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Factura Elecdenica

Regimen de Factura Electr6nica en Linea
Verificaci6n de Documento Tributario Electr6nico

EMIS'ON

1/12/2023

86082892 - MARENY
2 -MARENY

onto Total:

Serie:
Ndmero del DTE:

MORALES ZURITA

52469050 -REGISTRO NACIONAL  DE LAS
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6ERi=iFi`6~fei-6-ii
5114CBA3-8D82-4042-A1

PERSONAS- RENAP-

FD-OAAC508CA834

._L511_4.C_8A3_

^_L2i7126L92Le

NOTA:  Si la informaci6n no coincide con el documento que tiene en su poder, dendncielo aqui.

https://portal.sat.gob.gt/portal/denuncias/



Factura
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MARENY ESPERANZA,  MORALES ZURITA
Nit Emisor:  86082892
MARENY  ESPERANZA MORALES ZURITA
6 AVENIDA 7-36, Zona 7,  San  Miguel  Petapa,  GUATEMALA
NIT  Receptor:  52469050
Nombre  Receptor.  REGISTF{O  NACIONAL  DE  LAS  PERSONAS-RENAP-

NUMERO  DE  AUTORIZACION.

Serie:  5114CBA3

2-AIFD-OAAC508CA834
2377269314

ero Acceso:
Fecha y hora  de  emision ic-2023 08:59-36

Fecha y hora de certlficaci6n:  01rdic-2023 08:59  37
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•`Contribuyendo por el pals que todos queremos"



RAZON:
Procede el pago de serv
durante el periodo comp
a entera satisfacci6n.



INFORME  MENSUAL  DE ACTIVIDADES
Af`0 2023
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FECHA:
/31/12/2023/

Actividades del mes: 01/12/2023 al 31/12/2023  /
Nombre del contratista: Mareny Esperanza Morales Zurita/
Nt]mero de Contrato: 075.2022       /
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2023 al 31/12/2023    /
Reng'6n 029 "Otras remuneraciones de pejronal temporal"
Presupuestario: /
Servicios: T6cnicos                                            '   ,
Direcci6n quesupervisa: Secretaria General                            /

ACTIVIDADES  REALIZADAS:



5.    Actividad 1.10) Otras actividades que a criterio del Secretario
asignadas.

General sean

Ayudar a foliar oficios correspondientes al aFio 2023.  Aportando a  los
avances del proceso para enviar los documentos a Archivo General.
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Mareny Edeeednza Moral"es Zurita
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FECHA:

Periodo de Servicio:

Nombre del Contratista:

Ndmero de Contrato:

Vigencia del Contrato:

Rengl6n Presupuestario:

Servjcios:

Direcci6n quien supervisa:

31/12/2023/

Del 03/01/2023 al 31/1

Mareny Esperanza Morales Z/ita

075-2023

Del 03/01/2023 al 31/12/202

:....``.f..:'`..±..,.Ji.....:

o29"otrasremuneracionesdepersorf;temporal"

/.n.,a./
T6cnicos

Secretaria General

PROCESOS REALIZADOS DURANTE  EL PERIODO CONTRATADO:

1.   Brindar apoyo en  la  conformaci6n  de expedientes  ingresados a  Secretaria
General     en  la  recepci6n  y  gesti6n  de  documentos,  oficios  y  archivos;
colaborando   en   la   entrega   de   documentos   emitidos   para   direcciones
administrativas del  RENAP.

2.   Analisis  y  apoyo  en  la  elaboraci6n  de  oficios  que  ingresan  a  Secretaria
General de entidades gubernamentales y particulares que solicitan  soporte
del  RENAP  para  gestiones  en  especifico.  Ademas  de  la  colaboraci6n  en
copias  de  los  originales de dichos oficios y  entregarlo  a  las dependencias

que correspondan.

3.   Apoyo   en   agilizar   las   gestiones   que   sean   necesarias   para   que   los
documentos   que   ingresan   a   recepci6n   de   Secretaria   General   con   el
objetivo  de  que  se  trasladen  con  un  tjempo  prudente  a  las  direcciones
administrativas correspondientes del  RENAP

4.   Brindar   apoyo   a   archivo   de   oficios   elaborados   por  Secretaria   General
dirigidos a los distintos departamentos y direcciones del  RENAP.  Debiendo
ser archivados conforme fecha y de manera correlativa.



5.   Atenci6n y recepci6n de llamadas telefonicas colaborando en  la  resoluci6n
de  consultas  por  compafieros  de  la  instituci6n  o  por  personas  ajenas  al
RENAP.  Con  respecto  a  ndmeros de  oficios asignados   o  a  que  direcci6n
fue dirigido los documentos enviados.

6.   Apoyo en  recepci6n de documentos de la direcci6n de  lnspectoria General
dirigidos a las demas direcciones y departamentos del  RENAP;  ademas de
la  entrega  de  los  mismos  a  su  destino  correspondiente,  entregando  de
recibido

7.   Foliaci6n  y enumeraci6n de  notificaciones y oficios correspondientes al  los
aFios  2021,2022  y  2023  que  se  encuentran  en  los  archivos  de  Secretaria
General los cuales sefan trasladados a archivo general del RENAP.

8.   En  virtud  de  la  especialidad  de  la  prestaci6n  de  Servicios tecnicos  bajo  el
rengl6n  029,  mi  persona  como  t6cnico  no  firma  controles  de  asistencia  a
labores,  sin  embargo  y  atendiendo  las  necesidades  de  trabajo,  ha  estado
colaborando  con  el  personal  de  Secretarja  General  que    desarrollo  sus
labores conforme a lo requerido por el Secretario General.
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PRODUCTOS 0 RESULTADOS DEL CONTRATO 075-20
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1.  Se da   continuidad  y celeridad  a  las  labores que se desarrollan   en

Secretaria    General,    de    esta    lnstituci6n,    colaborando    con    la

conformaci6n    de   los   expedientes   que    ingresan   a   Secretaria

General.   Asi   mismo   colaborando   con   la   gesti6n   de   archivos   y

oficios  ayudando  a  entregar  dichos  documentos  al  cumplir  con  el

tramite requerido.

2.  Asi mismo se realiza y se colabora con el analisis y fraccionamiento

de    oficios    que    ingresan    a    Secretaria    General    que    vienen

directamente     de     entidades     gubernamentales     y     entidades

particulares,  brindandoles  el  apoyo  de  redirigir  los  documentos  a

las  dependencias  del  RENAP  al  que  correspondan  con  el  objetivo

que se contintle con el  proceso de resoluci6n de las solicitudes.

3.  Por   lo   tanto   se   apoya   a   que   cada   documento   que   ingrese   a

Secretaria   General   sea   revisado,   analizado  y  gestionado  de   la

manera mss eficiente posible para que el  proceso que corresponde

sea agilizado y sea entregado en un tiempo prudente.

4.  En  cuanto  a  la  funci6n  de  archivo,  se  ha  recibido  capacitaci6n  por

parte   de   Archivo   Administrativo,    con   el   fin   de   remitir   oficios,

resoluciones  y  demas  documentos  existentes  en  esta  Secretaria,

de  una  forma  ordenada  y  numerada,  para  su  archivo  y  en  donde

corresponda.

5.  En  la  atenci6n  de  llamadas  telefonicas  se  ha  brindado  la  atenci6n

necesaria en  cada  una  con  el objetivo de  solucionar consultas con

respecto  a  oficios  o  documentos  ingresados  en  la  recepci6n  del



segundo  nivel  del  RENAP  y  fueron  dirigidos  a  Secretaria  General

para continuar con su proceso.

6.  Se   ha   apoyado   en   distintas   actividades   a   solicitud   del   Jefe

inmediato como lo es el Secretario General como en  la  recepci6n y

entrega   de   documentos   que   han   sido   enviados   de   lnspectoria

General   dirigidos  a   las  demas  direcciones  y  departamentos   del

RENAP;  ademas  de  colaborar  con  la  entrega  a  Archivo  general

Oficios  y  Remisiones  correspondientes  a  Secretaria  General   en

cumplimiento al procedimiento correspondiente del Manual.

Contratista
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Nombre:

C6digo:

Cul:

NIT:

Cargo:

Dependencia:

DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD
UNIDAD  DE  INVENTARIOS

No. Correlativo: 2023-\9tD

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Mareny Esperanza Morales Zurita

2704228700101

86082892

Tecnico de Secretaria General

Secretaria General

A Ia 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
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