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SITUACI0N DEL CONTRIBUYENTE:

NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS

Al  15/07/202511 :32:32 AM

#sEN

)MBRE





Para  actualizar  tus  Datos  de  RTU,  asi  como  verificar  el  detalle
de  las  declaraciones  presentadas  puedes  hacerlo  en  Agencia
Virtual   ingresando   Usuario  y   ContraseFia,   si  adn   no  tienes  tu
contrasef`a,     ingresa         a              https://portal.sat.gob.gt/portal/
selecciona  Agencia   Virtual   en   la   opci6n      "Solicitar   usuario",
Iuego   presentate  a  una  Agencia  u  Oficlna  Tributaria  o  llama  al
Contac Center de la SAT,  tel6fono  1550.

Verifique la validez de la presente consulta





Factura Pequefio Contribuyente

ANA LUCIA, LOPEZ RODAS
Nit Eml8or: 7808137e
ANA LUCIA LOPEZ RODAS
20 AVENIDA   6-03 RESIDENCIAL ALAMEDAS DE SANTA CLARA
SECTOR 7, zone 3, V]lla Nu®va, GUATEMALA
NIT Receptor: 52469050
Nombre Receptor: REGISTR0 NACIONAL DE IAS PERSONAS-RENAP-/

NOMERO  DE AUTORIZAC16N:
BOC416E7-2F304787-B6F2-308C5257A74C

Sorio:  B0C416E7  Ntim®ro do DTE:  791693191

Fechayhorfem,s,on3¢|u|.:::::oC::S5°5
Fecha  y hora de certificaci6n:  15-jul-202510.55.55

Moneda:  GTQ
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+  No  genera derccho  a credlto fiscal

TOTALES                                 000                              000                    15,/000
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"Contribuyendo por el pals que todos queremos"





lNFORME  MENSUAL DE ACTIVIDADES

Aflo 2025

Fecha: 31 /07/2025           `                                    7
Actividades del Mos: Del o1/07/2025 at31/07/2025     `
Nombre del Contratista: Ana Lucia L6pez Rodas                      '
Nomero de Contrato: 126~2025                          ,,

Viaenc ia del Contrato: 06/01/2025  al 31/12/2025     /

Rengl6n  Presupuestario:
029 "Otras remuneraciones de p6rsonal
temporal"

Servic OS: Tecnicos                                     /  ,
Direcc 6n quien Suporvisa Comunicaci6n  social                      `

ACTIVIDADES  REALIZADAS

1.-  Actividad  1.1)  Brindar  apoyo  al  Encargado  de  lnformaci6n  Pdblica  en  la  atenci6n  de
solicitudes de informaci6n provenientes de la poblaci6n.

•      Se brind6 apoyo con las  108 solicitudes ingresadas en los meses dejunio yjulio para realizar

los tramites correspondientes y los procedimientos debidamente indicados por la Unidad de
lnformaci6n Pdblica.

•      Se realiz6 el  debido proceso pormedio de un correo remitiendo las  18 solicitudes que deben

ser asignadas al Departamento de Atenci6n y Servicio al Usuario para brindar la informaci6n
respectiva a la consulta.

2.-Actividad 1.Z) Apoyar en las gestiones t6cnicas y administrativas para recaudar informaci6n
de caracter pdb]ico al resguardo de las diferentes unidades administrativas de ]a lnstituci6n.

•      Se   colabor6   en   la   redacci6n   de   9   oficios   asignados   por  la   Encargada   de   la   Unidad   de

Informaci6n Ptiblica para responder la solicitud que requeria el usuario.

3.-Actividad 1.3)  Brindar apoyo en realizar el procedimiento para evacuar las solicitudes de
informaci6n que ingresan a la Unidad de Informaci6n Ptiblica.

•      Se llev6 el respectivo  control pormedio de un cuadro de Excel en donde se puedeverificarla

fecha de recepci6n de las solicitudes de los usuarios, asi como la fecha de vencimiento de las

mismas, para evacuar las solicitudes en el tiempo estipulado por el Decreto 57-2008 de Ley de
Acceso a la lnformaci6n Ptiblica, Artfculo 42 indicando los diez dfas habiles para atender dichas
solicitudes.

4.-Actividad 1.4) Brindar apoyo en la elaboraci6n de resoluciones de la informaci6n de caracter
pdblico que sea solicitada en la Unidad de Informaci6n Pdblica.

•      Se  apoy6  en  la  revisi6n  de  las  70  Resoluciones  emitidas  para  confirmar los  datos  de  oficios

remitidos como oficios de respuesta, asi mismo el ntimero de resoluci6n y la debida fecha de
la realizaci6n correspondiente.

5.-  Actividad  1.5)  Participar  en  la  atenci6n  a  los  interesados  que  solicitan  algdn  tipo  de
informaci6n de la entidad, ya sea de manera presencial o por cualquier otro medio.

•      Se  aport6  la  atenci6n  necesaria  por  medio  presencial  a  4  usuarios  y  par  medio  telefonico  a  2

usuarios  para  apoyar  las  diferentes  solicitudes  y  dudas  que  tienen  los  mismos,  aclarando  y
aportando  la  informaci6n  debida  para  que  realicen  s``s  solicitudes  de  forma  correcta,  clara  y

precisa.





6.-  Actividad  1.6)  Apoyar  en  la  exp]icaci6n  del  procedimiento  instituido  para  tramitar  las
solicitudes de informaci6n hechas por la poblaci6n.

•      Se brind6 la informaci6n requerida y el apoyo necesario para una satisfactoria orientaci6n a 3

usuarios acerca de los procedimientos que debe seguir en la instituci6n para dar cumplimiento
en  los  plazos  establecidos  en  la  Ley  de  Acceso  a  la  Informaci6n  Pdblica,  para  realizar  sus
solicitudes  de  forma  correcta  y  con  una  atenci6n  necesaria  a  cada  uno  de  ellos  segrin  lo

requerian.

7-Actividad 1.7) Apoyar en la explicaci6n del procedimiento instituido para dar respuesta a las
solicitudes de informaci6n hechas por ]a poblaci6n.

•      Se  apoyd  a  la  Unidad  de  lnformaci6n  Pdblica  en  la  respectiva  entrega  de  3  respuestas  de

solicitud por medio de Resoluciones de UIP en la cual los usuarios se apersonan a recogerlas y
se gestiona el cobro segtin lo requiera con la tarifa establecida y verificada. Asf mismo solicitar
los  datos  necesarios  para  la  entrega  de  la  Resoluci6n  y  asf  tener  aval  de  que  se  entreg6
correctamente a la persona asignada a recogerla.

8.-Actividad 1.8) Apoyar en la recepci6n de las solicitudes, opiniones, sugerencias y propuestas
de la ciudadania, cana]izadas a trav6s de diferentes medios.

•      Se  brind6  apoyo  oportuno y necesario  en la recepci6n  de  3  solicitudes  que realizaron  unos

usuarios via  correspondencia,  siendo  ingresada por medio de un formulario de solicitud de
lnformaci6n  Ptiblica  como  corresponde  y  brindarle  el  diligenciamiento  que  requiere,  asi

mismo atendiendo las diferentes sugerencias que indican para la Unidad.

9.- Actividad 1.9) Apoyar en la respuesta adecuada de las solicitudes, opiniones sugerencias y
propuestas de la ciudadania, canalizadas a trav6s de diferentes medios.

•      Se  brind6  apoyo  y  seguimiento  requerido  por  parte  de  la  Unidad  de  lnformaci6n  Publica

gestionando  adecuadamente  las  solicitudes  de  lnformaci6n  ingresadas  por  los  diferentes
medios electr6nicos, personales y telef6nicos, para asf mismo llegar a una respuesta adecuada

para brindarle al usuario acerca de sus diferentes requerimientos y dudas.

10.-Actividad 1.10) Brindar apoyo al Encargado de Informaci6n Pdblica en las planificaciones
que se implementen en la unidad.

•      Se   apoy6   al   Encargado   de   lnformaci6n   Ptiblica  mediante  un   cuadro   de   Excel   de   control   de

Solicitudes, ingresando las solicitudes llevando la planificaci6n necesaria del dia, la fecha de ingreso

y la fecha que se tiene como plazo para entregar la respuesta y/o si cuenta con pr6rroga para llevar
un mayor control del plazo a vencer.

11.-Actividad 1.11) Brindar apoyo al Encargado de lnformaci6n Pdblica en las ejecuciones que
se implementen en la unidad.

•      Se brind6 el apoyo solicitado para la unidad de Informaci6n ptiblica segtin lo requerian para

gestionar, realizar y dar seguimiento de las solicitudes ingresadas.
•      Se  realiz6  un  cuadro  de  control  de  solicitudes  para  la  recopilaci6n  de  toda  informaci6n

necesaria para efectuar las gestiones y asi mismo ir debidamente actualizado para llevar un
mayor  dominio  en  todas  las  solicitudes  ingresadas  dando  a  conocer  en  que  estatus  se
encuentran cada una para un mayor control.





12.-Actividad 1.12) Apoyar en la organizaci6n de un proceso de informaci6n permanente que

permita dar a conocer las actividades de RENAP.

•      Se apoyo a unos usuarios que se apersonaron a la unidad de lnformaci6n pdblica, sollcitando

informaci6n acerca de los pasos que deb fa seguir para solicitar nuevamente el DPI debido a que
obtuvo una usurpaci6n de Documento Unico de ldentificaci6n, en el cual ya habia solicitado un
informe de que habia pasado en ese caso y asi continuar con el proceso para adquirir un nuevo
documento para su uso. Indicandole que debia apersonarse al area de informaci6n y notariales

para que prosiguieran con su caso y alli deb fan solventarle e indicarle el  debido proceso para
finalizar su requerimiento.

13.-  Actividad  1.13)  Apoyar  a  la  ejecuci6n  de  un  proceso  de  informaci6n  permanente  que
permita dar a conocer ]as actividades de RENAP.

•      Se ingres6todoslos dfasal cuadrode Excel decontrol de launidaddelnformaci6npdblicalas

solicitudes realizadas por los usuarios por diferentes medios; 4 personales,15  electr6nicas, 3

por enlace y 2 por correspondencia.
•      Se apoy6 todos los dfas a la Unidad de lnformaci6n Pdblica a ingresar al cuadro de Excel de

control  las  respuestas  recibidas  de  diferentes  areas  para  continuar  el  seguimiento  de  las
solicitudes.

•      Se ejecut6 el proceso parael ingreso alcuadro de Excel de controlunprevioaunasolicitudde

un usuario que no fue realizada con claridad, con fundamento en lo establecido en el articulo
43  del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la lnformaci6n Ptiblica, donde se hace necesaria una

ampliaci6n del plazo de entrega de la informaci6n de m6rito.
•      Se apoy6 todos los dfas a la Unidad de lnformaci6n Ptiblica a ingresar al cuadro de Excel de

control las 70 Resoluciones realizadas y notificadas a los usuarios para una mayor finalizaci6n
de control.

14.-Actividad 1.14) Proporcionar apoyo en el registro de las actividades que se ejecuten en la
unidad de lnformaci6n Pdblica.

•      Se  ejecut6  el  debido  diligenciamiento  de  control  en  un  libra  fisico  indicando  los  92  oficios

girados a diferentes oficinas ejecutoras, Direcciones administrativas y Dependencias de apoyo
al  Director  Ejecutivo  en  este  mes  por  la  Unldad  de  lnformaci6n  Ptiblica para  los  diferentes

diligenciamientos de elevaci6n de lnformaci6n y solicitudes de usuarios.

15.-  Actividad  1.15)  Proporcionar  apoyo  en  el  control  estadistico  de  las  actividades  que  se
ejecuten en la unidad de lnformaci6n Pdblica.

•      Se realiz6 una serie de procedimientos y procesos para llevar el debido registro y verificaci6n

para un control estadistico mensual de las acciones diarias que son requeridas por la unidad
de lnformaci6n Pdblica.

16.-Actividad 1.16) Presentar un informe peri6dicamente al Encargado de Informaci6n Pdblica
sobre la situaci6n y avance en el cump]imiento de las actividades encomendadas.

•      Se  inform6  y  detallo  diariamente  en  el  control  del  cuadro  de  Excel  acerca  de  las  solicitudes

ingresadas y sus derivados, los resultados y las solicitudes pendientes de resolver a la Unidad
de lnformaci6n Pdblica.

•      Se realiz6 el debido proceso via correo asignando 18 solicitudes al Departamento de Atenci6n

y Servicio al Usuario para para que se encargue de atender todos los requerimientos de tramite
que se indicaron mediante oficio CS-UIP-647-2018, relacionados a:  Status  de DPI, solicitudes
de requisitos para diversos tramites, solicitudes de diferentes certificados, solicitudes de copia
de DPI, solicitud  de CUI, etc.





17.- Actividad 1.17) Apoyar en el Resguardo de los secretos t6cnicos, asi como la informaci6n
administrativa, t6cnica y de cualquier indole manteniendo  la confidencialidad,  integrldad y
disponibilidad de la misma, de acuerdo a la politica de seguridad de la informaci6n establecida

por Direcci6n Ejecutiva del Renap.

•      Se  estableci6  una  total  discreci6n  y  confidencialidad  con  todos  los  datos  que  contienen  las

solicitudes de los usuarios y asi mismo se mantiene el cuidado con los procesos necesarios de
adquirir la informaci6n personal y vulnerable que conlleva el responder a los usuarios.

18.-  Actividad  1.18)  Apoyar  al  Encargado  de  lnformaci6n  Pdblica  en  la  elaboraci6n  de  la
estrategia institucional para cumplir con la Ley de Acceso a la lnformaci6n Pdblica mediante el
cua] se fortaLecen las unidades administrativas de la lnstituci6n que deben dar respuesta a ]os
requerimientos de la misma.

•      Se  Apoy6  mediante  el  cuadro  de  control  de  Excel  el  realizar  el  debido  seguimiento  de  las

solicitudes ingresadas mediante la Ley de Acceso a la lnformaci6n.

19.-Actividad  1.19)  Brindar apoyo en la creaci6n y renovaci6n de los formatos de respuesta
electr6nica y fisica  de  las  solicitudes,  peticlones,  propuestas y sugerencias  de  la  Unidad  de
lnformaci6n Ptiblica.

•      Se  brind6  a  la  Unidad  de  lnformaci6n  Ptiblica  sugerencias  para  ejecutar  en  el  control  del

cuadro  de  Excel,  colocando  diferentes  colores  para  una  mayor  ilustraci6n  y  asi  mismo  la
renovaci6n de los formatos para una informaci6n mis completa y una filtraci6n en cada casilla

para un mejor registro.

20.-  Actividad  1.20)  Realizar  otras  actividades  que  le  sean  asignadas  por  el  Encargado  de
lnformaci6n Ptiblica y/o el comunicador Social o la persona que este designe.

•      Se  apoy6  en  la  entrega  correspondiente  a  las  diferentes  oficinas   ejecutoras,  Direcciones

administrativas y Dependencias de apoyo al Director Ejecutivo las diferentes 43 solicitudes y
49 oficios realizados por la Unidad de Informaci6n Ptiblica.

•      Se ejecut6 la entrega de 8 oficios informativos acerca de la elevaci6n de informaci6n ptiblica a

la pagina de web de la Unidad.
•      Se  apoy6  a  la  Encargada  de  lnformaci6n  Ptiblica  con  el  debido  proceso  para  el  archivo

requerido por la Unidad.
•      Se apoy6 en todo lo requerido y en varias actividades solicitadas por la Encargada de la unidad

de Informaci6n Ptiblica.
•      Se brind6 apoyo en la realizaci6n de un cuadro de control diario con todos datos ingresados

necesarios  basados  en  las  solicitudes  el  cual  es  enviado  todos  los  dfas  al  finalizar la jornada
laboral para que la Encargada de lnformaci6n Publica lleve una mejor actualizaci6n de cada
solicitud.
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