.

/     Ubicaci6n en mapa de Oficina del Renap No.  144 y ubicaci6n de Municipalidad,
Parque  Municipal,  Puesto de  Salud y  Banco,  en  el  municipio de Tamahu,  del
departamento de Alta Verapaz. Referencia Google Maps. Un (1 ) mapa. Trabajo
Finalizado 100%.

5.     Oficina  Registral  No.155 del  municipio de San  Juan  Chamelco,  del  departamento de
Alta Verapar.  Lo que elabore,  lo ubique en  carpeta  compartida de  Proyectos  RENAP
del  Departamento de  Mantenimiento y  Servicios  Basjcos  en  la  carpeta Alta Verapaz,
municipio de San Ju6n Chamelco.  Elabore Nueve (9) mapas de Ubicaci6n:

/     Ubicaci6n  en  mapa,  de  Oficina  del  Renap  No.  155  y  distancia  caminando  (1
mapa) y en vehfculo (1  mapa) desde Municipalidad, del municipio de San Juan
Chamelco,   del   departamento   de   Alfa   Verapaz.   Coordenadas   de   Oficina,
proporcionadas  por  Regjstrador  Civil  de  oficina  No.155.   Referencia  Google
Maps.   (total  2   mapas).   Trabajo  Finalizado   100%.   Dos  (2)   mapas.   Trabajo
Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.155 y distancia caminando (1  mapa)

y   en   vehlculo   (1   mapa)   al   Parque   Municipal,   del   municipio   de   San   Juan
Chamelco,  del departamento de Alta Verapaz.  Referencia  Google  Maps.  Dos
(2) mapas. Trabajo Finalkado 100%.

v'     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.155 y distancia caminando (1  mapa)

y  en   vehfculo   (1   mapa)   al   Puesto  de   Salud,   del   municipio  de   San   Juan
Chamelco,  del  departamento de Alta Verapaz.  Referencia  Google  Maps.  Dos
(2)  mapas.  Trabajo Finalizado  100%.

v'     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.155 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  a  Banco,  del  municipio  de  San  Juan  Chamelco,  del
departamento  de  Alta  Verapaz.   Referencja  Google   Maps.   Dos  (2)   mapas.
Trabajo Finaljzado  100%.

/     Ubicacidn en mapa de Oficina del Renap No.155 y ubjcaci6n de Municipalidad,
Parque  Municipal,   Puesto  de  Salud  y  Banco,  en  el  municipio  de  San  Juan
Chamelco, del departamento de Alta Verapaz. Referencia Google Maps. Un (1 )
mapa. Trabajo Finalizado  100%.

6.     Oficina Registral No.  164 del municipio de San Pedro Carcha, del deparfamento de Alta
Verapaz.  Lo  que  elabore,  lo  ubique  en  carpefa  compartida  de  Proyectos  RENAP  del
Departamento  de  Mantenimiento  y  Servicios  Basjcos  en  la  carpeta  Alfa  Verapaz,
municipio de San Pedro Carcha.  Elabofe Nueve (9) mapas de Ubicaci6n:

/     Ubicaci6n  en  mapa,  de  Oficina  del  Renap  No.  164  y  distancia  caminando  (1

mapa) y en vehlculo (1  mapa) desde Municipalidad, del municipio de San Pedro
Carcha,    del    depahamento   de   Alta   Verapaz,    Coordenadas   de    Oficina,
proporcjonadas  por  Registrador  Civil  de  oficina  No.164.   Referencia  Google
Maps.   (total  2  mapas).  Trabajo  Finalizado   100%.   Dos  (2)  mapas.   Trabajo
Finalizado 100%.

/     ubicaci6n en mapa, Oficjna del Renap No.  164 y distancia caminando (1  mapa)

y en vehiculo (1  mapa) al Parque Municipal, del municipio de San Pedro Caroha,



del  departamento de Alta Verapaz.  Referencia Google  Maps.  Dos (2)  mapas.
Trabajo Finalizado  100%.

/     Ubicaci6n en mapa, Oficina del Renap No.  164 y distancia camjnando (1  mapa)

y en vehlculo (1  mapa) al Puesto de Salud, del municipio de San Pedro Carcha,
del  depahamento de Alta Verapaz'.  Referencia  Gcogle  Maps.  Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado  100%.

v'     Ubicaci6n en mapa, Oflcina del Renap No.164 y distancia caminando (1  mapa)

y  en  vehlculo  (1   mapa)  a  Banco,  del  municipio  de  San  Pedro  Carcha,  del
departamento  de  Al fa  Verapaz.   Referencja  Google  Maps.   Dos  (2)  mapas.
Trabajo Finalizado 100%.

/     Ubicaci6n en mapa de Oficina del Renap No.  164 y ubicaci6n de Municipalidad,

Parque  Municipal,  Puesto  de  Salud  y  Banco,  en  el  municipio  de  Sam  Pedro
Carcha,  del  departamento  de Alta Verapaz.  Referencia  Google  Maps.  Un  (1)
mapa. Trabajo  Finalizado  100%.

Total, mapas de ubicaci6n Cincuenfa y cuatro (54) elaborados en los seis municjpios
del departamento de Alta Verapaz

F.

i


