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Factura

ESTUARDO , ESCRIBA MORALES
Nlt Eml8or: 39238539
ESTUARDO ESCRIBA MORALES
14 AVENIDA  3948 COLONIA VILIASOL,  A zona 12, GUATEMALA,
GUATEMALA
N IT Receptor; 52469050
Nombre Receptor:  REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-
Direcci6n  comprador:  CI UDAD
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88343FFC-787943F6-8495-A3AB8BO8A217

Sorl®: 88343FFC Namoro do DTE: 2021213174
Numoro Accoso:

Focha y hora  de emision:  22rdic-202513:09:14
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RAZ6N:

Procede el pago de Servicios PROFESIONALES, segt]n informe de actividades realizadas
durante  el  periodo  comprendido  del  01/12/2025  al  31/12/2025  presentado  al  suscrito  a
entera satisfacci6n.



lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Auto 2025

FECHA: 31/12/2025

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

Nombre del contratista: Estuardo Escriba Moral®S

Ntlmero de Contrato: 061-2025

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 Adminjstrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Actividad 1.1) Aseson'a y elaboraci6n de dictimenes t6cnicos do t®mas relacionados con
su especialjdad.
Asesofe en la elaboraci6n de dictamenes tecnicos del estado actual del drenaje, agua potable e
iluminaci6n  de  la  oficina  de  la  sede  Central  de  RENAP,  ubicada  en  Calzada  Roosevelt  1346
Zona 7, municipio de Guatemala del departamento de Guatemala.

Actividad 1.2) Asesoria y ®laboraci6n de especificaciones tecnicas para la adquisici6n de
equipos.
Asesofe en la elaboraci6n de especificaciones tecnicas para la adquisici6n de mobiliario y equipo
en  remozamiento  de  oficina  del  RENAP,  ubicada  Centro  Comercial  Russ  del  municipio  de
Guatemala, del departamento de Guatemala.

Actividad  1.3)  Asesorar  y  participar  ®n  la  ojecuci6n  de  los  proyoctos, manuales  d®
organizaci6n, normas y procedimientos adm]nistrativos, t6cnicos y operativos, que sean
necesario9.
Asesofe  y  particip6  en  la  revisi6n  del  contenido  del  documento  denominado  "MANUAL  DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
BASICOS", version 5, de la Direcci6n Administrativa del Registro Nacional de las Personas.

•     Procedimiento   para   la   coordinaci6n   y  gesti6n   de   pago   de   los   servicios   basicos   y
arrendamientos.

•     Procedimiento para la asignaci6n de servicios de telefonfa m6vil.

Actividad 1.4)  Asesorar   y   brindar  apoyo   en   la   planificaci6n de  ]os   procesos  del
Departamento de Mantenimiento y Serviciog Basicos.
Asesofe y brind6 apoyo en  la  revision avances  logrados de  la  planificaci6n  y ejecuci6n  de  los

procesos  de  Mantenimiento  del  Departamento  de  Mantenimiento  y  Servjcios  Basicos  de  la
oficina del RENAP, ubicada en Centro Comercial Metro Norte Zona 17 municipio de Guatemala,
del departamento de Guatemala.

Actividad 1.5) Asesorar t6cnicamente en la  planificaci6n y/o ejocuci6n  d®  proyectos de
mantonimiento preventivo y correctivo do las insfalaciones que ocupa el R®gistro Nacional
de las P®rsonas ®n el area metropolitana,
Asesofe  tecnicamente  en  la  revision  del  cumplimiento  de  la  planificado  en  los  proyectos  de
mantenim.lento  preventivo  y  correctivo  de  lnfraestructura  (iluminact6n,  fontaneria,  tabla  yeso,
electricidad,  carpinteria, cerrajeria,  pintura y traslado de  mobiliario) que ocupan  las oficinas del
Registro Nacional de las Personas en el area metropolitana.
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Actividad 1.6) Brindar apoyo en la elaboracl6n de propuestas de procesos pare el traslado
de inmuebles, para el funcionamiento de las oficinas registrales de la insti(uci6n.
Asesote y brinde apoyo en  la revision avances logrados de  la planificaci6n de procesos para
traslado y funcionamiento de la oficina del RENAP, ubicada en EI Instjtuto Nacional de Ciencias
Forenses de Guatemala -lNACIF-,  municipio de Guatemala, del departamento de Guatemala.

Activjdad   1.7)   Apoyar   en   la   gesti6n   de   procesos   administrativos   de   compras   y
contrataciones d®l Departamento de Mantenimjento y Servjcjos Basicos.
Apoy6 en la revisi6n de los contratos de mantenimiento y servicios Basicos de telefonia y energia
electrica utilizados para oficinas de RENAP, y verificar el cumplimiento con lo establecido en los
contratos adm inistrativos correspondientes,

Actividad   1.8)   Elaborar  y   presentar  infomes  tecnicos   requ®ridos   por  la   Direcci6n
Adminjstrativa y Subdirocci6n Adminlstrativa del RENAP en relaci6n con la programaci6n
o ejecuci6n del mantonjmiento preventivo o correctivo a las instalaciones que ocupa el
Registro Nacional de las Personas en ®1 area metropolitana, asf coma de los trabajos de
remozamiento que se realicen.
Elabofe  un  informe  t6cnico  sobre  los  logros  obtenidos  en  la  programaci6n  del  mantenimiento
preventivo y correctivo relacionados con las bombas de agua y plantas el6ctricas utilizadas en la
sede del Registro Nacional de las Personas.

Actividad 1.9)   Asesorar y brindar apoyo en la elaboraci6n de Controles de loo Procesos
Administrativos en la Unidad de Mantenimiento y area de compras del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos.
Asesofe y brinde apoyo en la elaboraci6n de controles que faciliten el proceso administrativo de
la  gesti6n  de pago de  servicios basicos telefonia  y energia  el6ctrica;  y el  posterior traslado de
expediente  al  area  de  compras,  con  el  fin  de  dar cumplimiento  a  lo  establecido  al  Manual  de
Normas  y   Procedimientos  del   Departamento  de  Mantenimiento  y  Servicios   Basicos  de   la
Direcci6n Administrativa.

Actividad  1.10) Otras actividades qua le sean asignadas  por ®1 Jefe de Mantenimiento y
Servicios  Basicos,  Subdirector  a  Director Adminjstrativo  con  relaci6n  a  los  servicjos
contratados.
Particip6 en reunion para la evaluaci6n de los trabajos realizados en las oficinas departamentales
del RENAP,  por parte del personal del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.
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lNFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 061 -2025.

FECHA: 31/12/2025

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

Nombro dol contratista: Estuardo Egcriba Morales

Ndmero de Contrato: 061-2025

VIgoncla del Contrato: Dol    06/01/2025 al 31/12/2025

Rengl6n Prosupuostario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

S®rvi¢ios: Profeslonal¢s

Direcci6n quien Supervisa: Di recci6n Admi n istrativa

PROCESOS REALIZADOS DUFIANTE EL PERIODO CONTRATADO

Actividad   1.1)   Asesoria   y   e]aboraci6n   de   dicfamenes   t6cnicos   de   temas
relacionados con su especialidad.

•     Realizaci6n de visitas a sedes metropolitanas y regionales que ocupan el Registro
Nacional   de   las   Personas,   para   su   inspecci6n   y   realizar   asesorias   en   la
elaboraci6n de dictamenes tecnicos de las condiciones actuales de dichas sedes
de temas relacionados en lo que respecta a fontaneria,  iluminaci6n, electricidad,
pintura, tabla yeso, cerrajeria y otros temas relacionados.

Actividad   1.2)   Asesoria   y   elaboraci6n   d®   especificaciones   t6cnicas   pare   la
adquisici6n d® oquipos.

•    Realizacj6n de visitas a sedes metropolitanas y regionales a sedes que ocupan el
Registro  Nacional de  las  Personas,  con  el fin  de asesorar en  la  elaboraci6n de
especificaciones  tecnicas  para  la  adquisici6n  de  equipos que  garanticen  y que
cumplan con el requerimiento de calidad que la instituci6n necesita para garantizar
la eficiencia en la atenci6n al ptlblico.

Actividad 1.3) Asosorar y participar en la ®jecuci6n de los proyectos, manuales do
organizaci6n,  normas  y  procedimientos  administrativos,  t6cnicos  y  operativos,
qu® sean n®c®sarios.

•    Apoyar  y  asesorar  en  la  revisi6n  de  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  del
departamento  de  Mantenimiento  y  Servicios  Basicos  oversi6n  04)  y  verificar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos, relacionados con:
-     Bdsqueda de inmuebles
-     Arrendamiento de inmuebles
-     Gesti6n de arrendamiento de jnmuebles.
-     planes de telefonia m6vil y entrega de tel6fonos celulares
-     Devoluci6n de celulares
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Actividad  1.4) Asesorar y  brindar apoyo ®n  la  planificaci6n  de  los  procesos del
Departamento de Mantenimiento y Sorvicios Basjcos.

•    Apoyar y asesorar en la realizaci6n de visitas a sedes metropolitanas y regionales
a sedes que ocupan el Registro Nacional de las Personas, con el fin de apoyar en
la planificaci6n de procesos relacionados con del Departamento de Mantenimiento

y Servicios Basicos:
-     Fontaneria
-     Electricidad
-     Pintura
-      lluminaci6n
-     Traslado de mobiliario
-     TablaYeso
-     Cerrajeria

Actividad   1.5)   Asesoi.ar   t6cnicamonte   en   la   planificaci6n   y/o   ejecuci6n   de
proy®ctos  de  mantenjmiento  prov®ntivo  y  corroctivo  do  fas  instalaciones  que
ocupa el Registro Nacional de las Personas en el area metropolifana.

•    Apoyar y asesorar en la realizaci6n de visitas a sedes metropolitanas que ocupan
el Registro Nacional de las Personas, para su inspecci6n y asesorar tecnicamente
en:
-     La planificaci6n de proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo de las

instalaciones.
-     La  ejecuci6n  de  proyectos  de  mantenimiento  preventivo  y  coITectivo  de  las

instalaciones.

Actividad 1.6) BTindar apoyo en la elaboraci6n de propu®stas do procesos para el
traslado  d®  inmuebles,  para  el  funcionamiento  de  las  oficinas  registrales  de  la
instituci6n.

•    Brindar  apoyo  en   la  elaboracidn   de   revisi6n   del   proceso   de  traslado   de
inmuebles     para     aspectos     importantes     como     entornos,     accesibilidad,
infraestructura, servicios, etc.

•    Brindar apoyo en la revisi6n del proceso de bdsqueda de inmuebles.

Actividad  1.7)  Apoyar en  la  gesti6n  de  procesce  administrativos  de  compras  y
contrataciones d®l Departamento de Mantenimionto y Sorvicios Basicos.

•    Apoyar  en  la  gesti6n  de  procesos  de  compras  y  contrataciones  asignados  al
Departamento de Mantenimiento de y Servicios Basicos.
-     Telefonia
-     Energia electrica
-     Arrendamientos
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Activjdad 1.8) Brindar apoyo en elaborar y presentar jnformes tecnicos requeridos
por  la  Direcci6n  Administrativa  y  Subdirecci6n  Administrativa  del   RENAP  en
relaci6n   con   la   programaci6n   a   ejecuci6n   de[   mantenimiento   preventivo   a
correctivo a fas instalaciones que ocupa ®1 Registro Nacional de las Personas en
el area metropolitana, asi como de los trabajos de remozamjento que se realicen.

•    Apoyo en  la  realizaci6n  de visitas a sedes metropolitanas y  regionales a sedes

que  ocupan  el  Registro  Nacional  de  las  Personas,  para  verificar ejecuci6n  de
programaci6n anual del mantenimiento preventivo o correctivo a las instalaciones
que ocupa el Registro Nacional de las Personas.

•    Apoyo en  la  realizaci6n  de visitas a  sedes  metropolitanas y regionales a  sedes

que  ocupan  el  Registro  Nacional  de  las  Personas,  para  verificar ejecuci6n  de
programaci6n   de   remozamiento   a   las   instalaciones   que   ocupa   el   Registro
Nacional de las Personas.

Actividad  1.9)     Asesorar y  brindar apoyo en  la elaboraci6n do Controles de  los
Procesce Administrativos en la Unidad de Mantenimiento y area de compras del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

•    Se   brindo   apoyo   en   la   asesorla   de   revisi6n   del   Manual   de   Normas   y
Procedimientos del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos Version
04.  Direcci6n Administrativa del Registro Nacional de las Persona.

•    Se   brindo   apoyo   en   la   asesoria   de   revisi6n   de   los   actuales   procesos
administrativos en la Unidad de compras y area de compras del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos.

Actividad  1.10) Otras actjvidados y apoyo que  lo sean  asignadas  por ol Jofe do
Mantenimiento  y  Servjcios  Basicos,  Subdirector  o  Director  Administrativo  con
relaci6n a los sorvicios contratados.

•     Participaci6n en las reuniones de trabajo.

Estuardo Escriba Morales
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PRODUCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRATO 061 -2025.

Actividad   1.1)   Asesoria   y   elaboraci6n   de   dictamenes   t6cnicos   d®   temas
relacionados con su ®specialidad.

•     Un (1) Dictamen T6cnico de estado actual de drenaje, agua potable e iluminaci6n

oficina sede regional de San Jose del Golfo, Guatemala.

•     (1)   Dictamen  Tecnico  de  estado  actual  de   mobiliario  y  equipo  oficina  cede

Maternidad  Periferica Primero de Julio Zona 5 Mixco.

•     (1)  Dictamen  Tecnico de  estado actual  de  pintura  e  iluminaci6n  en  oficinas que

ocupa  el  Registro  Nacional  de  las  Personas  en  el  area  de  atenci6n  al  cliente

Calzada Roosevelt 1346 zona 7, Guatemala Anexo Centro Comercial Rus Mall.

Activjdad   1.2)   As®soria   y   elaboraci6n   d®   especjficaciones   t6cnjcas   para   la
adquisici6n do equipos.

•     Tres (2)  Especificaciones tecnicas en  la adquisici6n de equipos varios en oficina

de Renap San Raymundo, Guatemala.

•     Dos (2) Especificaciones tecnicas en  la adquisici6n de equipos varios en oficina

de Renap Mixco,  ubicada en la 5a. Avenida 4-95 Zona  1,  Mixco, Guatemala.

•     Dos   (2)   Especificaciones   tecnicas   en   la   adquisici6n   de   equipos   varios   en

diferentes oficinas regionales del Registro Nacional de las Personas.

Actividad 1.3) As®sorar y participar en la ejecuci6n de los proyectos, manuales de
organizacj6n,  normas  y  procedimientos  administrativos,  fecnicos  y  operativos,
que sean necesarios.

•     Brindar   apoyo   en   dos   (2)   asesorias   en   la   actualizaci6n   de   Manuales   de

Organizaci6n.

•     Brindar apoyo  en  una  (1)  asesoria,  en  virtud  de actualizaci6n  de  Manuales  de

Normas y Procedimientos Administrativos.

•     Brindar apoyo en una (1) asesoria, sobre la actualizaci6n de Manuales T6cnicos

y operativos de la Direcci6n Administrativa.

Actividad  1.4) Asesorar y  brindar apoyo en  la  planificaci6n  de  los  procosos del
Dopartamento de Mamtenimiento y Servicios Basicos,
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•    Brindar apoyo en una (1) asesoria sobre la propuesta de planificaci6n de procesos

del Departamento de mantenimiento y Servicios Basicos.

Actjvidad   1.5)   Asesorar   t6cnicam®nte   en la   planificaci6n   y/o   ®jecuci6n   d®

proyectos  de  mantenimiento  prov®ntivo  y  correctivo  de  las  instalacion®s  que
ocupa el Registro Nacional de las Personas en el area metropolitana.

•    Se  brindo  apoyo  de  asesoramiento  de  tres   (3)   Propuestas  T6cnicas  en   la

planificaci6n y/o ejecuci6n de proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo

de   las   instalaciones   que   ocupa   el   Registro   de   las   personas   en   el   area

metropolitana.

Actividad 1.6) Brindar apoyo en la olaboraci6n d® propuestas de procesos para el
traslado  de  inmuebles,  pare  el  funcjonamiento  de  las  oficinas  registrales  de  la
instituci6n.

•    Se brindo apoyo en tres (3) Propuestas de procesos para el traslado de inmuebles,

para  el  funcionamiento  de  las  oficinas  registrales  de  las  instituciones  en  area

metropolitana y oficinas regionales.

Actjvidad  1.7)  Apoyar en  la  gesti6n  de  procesos  administrativos  do  compras  y
contrataciones del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

•    Apoyo  brindado  en  la  gesti6n  de  un  (1)  proceso  administrativo  de  compras  y

contrataciones    de    aire    acondicionado    tipo    Mini    Split    para    el    area    de

arrendamientos del departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

Actividad 1.8) Elaborar y presonfar informes t6cnicos roqueridos por la Dirocci6n
Administrativa  y   Subdirocci6n  Administrativa   del   RENAP  ®n   relaci6n   con   la
programaci6n  o  ejecucj6n  del   mantenimiento   preventivo  a  correctivo  a  las
instalaciones   que   ocupa   el   Registro   Nacional   de   las   Personas   en   el   area
metropolitana, asi como de ]os trabajos de remozamiento que se realicen.

•    Tres  (3)  lnformes  tecnicos  sobre  ejecuci6n  de  programaci6n  del  manteniendo

preventivo y correctivo planificado en oficinas que ocupa el  Registro Nacional de

las Personas en el area metropolitana.
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DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD
UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2025-376

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Nombre:

CU':

NIT:

Servjcio Prestado:

Dependenc[a:

Estuardo Escriba Morales

2544212291804

39238539

Servicios Profesionales

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


