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Detalle de Documentos

Tipo Documento: FEL

Fecha Emisi6n: 22/12/2025  11 :00: 17

Emisor: 39404676

Agente de Retenci6n: No es agente de retenci¢`n.

Establecimiento: NELLY ARTEAGA

Receptor: 52469050-REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

Monto Total: GTQ GTQ  15000.00oooo, 7

No. de Acceso: 0

Autorizaci6n: ED7382C4-69594882-968A-3446FE08824D

Serie: ED7382C4

Ndmero del DTh: 1767459714

Acuse de reeibido: FCID202520251202T11 :00: 1806:00ED7382C469594882968A3446FE08824D

Fecha de la consulta: 02/12/2025  11 :05: 13

Estodo: Activo

Asociado a una garantl'amobilirfu: No
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SITUACION DEL CONTRIBUYHNTE:

N0 PRESENTA INCUMPLIMIENTOS

Al  02/12/202511 :07:07 AM

HSRT

CONTRIBLIYENTE Y/O EMISOR

NIT 39404676

NOMBRE ROSA NELLY, ARTEAGA MARTiNEZ

\       FRESuMEN    ¥

Tlpo DE iNcumpLiMLENTO

iFELICITACIONES!
NO PRESENTA INCUMPLllvllENTOS TRIBUTARIOS

El  no presentar incumplimientos,  no garantiza que el contribuyente pueda obtener la "Solvencia  Fiscal", ya  que el  proceso de emisi6n
de la misma, considera otras obligaciones no incluidas en el Verificador lntegrado.

®..'',,'',||'vco''\ ..........  `   ..`        .>   .``.    `'\}---'```
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Para  actualizar  tus  Dates  de  RTU,  asi  coma  verificar  el  detalle
de  las  declaraciones  presentadas  puedes  hacerio  en  Agencia
virtual  ingresando  Usuario  y  Contrasefia,  si  adn   no  tienes  tu
contrasefia,     ingresa         a             https://portal.sat.gob.gt/portal/
selecciona   Agencia   Virtual   en   la   opci6n     "Solicitar   usuario'',
luego    presentate  a  una  Agencia  u  Oficina  Tributaria  o  llama  al
Contac Center de la SAT, tel6fono  1550.

Verif]que la vaLidez de la presente consulta
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Factura Pequefio Contribuyente

ROSA NELLY , ARTEAGA MARtiNEZ
Nit Emisor: 39404676
NELLY ARTEAGA
18 AVENIDA A  4-63 COLONIA ALAMEDAS DE SANTA CLARA, zona 3,
VILLA  NUEVA, GUATEMALA
NIT Receptor: 52469050
Nombre Receptor  REGISTRO NACIONAL DE LAS  PERSONAS-RENAP-

NUMERO  DE AUTORIZAC16N:
ED7382C4-6959-4882-968A-3446FE08824D

Serie: ED7382C4 Ntimoro de DTE:  1767459714
Numero Acceso:

Fecha  y hora de emision   22rdic-202511 :00:17
Fecha y hora de certificaci6n   02-dic-202511 :00.17

Moneda: GTQ

#No            B/S        Cantidad                   Descripcion

I              seTvicio               I Por Scrviejos Tecnlcos

BLre#g°£a6L7F2NCAOE'5darte

:#3&oii=#contrato
No, 098-2025

* No genera derecho a ciedlto fiscal

P, Unitano con           Descuentos (Q)                    Otros                          Total (Q)                      Impuestos
IVA (Q)                                                          Desclientos(Q)

15,OcO 00                                     0.00                                      0-00                         15 ,000-00

roTALEs:                                o.oo                              o.co                     I 5,ooo.oo

Cjgivouds

Col.tribuyendo juntas por Guatemala



RAZON:   PROCEDE  EL  PAGO  DE  SERVICIOS  TECNICOS  SEGUN   INFORME
DE ACTIVIDADES  REALIZADAS  DURANTE  EL  PERIODO  COMPRENDIDO  DEL
01/12/2025    AL    31/12/2025,     PRESENTADOS    AL    SUSCRIT0    A    ENTERA
SATISFACCION.



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Ado 2025

FECHA: 31/12/2025

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

Nombre del Contratista: Rosa Nelly Arteaga Martinez

Ndmero de Contrato 09812025

Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones del personal
temporal,,

Servicios: T6cnicos

Direcci6n quien supervisa: Direcci6n de Capacitaci6n

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1) Apoyar en  el desarrollo de actividades de  investigaci6n  orientadas
a fortalecer la capacitaci6n del recurso humano.

Durante  el  mes  se  brind6  apoyo  en  el  desarrollo  de  actividades  de  investigaci6n
orientadas  a  fortalecer  la  capacitaci6n  del  recurso  humano,   realizando  la  revisi6n
integral  de  los temas del  PCA y la  elaboraci6n  de  sus fichas tecnicas,  analizando  su
pertinencia  y alcance.  Asimismo,  se  particip6  en  reuniones  de trabajo  con  el  equipo
de   la   Direcci6n   de   Capacitaci6n   para   asegurar   que   los   contenidos   del   PCA
respondieran de manera efectiva  a  las necesidades reales de  los trabajadores de  la
instituci6n,  contribu endo asi a la continua de los procesos formativos.
2.-Actividad  1.2)  Apoyar  con  la  elaboraci6n  del  Diagn6stico  de  Necesidades  de
Capacitaci6n -DNC-, Plan Operativo Anual -POA-y Memoria de Labores.

Se  brind6  apoyo  en  la  elaboraci6n  del  Diagn6stico  de  Necesidades de  Capacitaci6n
(DNC),  del  Plan  Operativo Anual  (POA) y de  la  Memoria  de  Labores,  contribuyendo
especialmente   en   la   recolecci6n   y  organizaci6n   de   los   instrumentos   e   insumos
necesarios   para   la   elaboraci6n   de   los   informes   que   conforman   la   Memoria   de
Labores.    Este    trabajo    permiti6    consolidar    informaci6n    precisa    y    actualizada,
facilitando   la   presentaci6n   de   los   resultados   y   avances   de   las   actividades   de
capacitaci6n desarrolladas durante el periodo
3.-Actividad    1.3)    Elaboraci6n    de    lnformes    de    Evaluaciones    de    Satisfacci6n
realizadas a cursos de capacitaci6n.

Se  realiz6  la  elaboraci6n  de  los  lnformes  de  Evaluaciones  de  Satisfacci6n  de  los
cursos  de  capacitaci6n,  llevando  a  cabo  la  logistica  correspondiente  y  aplicando  el
instrumento  de  evaluaci6n  a   los  participantes.   Durante  el   mes  se  atendieron   los
cursos  Una vida sin violencia,  Manual de criterios para  la digitaci6n de inscripci6n de
personas  naturales y el  Taller de fortalecimiento  de  la  normativa  vigente  aplicable  a
las  funciones  de  los  registros  civiles  de  las  personas,  consolidando  y  analizando  la
informaci6n obtenida para  presentar resultados que contribuyan  a  la  mejora continua
de los procesos formativos
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4.-Actividad  1.4) Apoyar en  las diferentes  capacitaciones  que  se  llevan  a  cabo  en
modalidad  presencial.

Se   brind6   apoyo   en   las   capacitaciones   desarrolladas   en   modalidad   presencial,
colaborando de manera directa en la ejecuci6n de los cursos Manua/ de cr/.tor/.os para
la digitaci6n de  inscripci6n  de personas naturales y el Taller de fortalecimiento de  la
normativa vigente aplicable a las funciones de  los registros, ambos real.izados en la
sede     central     de     RENAP.     Las     funciones     incluyeron     asistencia     logistica,
acompafiamiento  durante  el  desarrollo de  las  sesiones  y apoyo  en  la  atenci6n  a  los
participantes,    contribuyendo   al   adecuado   funcionamiento   y   continuidad   de   las
actividades formativas.
5.-Actividad  1.5)  Realizar otras  actividades  que  le  sean  asignadas  por la  Direcci6n
de Capacitaci6n en relaci6n a los servicios contratados y sus conocimientos.

Se  atendieron  diversas  actividades  asignadas  por  la  Direcci6n  de  Capacitaci6n  en
funci6n  de  los  servicios  contratados  y  del  perfil  requerido,   lo  que  implic6  realizar
reuniones  de  coordinaci6n  con  los  responsables  de  cada  curso  para  el  adecuado
desarrollo  de  las  actividades  previamente  descritas.  Ademas,  durante  el   mes  se
particip6  en  mdltiples  reuniones  de  trabajo  orientadas  a  la  revisi6n  del  PCA  y  a  la
organizaci6n   de   distintas   acciones   propias   del   cierre   del   aFio,   contribuyendo   al
cumplimiento oportuno eficiente de los procesos institucionales.

Vo. Bo.



lNFORME FINAL EN CUIVIPLIIvllENTO AL CONTRAT0 098-2025

FECHA: 31/12/2025

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

Nombre del contratista: Rosa Nelly Arteaga Martinez

Ndmero de Contrato: 098 -2025

Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: T6cnicos

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Capacitaci6n

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO

Apoyar en el desarrollo de actividades de investigaci6n orientadas a fortalecer la
capacitaci6n del recurso humano

-      Durante el presente aflo, se brind6 apoyo directo en el desarrollo de actividades

de   investigaci6n   orientadas   a   fortalecer   los   procesos   de   capacitaci6n   del
recurso  humano  del  RENAP.  Estas  investigaciones  se  realizaron  de  manera
conjunta con el equipo tecnico de la Direcci6n de Capacitaci6n, con el prop6sito
de   obtener   informaci6n   real,   objetiva   y   basada   en   evidencia   sobre   las
competencias  que  requieren  los  colaboradores  para  desempeFiarse  de  forma
mas eficiente en sus funciones institucionales.
Como   parte   de   este   proceso   investigativo,   se   llevaron   a   cabo   reuniones
estrategicas con  distintas unjdades,  con el fin de analizar las funciones de  los
puestos y las necesidades particulares de formaci6n en cada area. A traves de
estas sesiones de trabajo, se identificaron brechas de conocimiento, habilidades
y  actitudes  necesarias  para  el  cumplimiento  de  los  objetivos  institucionales,
permitiendo  obtener  una   visi6n   clara   de   las   prioridades  formativas   a   nivel
nacional.

Finalmente,  Ia  informaci6n  recopilada  permiti6  contribuir  a  la  elaboraci6n  del
Diagn6stico    de    Necesidades    de    Capacitaci6n    (DNC),    documento    que
fundamenta   la   planificaci6n   anual   de   cursos   y   programas,   definiendo   las
tematicas mas oportunas para el fortalecimiento de los trabajadores del RENAP.
Este  proceso  investigativo  permiti6  seleccionar  cursos  pertinentes,  alineados
con las necesidades institucionales y orientados a mejorar la calidad del servicio
prestado a la ciudadania.

Apoyar  con  la  elaboraci6n  del  Diagn6stico  de  Necesidades  de  Capacitaci6n  -
DNC-, plan Operativo Anual -POA- y Memoria de Labores

-      Durante el afro se brind6apoyo a la Direcci6n de capacitaci6n en la elaboraci6n
del   Diagn6stico  de  Necesidades  de  Capacitaci6n  (DNC),  el  Plan  Operativo
Anual  (POA)  y  la  Memoria  de  Labores,  a  traves  de  la  recopilaci6n,  analisis  y
sistematizaci6n  de  informaci6n  generada  durante  las  actividades  formativas.
Para   ello,   se   realizaron   registros   fotograficos,   controles   de   participaci6n,
evaluaci6n  de  satisfacci6n  y  seguimiento   logistico  en  diversas  jornadas  de
formaci6n,   lo   cual   permiti6   obtener  evidencia   valida   y  actualizada   para   la
planificaci6n y la rendici6n de cuentas institucional.
Como parte de este trabajo,  se apoy6 el desarrollo de capacitaciones dirigidas
al   fortalecimiento   de   competencias   tecnicas,   administrativas,    humanas   y
normativas   del   personal   del   RENAP,   tales   como:   And/t.st.s  de   /nformac/.6n,
Protocolo de atenci6n a usuarios que solicitan  servicios del  RENAP, Curso de
seguridad     industrial    enfocado    en     la    prevenci6n,     Importancia     de    la
confidencialidad en el mane_ de la informaci6n, Im naciones, Taller sendero
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c/e cuerdas, dos edicionesdel Curso de formaci6n de brigadas de emergencla
nivel  intermedio,  Derechos de los Trabajadores  Migratorios y  sus familias con
perspectiva de genero, Prevenci6n de la v!olenc.ia co.n.tra la mujer, Capa.citaci6r'en  huevas  tendencias  en  flujogramas,  Derechos  Humanos  con  pertenencia

cultural, Medidas de Seguridad del DPI y sus nuevas caracteris±cas p B?r.trap,
Derechos de  los  Migrahtes,  Derecho  Procesal  Colectiv_o  del  Trebajo,  ry6!odo
empresarial de segjridad, Power 81, Werd Ayanzado, T_alle! de fo_rt.al.pcim.ier:to
de.Ia  normativa vigente  aplicable  a  la  funci6n  de  los  Regi.stros  Civil.e.s  qe  las
Personas,   Ley   d-e   Contrataciones   del   Estado,   Atenci6_n   a   .Ia   Yi.ctima   y
Capacitaci6n Una vida libre de violencia por la Comisi6n de Derechos Humanos.
La   informaci6n   recolectada   durante   estas   actividades   permiti6   identificar
necesidades  de  actualizaci6n  profesional  y  brechas  de  formaci6n,  aportando
insumos  valiosos   para   la   construcci6n   del   DNC.   Asimismo,   los  registros   y
reportes obtenidos constituyeron parte fundamental para documentar los logros
alcanzados durante el afro en  la Memoria de  Labores, ademas de fortalecer la
estructura  del  POA  mediante  la  definici6n  de  tematicas  prioritarias,  objetivos
medibles y acciones estrategicas para el periodo siguiente.  De esta manera, se
contribuy6    significativamente    a    la    toma    de    decisiones    en    materia    de
capacitaci6n y al fortalecimiento del desarrollo profesional de los colaboradores
de  la  instituci6n.

Elaboraci6n de infomes de evaluaciones de satisfacci6n realizadas a cursos de
capacitaci6n

-      Durante el aF`o se colabor6 en  la elaboraci6n  de  informes de  Evaluaciones de
Satisfacci6n correspondientes a las jornadas de capacitaci6n desarrolladas por
la Direcci6n de Capacitaci6n, tanto en modalidad  presencial como virtual.  Este
proceso  incluy6  la  recolecci6n,   sistematizaci6n  y  analisis  de  los  resultados
obtenidos  mediante  los  distintos  instrumentos  aplicados  a  los  participantes.
Dentro   de   las   actividades   evaluadas   se   encontraron   procesos   formativos
orientados  a  fortalecer  capacidades  t6cnicas  y  normativas  como  Analisis  de
lnformaci6n,   Importancia   de   la   confidencialidad   en   el   manejo   de   la
informaci6n,  Curso  de  seguridad  industrial  enfocado  en  la  prevenci6n,
lmpugnaciones,   asf   como   talleres   vivenciales   como   Taller   sendero   de
cuerdas,  cuyo enfoque contribuy6 al desarrollo de  habilidades colaborativas y
de liderazgo entre los participantes.

de  decisiones  institucionales.  La  inte raci6n  de tematicas tan

De    igual    manera,    se   proporcion6   acompafiamiento   logistico   durante   el
desarrollo     de     diversas     capacitaciones     dirigidas     al     fortalecimiento     de
competencias   institucionales,    ciudadanas   y   administrativas,    asi   como   la
elaboraci6n de sus respectivos informes. Entre estas se incluyen los Cursos de
formaci6n   de   brigadas   de   emergencia   nivel   intermedio,   Publicidad
lnstitucional,   Capacitaci6n  sobre  Power  81,  Capacitaci6n  sobre  Word
Avanzado,  Capacitaci6n en  nuevas tendencias en flujogramas,  Derecho
Procesal   Colectivo   del   Trabajo,   y   el   Taller   de   fortalecimiento   de   la
normativa vigente  aplicable  a  la funci6n  de  los  Registros  Civiles  de  las
Personas.  Asimismo,  se  acompaF`aron  procesos  formativos  orientados  a  la
sensibilizaci6n y protecci6n de derechos, tales como Derechos Humanos con
pertenencia   cultural,   Derechos   de   los   Migrantes,   Derechos   de   los
Trabajadores   Migratorios  y  sus  familias   con   perspectiva  de   g6nero,
Prevenci6n  de  la  violencia  contra  la  mujer,  Atenci6n  a  la  Victima  y  la
Capacitaci6n  Una  Vida  Libre  de  Violencia.  Este  acompaFiamiento  permiti6
observar   el    desempefio    metodol6gico    de    los   facilitadores,    el    nivel    de
participaci6n  del   personal   y  las   condiciones  organizativas   de   cada   sesi6n,
ademas de recopilar evidencias necesarias para los informes institucionales.
Los informes elaborados reflejaron el  nivel de satisfacci6n  de los participantes
respecto  a  aspectos  como  calidad  de  los  contenidos,  claridad  metodol6gica,
aplicabilidad     de     los     conocimientos     adquiridos,     pertinencia    tematica     y
desempeFio  de  los facilitadores.  Cada  uno  de estos  documentos  se  consolid6
como  un  insumo clave  para  la  mejora continua de  los  procesos  de formaci6n,
permitiendo ajustar estrategias educativas, fortalecer practicas metodol6gicas y
orientar la toma
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diversas   como   Ley   de   Contrataciones   del   Estado,   Prevenci6n   de   la
violencia contra  la  mujer,  Publicidad  lnstitucional,  Derechos  Humanos  y
formaci6n  t6cnica  especializada,   evidencia  la  amplia  cobertura  formativa
alcanzada  y el  compromiso  por fortalecer de  manera  integral  el  desarrollo  del
recurso humano a  nivel  institucional.

Apoyar  en  las  diferentes  capacitaciones  que  se  llevan  a  cabo  en  modalidad
presencial

-      Durante  el  afro  se   brind6  apoyo  directo  en  la  ejecuci6n  de  capacitaciones

presenciales       dirigidas       al      fortalecimiento      de       habilidades      tecnicas,
procedimentales  y  psicosociales  del  personal  de  la  instituci6n  y de  entidades
externas   vinculadas   al   RENAP.   Este   apoyo   incluy6   la   participaci6n   como
facilitadora en actividades formativas  relacionadas con  seguridad  documental,
procesos  institucionales y desarrollo  humano,  contribuyendo  al  fortalecimiento
de conocimientos esenciales para la adecuada identificaci6n de documentos, la
intervenci6n  en  la  atenci6n  ciudadana  y  el  fortalecimiento  de  competencias
blandas que favorecen el clima organizacional. A trav6s de estas acciones,  se
aport6   al   desarrollo   profesional   de   colaboradores   que   cumplen   funciones
vinculadas a la emisi6n y verificaci6n de documentos, asi como a la atenci6n al
publico y liderazgo  interno.
Asimismo,  se  brind6  apoyo  logistico  en  distintas  jornadas  presenciales  que
abarcaron  temas  normativos,  operativos,  institucionales,  de fortalecimiento  de
registros   civiles,   seguridad   y   prevenci6n,   asi   como   habilidades   humanas
vinculadas  a  la  atenci6n  y  protecci6n  de  grupos  vulnerables.  En  este  rol,  se
apoy6  en  la  organizaci6n  de  espacios  de  trabajo,  verificaci6n  de  asistencia,
coordinaci6n   con  facilitadores,   apoyo  tecnjco  durante   las   actividades,   y   la
gesti6n   de   evidencia   fotogfafica   y   material   de   control   necesario   para   los
registros   institucionales.   Esta   participaci6n   permiti6   garantizar   el   desarrollo
adecuado  de  cada  jornada  formativa  y  facilitar  los  procesos  de  evaluaci6n,
documentaci6n y seguimiento posterior.
El   apoyo   en   ambas   funciones   -facilitaci6n   y   logistica-   contribuy6   al
cumplimiento  efectivo  del   plan  de  capacitaci6n   institucional,  fortaleciendo   la
calidad    de    los    procesos    formativos    y    promoviendo    el    desarrollo    de
competencias  clave  para  el  recurso  humano  del  RENAP  y  de  las  entidades
participantes.     Del     mismo     modo,     estas     acciones     generaron     insumos
fundamentales   para  la  elaboraci6n  de  informes,   la   planificaci6n  estrategica
anual  y  la  mejora  continua  de  los  procesos  educativos  desarrollados  por  la
Direcci6n de Capacitaci6n.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Direcci6n de Capacitaci6n
en relaci6n a los servicios contratados y sus conocimientos.

-      Durante el aFio se desarrollaron diversas actividades asignadas por la Direcci6n

de  Capacitaci6n,  las  cuales  se  ejecutaron  en  concordancia  con  los  servicios
contratados.  Estas  actividades  complementarias  se  orientaron  a  fortalecer los
procesos  institucionales de formaci6n,  investigaci6n  y planificaci6n  del  recurso
humano, contribuyendo tanto a la calidad t6cnica de las capacitaciones como al
analisis  de  factores   humanos  vinculados   al   desempeiio   laboral.   Se   brind6
acompafiamiento   especializado   en   el   analisis   de   necesidades   formativas,
asesoria  para  la  interpretaci6n  de  resultados  y  apoyo  en  la  construcci6n  de
propuestas que favorecen el desarrollo de competencias en los trabajadores del
RENAP.
Asimismo,   se  apoy6  en  acciones  adicionales  asociadas  a   la  organizaci6n,
seguimiento    y    documentaci6n    de    actividades    formativas,    incluyendo    la
sistematizaci6n de evidencias,  construcci6n de  informes,  registros fotogfaficos
y  controles  necesarios  para  el  diseFio  de  documentos  institucionales  como  el
Diagn6stico de Necesidades de Capacitaci6n (DNC),  la  Memoria de  Labores y
la  planificaci6n del  Plan Operativo Anual (POA).  Dichas actividades permitieron

urar  la   trazabilidad   de   la   informaci6n, la  toma  de  decisiones



administrativas y fortalecer el  respaldo
realizados.

documental de los  procesos formativos

Finalmente, se colabor6 en la ejecuci6n integral de capacitaciones presenciales
tanto desde el rol de facilitadora como desde el apoyo logistico, favoreciendo el
desarrollo  de  competencias  tecnicas  y  socioemocionales  del  personal.  Estas
acciones  complementarias  respondieron  a  las  necesidades  inmediatas  de  la
Direcci6n   y  permitieron   dar  continuidad   a   la  agenda  formativa   institucional,

garantizando la calidad, pertinencia y cobertura de los programas desarrollados.
En    conjunto,     las    tareas    realizadas    contribuyeron    significativamente    al
fortalecimiento  del  talento  humano  de  la  instituci6n  y  al  cumplimiento  de  los
objetivos estrategicos establecidos para el periodo.

Ei
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Apoyar en el desarrollo de actividades de investigaci6n orientadas a fortalecer la
capacitaci6n del recurso humano

-      Durante   el   presente   aFio   se   brind6   apoyo   continuo   en   el   desarrollo   de
actividades    de    investigaci6n    orientadas    a    fortalecer    los    procesos    de
capacitaci6n del recurso humano del  RENAP.  Dicha labor incluy6 la realizaci6n
de 24 investigaciones sistematicas distribuidas a lo largo de los doce meses
del  aFio,  a  raz6n  de  dos  estudios  mensuales,  enfocadas  en  el  analisis  de
competencias   laborales,    brechas   formativas   y   necesidades   t6cnicas   del
personal. Estas acciones permitieron generar informaci6n objetiva y sustentada
en evidencia, garantizando la adecuada selecci6n de contenidos para la oferta
de capacitaci6n  institucional.

-      Como    parte    del    proceso    investigativo,    se    sostuvieron    24    reuniones
estrat6gicas   para  recopilar  informaci6n  sobre  funciones,   procedimientos  y
demandas formativas especificas de cada area. A trav6s de estos espacios de
intercambio  profesional  se  identificaron  brechas  de  capacitaci6n,  abarcando
conocimientos  tecnicos,  habilidades  operativas  y  competencias  actitudinales
alineadas   al   servicio   ptiblico,   atenci6n   ciudadana,   seguridad   documental   y
cumplimiento    de    normativa    vigente.     Este    analisis    permiti6    orientar    la
planificaci6n   hacia   necesidades   reales,   transversales   e   institucionalmente
prioritarias.

Apoyar  con  la  elaboraci6n  del  Diagn6stico  de  Necesidades  de  Capacitaci6n  -
DNC-, Plan Operativo Anual -POA- y Memoria de Labores

Durante  el  afro  se  brind6  apoyo  directo  a  la  Direcci6n  de  Capacitaci6n  en  la
recopilaci6n, sistematizaci6n y analisis de informaci6n derivada de 34 acciones
formativas,  lo que  permiti6 generar evidencia  cuantitativa y verificable  para  la
elaboraci6n  del  Diagn6stico  de  Necesidades  de  Capacitaci6n  (DNC),  el  Plan
Operativo  Anual   (POA)   y   la   Memoria   de   Labores.   Este   trabajo   incluy6   la
documentaci6n  de  registros  fotogfaficos,  controles  de  asistencia,  reportes  de
participaci6n,  evaluaciones  de  satisfacci6n  y  analisis  de  desempeF`o  de  los
participantes,  insumos  a  partir  de  los  cuales  se  identificaron  necesidades  de
actualizaci6n       en       areas       t6cnicas,       administrativas,        normativas       y
socioemocionales relacionadas con seguridad documental, atenci6n al usuario,
procedimientos legales, prevenci6n de la violencia, herramientas tecnol6gicas y
gesti6n  de  registros  civiles.  Toda  esta  informaci6n  fortaleci6  Ia  priorizaci6n  de
tematicas formativas del DNC, la definici6n de metas y lineas de acci6n del POA
y  la   consolidaci6n  de  los   logros  en   la   Memoria  de  Labores,   contribuyendo
directamente a la toma de decisiones estrategicas para el desarroHo del talento
humano del RENAP.

Elaboraci6n de informes de evaluaciones de satisfacci6n realizadas a cursos de
capacitaci6n

-      Durante   el   periodo   reportado,   se   elaboraron   informes   derivados   de   las

evaluaciones   de    satisfacci6n    y   seguimiento    academico    de    55   grupos
capacitados,   con   una   participaci6n   aproximada   de   2,415   personas.   Se
recopilaron  y  analizaron  1,545  evaluaciones  diagn6sticas  y  30  logisticas
aplicadas   durante  sesiones   presenciales,   ademas   de   la   gesti6n   tecnica   y
operativa  para 25 capacitaciones virtuales  realizadas  mediante  plataformas
como Zoom,  Meet, Teams y otras, lo que permiti6 coordinar adecuadamente la
participaci6n,  acceso  y  soporte  de  los  usuarios.  Tambien  se  procesaron  55
listados     de     asistencia     y    se     obtuvo     un     registro     documental     de
aproximadamente  500  fotografias,  utilizadas  como  evidencia  para  informes
tecnicos y de cumplimiento institucional.

Asimismo,     se    desarrollaron     e     impartieron     capacitaciones    estrat6gicas
vinculadas al fortalecimiento del conocimiento institucional, entre ellas Medidas
de Seguridad del Dpl y sus nuevas caracteristicas, dirigida a colaboradores
de  entidades  como  SAT,  Claro,  CHN,  Bantrab,  81  y  BAG  y  SESAN  con  una
cobertura   de   490 ersonas  ca acitadas.   Adicionalmente,   se
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procesos  formativos  especializados  en   Curso  Formador  de   Formadores
Avanzados,  Resiliencia y Motivaci6n,  alcanzando  una  participaci6n  total  de
140 personas,  lo que contribuy6 al fortalecimiento de competencias blandas y
tecnicas  necesarias  para el desempeFio institucional.
Finalmente,  con  el  objetivo  de  ampliar  el  alcance  educativo  y  garantizar  el
acceso a contenidos normativos de atenci6n ciudadana,  se  brind6 a trav6s de
la  plataforma  ECARENAP  el  curso  Protocolo  de  atenci6n  a  usuarios  que
solicitan  servicios  del  RENAP,  capacitando  a  400  participantes  a  nivel
nacional.   Esta  labor  incluy6  el  seguimiento,  acompafiamiento  y  registro  de
resultados de aprendizaje,  conforme a  los  servicios contratados y alineados  a
las  necesidades  especificas  establecidas  por  la  Direcci6n  de  Capacitaci6n,
demostrando capacidad tecnica, apoyo colaborativo y cumplimiento institucional
en cada una de las actividades realizadas.

Apoyar  en  las  diferentes  capacitaciones  que  se  llevan  a  cabo  en  modalidad
presencial

-      Durante  el  aFio  se  brind6  apoyo  directo  en  el  desarrollo  de  capacitaciones
impartidas  en  modalidad  presencial,  participando  en  un  total  de  20 jornadas
formativas  realizadas  tanto  en  los  diferentes  salones  del  RENAP  como  en
instalaciones externas. Estas actividades reunieron a una afluencia aproximada
de   825   personas,    entre   trabajadores   institucionales   y   participantes   de
entidades  aliadas.  Asimismo,  ademas  del  apoyo  logistico,  se  impartieron  7
capacitaciones,   en   las   cuales   participaron   alrededor   de   370   personas,
contribuyendo     directamente     al     fortalecimiento     de      las     competencias
institucionales.    En    todas    estas    actividades,    el    acompaFiamiento    incluy6
coordinaci6n  operativa,  control  de  asistencia,  registro  fotografico  y  respaldo
general en la preparaci6n de los espacios de formaci6n.
Las sesiones  presenciales  no solo se  llevaron  a  cabo  dentro de  RENAP,  sino
tambi6n   en   diversas   instituciones   pdblicas   y   privadas   que   facilitaron   sus
instalaciones   para  el  desarrollo  de  los  procesos  formativos.   Entre  ellas  se
encuentran entidades bancarias como DHN,  Bantrab,  Banco Industrial (81) y
BAC,  asi como empresas y organizaciones de caracter social  o t6cnico como
Claro,   Cruz   Roja   Guatemalteca   e   lntecap.   La   coordinaci6n   con   estas
instituciones   permiti6  ampliar  la   cobertura  de  los   programas  de  formaci6n,
garantizando    espacios    adecuados    y    una    logistica    eficiente    para    los
participantes.
El    apoyo    y    la    ejecuci6n    de    capacitaciones    presenciales    contribuyeron
significativamente    a    la    calidad    del    proceso    formativo,    asegurando    el
cumplimiento   de   los   estandares   organizativos   y   facilitando   un   ambiente
adecuado   para   la   transferencia   de   conocimientos.   Asimismo,   permitieron
fortalecer el registro de evidencias institucionales necesarias para los procesos
de   evaluaci6n,    planificaci6n   y   documentaci6n   que   forman    parte   de   los
compromisos anuales de la  Direcci6n de Capacitaci6n,  aportando al desarrollo
profesional de los colaboradores y al cumplimiento de los objetivos estrategicos
institucionales,

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Direcci6n de Capacitaci6n
en relaci6n a los servicios contratados y sus conocimientos

-      Durante  el  afio  se  particip6  activamente  en  aproximadamente  10  diferentes
reuniones  convocadas  por  la  Direcci6n  de  Capacitaci6n,  orientadas  a
mejorar  aspectos   organizativos,   pedag6gicos  y  logisticos   de   los   procesos
formativos.   Dentro  de  estas   acciones,   se  destaca   la   participaci6n  en   4
reuniones  formales  de  retroalimentaci6n  junto  al  equipo  tecnico,  en  las
cuales se discutieron ajustes finales y se consolidaron los resultados obtenidos
durante  la  revisi6n  de  los  temas  del  DNC  2026,  aportando  criterios  tecnicos
desde la psicologia aplicada a los procesos de capacitaci6n.
Como parte de las actividades complementarias asignadas, tambien se imparti6
una  charla  motivacional  y  de  resiliencia,  dirigida  a  aproximadamente  40
colaboradores en las instalaciones del RENAP, con el objetivo de fortalecer
el   bienestar  emocional  y  las  habilidades  socioafectivas  del  personal.   Estas
acciones emer entes contribu eron al fortalecimiento de la cultura institucional,
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al  desarrollo  humano  de  los  trabajadores  y  al  cumplimiento  de  los  objetivos
operativos establecidos por la Direcci6n de Capacitaci6n.

Rosa Nelly Arteaga Martinez
Contratista
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