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KEILA FLORENCIA MABEL, LINARES

RESUMEN
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iFELICITACIONES!
N0  PRESENTA  INCUMPLIMIENTOS  TRIBUTARIOS

El no presentar incump]imientos. no gararfu`za que el contribuyeme pueda obtener la -Solvencia  Fiscal-,  ya que el proceso de emisi6n
de la rrrisma, considera ahas obligactones no incluidas en el Verificador lrtegrato.
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Para  act`Jalizar tus  Dates  de  RTU,  asi  como  verificar el  detalle
de  las  declaraciones  presentadas  puedes  haceho  en Agencta
Virfual  ingresando  Usuario  y  Contrasejfa,  si  abn  no  tefies  tu
contrasefia,    ingresa        a            https./lftyorfal.sat.gob.gaportal/
setecctoma  Agencia  Vrfuial  en  la  opci6n     .SolicitaT  IIsuario',
luego   presfrote a rna Agencia u Oficima TrfuLltaha o llama al
Contac Center de la SAT. telfrono 1550.

VIrffiquehviHdfzdehprt±cmEahi



iH

Factura

KEILA  FLORENCIA  MABEL,  LINARES

Nit  Emisor.  973709K
KEILA   LINARES

::UTA:E#Zf:::1:=o/A
MONTE  REAL  2,  zona  4,  Mlxco,

/

!¢vLEE:
L DE LAS PERSONAS-RENAP-

13-46 ZONA 7,
Nombre Receptor: REGISTR0 NA
Direccien comprador: CALZADA  RO
GUATEMAIA.  GUATEMALA

NUMER0   DE  AUTORIZAC16N.

C E 9C00FC-FF78-4F21 -9266-0899D 160086 E
Serie:  CE9C00FC  Ntlmero  de  DTE.  4286074657
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Z
lNFORME  MENSUAL DE ACTIVIDADES

Ajlo 2025.

FECHA: 31/05/2025 /
Actividades del lvles: Del 01/05/2025 al 31/05/2025   /  ,.
Nombre del contratista: Keila Florenj}ia Mabel Linares/
Ndmero de Contrato: 085-2025 /
Vigencia del Contrato: Del 06/01/2025 al 31/12/2025    /
Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras rgriuneraciones/e personal temporal"
Servicios: T6cnicos /
Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Gesti9rf y Control lnterno

ACTIVIDADES  REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1)  (Brindar  apoyo  en  la  revisi6n  y  analisis  para  que  los  documentos
tecnicos    administrativos    cumplan     con     los     requerimientos    establecidos    por    el
Departamento de Organizaci6n y M6todos)

A.    Revisi6n  y analisis del  Protocolo de seguridad  para  las  Oficinas del  RENAP  con
areas  de  impresi6n,  versi6n  1.  Oficio  DGcl-SPFl-DOYM-0199-2025,  asi  como

a.

caratula e indice del documento tecnico administrativo.RevisionyanalisisdeManualdenormasyprocedimientos   para   control   de

ingresos  del  RENAP,  versi6n  4.  Oficio  DGCI-SPFl-DOYM-0204-2025,  asi  como
caratula e indice del documento tecnico administrativo.

2.-Actividad  1.2)  (Apoyar  en  las  gestiones  necesarias  para  publicar  los  documentos
t6cnicos-administrativos aprobados)

A.   Traslado de informaci6n  para publicaci6n de documentos t6cnico-administrativos
en  la  pagina  WEB.  Manual  de  normas  y  procedimientos  del  Departamento  de
Prevenci6n y Erradicaci6n del Subregistro. Oficio DGcl-SPFl-DOYM-0203-2025.

2.-Actividad  1.3)  (Brindar  apoyo  en  la  btisqueda  fisica  y  digital  de  los  documentos
tecnicos-administrativos que le sean requeridos)

A.   Brindar  asesoria   en  el   ptestamo  de   los  documentos  tecnico  administrativos:
Manual  de  criterio  para  la  digitaci6n  de  inscripciones  de  personas   naturales,
Manual de normas y procedimientos del Departamento de Archivo Central y Guia
de transferencia de fondos documentales al Departamento de Archivo.

3.-Actividad  1.5)  (Velar  por  el  adecuado  control  y  resguardo  fisico  y  digital  de  los
documentos tecnicos-administrativos)

A.   Control  de  documentos  t6cnicos  administrativos  del  aFio  2025,  organizados  por
fecha  de  publicaci6n,  enumerados  e  ingresados  en  documento  de  control  de

publicaciones por aFio.

8.   Actualizaci6n de reporte hist6rico de documentos t6cnico-administrativos vigentes

y publicados en el sitio web de la  lnstituci6n.

4.-Actividad  1.6)  (Apoyar  en  la  creaci6n  de  informes  mensuales  y  trimestrales  del
Departamento de Organizaci6n y Metodos)



A.   Elaboraci6n de matriz de seguimiento POA 2025 correspondiente al mes de abril.
Oficio  DGcl-SPFl-DOYM-0192-2025.

5.-Actividad  1.7)  (Brindar apoyo en  la  atenci6n  y servicio  eficiente  a  usuarios  internos

y/o externos del Departamento de Organizaci6n y M6todos y/o de la Direcci6n de Gesti6n
y Control  lnterno)

A.   Seguimiento  a  la  actualizaci6n  del  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  para  la
emisi6n  de  certjficaciones  y  constancias  de  Registro  Central  de  las  Personas.
Registro de asistencia.

8.-Actividad  1.9)  (Realizar otras  actividades  que  el  Departamento  de  Organizaci6n  y
Metodos y la Direcci6n de Gesti6n y Control lnterno consideren pertinentes)

A.   Socializaci6n   de   Organigrama   lnstitucional.   Memorandum   DGcl-SPFl-DOYM-
011 -2025.8.Trasladoal nuevo formato Manual de Normas y Procedimientos del Departamento

de Apoyo Social.C,Socializaci6nde   Manual   de   Normas   y   Procedimientos  del   Departamento  de

Prevenci6n y Erradicaci6n del Subregistro, versi6n 06.  Memorandum DGcl-SPFl-
DOYM-012-2025.
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