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Marfa julia Tornés Atz/IMPRESOS MODERNOS NIT: 1614678-6, Estabie

ORIGINAL: CLIENTE
DUPLICADO: CONTABIIDAD

cimiento 2 Teléfono: 7839 7262




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2019

FECHA: 28/02/2019

Actividades del periodo Del 01/02/2019 al 28/02/2019'

Nombre del contratista: Wendy Margarita Carrera Paz

Ndmero de Contrato: 011-2019

Vigencia del Contrato: Del 02/01/2019 al 30/06/2019

Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
@ Servicios : Técnicos

Direccién quien Supervisa: Direccion Ejecutiva

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Prestar servicios técnicos Y apoyar en la gestion y resguardo de la
documentacién e informacién que ingrese o egrese de la Direccién
Ejecutiva. Recepcion, escaneo y resguardo de informacién del Congreso de la

' Republica y STRENAP, asi mismo el escaneo de los oficios enviados por

parte de la Direccion Ejecutiva (interno y externo).

2. Apoyar en la recepcién y revision de la documentacién oficial que
ingresa a Direccién Ejecutiva segun le sea asignada. Se apoyd en la
recepcion de documentacion oficial que ingresé al despacho proveniente del
Congreso de la RepUblica se clasificé e integré documentacion relevante
para que pueda estar a disposicién de Direccién Ejecutiva de manera
inmediata y oportuna segun sea requerida. .

3. Dar seguimiento a las instrucciones del Director Ejecutivo, procurando el
cumplimiento oporiuno de las mismas. '
Por instrucciones del Director se traslado todo el archivo fisico desde el afio
2015 a la fecha al anexo de Direccion Ejecutiva.




Como requerimiento especial se clasifico, organizo, rotuld y enumero toda la
documentacion fisica del archivo de Direccion Ejecutiva desde el afio 2015
hasta la fecha, con el objetivo de resguardar informacién fisica fidedigna que
resulta de vital importancia para continuar con los procesos que permiten
emitir el documento de identificacion de personas guatemaltecas. La
organizacién de esta documentacién también permitira cotejar y verificar la
fidelidad de la base de datos digital, asi como facilitar el acceso a alguna
informacion relevante, en el caso que por alguna razén no se pudiera acceder
a la base digital. Se realizd verificacion de todos los archivos fisicos por orden
de nomenclatura y cronolégico. ‘
Se archivo toda la documentacion saliente y entrante de Direccién Ejecutiva
del ario 2019.

Elaborar, revisar y dar seguimiento a los oficios, remisiones, y demas
documentos gue sean requeridos por la Direccidn Ejecutiva. Alimentacién
de la base de datos que recopila informacion de oficios que han ingresado y
egresado de Direccion Ejecutiva, Direccion de Procesos, Direccion
Administrativa, comunicacion Social, Asesoria Legal, y otras dependencias
relacionadas con Direccidon Ejecutiva para disponibilidad inmediata, segun sea
requerido.

Apoyar en la recopilacién y consclidacién de informacion que le sea
solicitada para atender y dar respuesta a requerimientos especiales.

Se facilitd v traslado varios oficios solicitados por Asesores de Direccion
Ejecutiva ‘

Elaborar y gestionar Documentos técnicos para Direccion Ejecutiva, Se
rediseid y actualizd base de datos digital en formato de Excel para
recopilacion de Documentos Oficiales v convocatorias del afio 2019,

Cualquier otra actividad aue sea asignada por la Direccién Ejecutiva
dentro del &mbito de ios servicios contratados. Se brindé apoyo a
asesores de Direccion Ejecutiva en ubicacion de documentos, acuerdo y otros
oficios para dar tramite a diferentes requerimientos especiales
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