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Factura Pequefio Contribuyente

ROGER AMAURY, DiAZ
Nit Emisor: 44459610
LIC.  ROGER AMAURY DIAZ VILLAGRAN
2 AVENIDA   30.53 COLONIA EL CARMEN,   D 15 zona 12, Guatemala,
GUATEMALA
NIT Receptor  52469050
Nombre Receptor:  REGISTRO NAcloNAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

NOMERO DE AUTORIZAC16N:

se;:1:::;5|9Eo`5E##oBd8e44D-F::3:;6#29959D£

Fecha  y hora de emision:  21rdic-2023
Fecha y  hora  de  certificaclch:  01rdic-20

#No             B/S      , Cantidad                    Descnpeion

*  No genera derecho a credito fiscal

Preciorvalor
unitano (Q)

I     Descuentos (Q)                     Otros                           Total (Q)                       Impuestos

Descuntos(Q)

"Contribuyendo por el pats que todos queremos"



RAZ6N:



`7

lNFORMEMEN£#3ZoD2E3ACT;lpADES`

FECHA: 31  de DiciemJ)re de 2023   -
///

Actividades de] mes: Del o1/12/2923 al 31/12/2023  y'     / /
Nombre del contratista: Roger Amaury,Diaz villagran   / /I
Ndmero de Contrato: 162-2023 / /                       / /
Vigencia del Contrato: Del  13/11/2J23 al 31/12/2023  ' „/

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remunerj]ciones de personal temporal" /
Servicios: Profesionales       /         , I/
Direcci6n quien Supervisa: Secretaria General     // i/

ACTIVIDADES  REALIZADAS:
1.-Actividad  1.1)  Realizar las  notificaciones  de  los Acuerdos  y  Resoluciones  de
Directorio o de Direcci6n Ejecutiva;
2.-Actividad  1.2)  Asistir  a  reuniones  de  trabajo  y  otras  actividades  brindando
asesoria oportuna al Secretario General, tomando nota para preparar resumenes
e informes de las mismas;
3.-Actividad  1.3)  Asistir  a  audiencias  ante  cualquier  autoridad  administrativa,
judicial y ministerial que le sean  requeridas por el Secretario General y que sean
necesarias para el correcto funcionamiento del RENAP;
4,-Actividad 1.4) Colaborar en  la gesti6n documental que ingrese a recepci6n de
Secretaria General;
5.-  Actividad   1.5)   Colaborar  en   las   gestiones   de  archivo,   resultantes   de   las
diligencias efectuadas por la Secretaria General
6.-   Actividad   1.6)   Re§guardar   y   custodiar   los   expedientes   administrativos
consiguientes de las respectivas notificaciones;
7.-   Actividad   1.7)   Elaborar   oficios,   notas   y   otros   documentos   que   le   sean
requeridos por el Secretario General;
8.-Actividad  1.8)  Realizar las  certificaciones  de  los  documentos  administrativos
clue se requieran y se produzcan en funci6n de las atribuciones del RENAP;
9.-Actividad  1.9)  Faccionar Actas  Administrativas  o Notariales  requeridas  por el
Secretario  General  y  que  sean  necesarias  para  el  correcto  funcionamiento  de
RENAP;
10.-Actividad 1.10) Otras actividades que a criterio del Secretario General le sean
asignadas.

Sede  Gel
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lNFORME  FINAL EN  CUMPLIMIENTO AL CONTRAT0162-207",

FECHA: 31  de diciembre de 2023 ',/
Periodo del servicio: Del 13/11/2023 al 31/12/2023   /                      /
Nombre del contratista: Roger Amauny Diaz villagran   /                    ,'
Ndmero de Contrato: 162-2023    / /'J

Vigencia del Contrato: Del  13/11/2023 al 31/12/2023     /                          /'
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de p6rsonal temporal'J'
Servicios: Profesionales   /          , t

Direcci6n quien Supervisa: Secretaria General    j/ I/

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO:

1.-Notificaciones  de  los  Acuerdos  y  Resoluciones  de  Directorio  o  de  Direcci6nEjecutiva;

2.-  Se  elaboraron  dictamenes  y  observaciones  respecto  a  los  convenios  de
cooperaci6n,   sus   ampliaciones   y   adendas   suscritos   por   RENAP   con   otras
instituciones.
3.-  Se  elaboraron  certificaciones  de  los  documentos  administrativos   que  se
requirieron  y  produjeron  dentro  de  las  diferentes  dependencias  de  RENAP,  de
acuerdo a sus funciones;
4.- Se elaboraron oficios, observaciones, dictamenes, notas y otros documentos
que me fueron requeridos por el sefior Secretario General;
5.- Se  realizaron  los  procedimientos de archivo y escaneo de  la documentaci6n
elaborada y gestionada que result6 de las diligencias efectuadas a requerimiento
del sefior Secretario General;
6.-   Se   tramitaron   y   manejaron   de   forma   compartimentada   los   expedientes
administrativos asignados a mi persona;
7.- Se gestion6 la documentaci6n  que  ingres6 a la Secretaria General  y que fue
asignada a mi persona;
8.-   Se   faccionaron   legalizaciones   de   documentos,   actas   administrativas   y
notariales requeridas par el sefior Secretario General;
9.- Asisti a  las  diferentes  reuniones  de trabajo y  a  otras  actividades  asignadas
proporcionando en  las  mismas  asesoria juridica  al  Secretario General  y demas
dependencias de RENAP, presentando los respectivos informes;

PRODUCTOSORESULTADOSDELCONTRAT0162-2023//

1.   Conjuntamente  con  el  personal  de  la  Secretaria  General  se  logr6  que  tos
diferentes tramites y procesos legales y juridicos que se desarrollan y que son
atribuciones  de  la  Secretarfa  General,  se  realizaran  en  una  forma  expedita,
rapida y precisa,  contribuyendo con  mis servicios al  mantenimiento de un auto
control  de  calidad,  le optimizaci6n  de  los  recursos  y el  estandar de  eficiencfa
de  nuestra  instituci6n  y  en  partioular  de  dsta  dependencia  a  la  oual  estoy
adscrito.

2.   Se   elaboraron   y   entregaron   de   conformidad   con   la   ley   a   las   diferentes
dependencias de  RENAP variedad  de  documentos,  descritos detalladamente
en    el    apartado    anterior    dentro    de    los    ouales    podemos    mencionar:
NOTIFICACIONES,  CERTIFICACIONES,  REMISIONES,  CONOCIMIENTOS,
DICTAMENES,    OFICIOS,    LEGALIZACION    DE    DOCUMENTOS,    ACTAS
ADMINISTRATIVAS Y NOTARIALES.
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3.   Se  presto  asesoria  legal  oportuna  y  profesional  cuando  fue  requerido  por el
sefior Secretario General de RENAP.

4.   Se    realiz6    y   colabor6    con    el    trabajo    de    archivo    y   escaneo    de    la
documentaci6n  realizada  a  requerimiento  de  las  autoridades  superiores y del
superior jefarquico,  colaborando en el resguardo y compartimentaci6n de toda
la documentaci6n que se maneja en la Secretaria General.

5.   Se  presto  apoyo  y  asesoria  juridica  a  todo  el   personal  de   la  Secretaria
General cuando fue requerido y necesario.

6.   Se  colabofo  en  el  proceso  de  transferencia  de  documentos  administrativos,
cuidando y resguardando de cualquier deterioro o  perdida de  los documentos
propios  de  la  instituci6n  y  con  mayor enfasis  en  la  documentaci6n  con  valor
probatorio judicial.

7.   Apoyo  y  participaci6n  en  distintas  y  variadas  actividades  a  solicitud  del  Jefe
inmediato   superior,   como   lo   es   el   sefior  Secretario   General,   ampliando,
actualizando  y mejorando  los conocimientos  para  abordar los distintos temas
propios del que  hacer de 6sta  Secretaria  General,  obteniendo  la optimizaci6n
y mejora de los estandares de calidad de nuestra instituci6n.

8.   Asistencia  a actividades de las distintas  Direcciones de  RENAP,  brindando  la
asesoria juridica respectiva a requerimiento.



F\ENARE
DIRECC16N  DE  PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO  DE  CONTABILIDAD
UNIDAD  DE  INVENTARlos

No. Correlativo: 2023-  `5`S

SOLVENCIA DE INVENTARIOS

Nombre:

C6dlgo:

Cul:

NIT:

Cargo:

Dependencia:

Roger Amaury Diaz Villagfan

2245446830101

44459610

Servicios P rofesionales

Secretarla 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.

Emitldo a la presente fecha: 01/12/2023


