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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2019 /

y
FECHA: 14/03/2019 ./

Actividades del periodo Del 01/03/2019 al 14/03/2019 .~ -

Nombre del contratista: Wendy Margari;a' Carrera Paz

Ntmero de Contrato: 011-2019 / j

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

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporaly/
Servicios : Técnicos d

Direccién quien Supervisa: Direccion Ejecutiva

~

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Prestar servicios técnicos y apoyar en la gestion y resguardo de la
documentacion e informaciéon que ingrese o egrese de la Direccion
Ejecutiva. Recepcion,; escaneo y resguardo de informacién y oficios enviados
por parte de la Direccidn Ejecutiva (interno y externo).

2.

Apoyar en la recepcion y revision de la documentacion oficial que
ingresa a Direccion Ejecutiva segun le sea asignada. Se revis6 y archivo
documentos oficiales que ingresaron al despacho proveniente del Congreso de
la Republica.

Dar seguimiento a las instrucciones del Director Ejecutivo, procurando el
cumplimiento oportuno de las mismas. Como requerimiento especial de
dio seguimiento a la clasificacion, organizacién, identificacion y numeracion de
toda la documentacion fisica del archivo de Direccidn Ejecutiva desde el afio
2015 hasta la fecha, con el objetivo de resguardar informacion fisica fidedigna
que resulta de vital importancia para continuar con los procesos que permiten
emitir el documento de identificacidn de personas guatemaltecas.




La organizacion de esta documentacion tambien 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 razon no se pudiera acceder
a la base digital. Se dio seguimiento a la verificacion de todos los archivos
fisicos por orden cronolégico y de nomenclatura.

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

Se facilitd y trasladd varios oficios solicitados por Asesores de Direccién
Ejecutiva

Elaborar y gestionar Documentos técnicos para Direccion Ejecutiva, Se
elabor¢ base de datos digital en formato de Excel para mantener un registro
de documentos egresados del Anexo de Direccidn Ejecutiva

Cualquier otra actividad que sea asignada por la Direccion Ejecutiva
dentro del ambito de los servicios contratados. Se brinddé apoyo a
asesores de Direccion Ejecutiva en ubicacion de documentos, acuerdo y otros
oficios para dar tramite a diferentes requerimientos especiales

Se clasifico, integré y archivo toda la documentacion proveniente de las
diferentes direcciones y dependencia del RENAP, asi como de diferentes
instituciones y empresas externas.

Se clasifico, integrdé y archivo toda la documentacidon relevante para que
pueda estar a disposicion de Direccion Ejecutiva de manera inmediata y
oportuna segun sea requerida
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 2019 /

FECHA:

14/03/2019

Actividades dei periodo:

Del 02/01/2019 al 14/03/2019

Nombre del contratista:

Wendy Margarita Carrera Paz

Numero de contrato:

Vigencia del contrato:

011-2019
02/01/2019 al 30/06/2019 _~ B

Renglén presUpuestario:

029 “Otras remuneraciones de personal temporal’

‘Servicios :

Técnicos

Direccion quien Supervisa:

Direccion Ejecutiva

—

ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO 2019

. Serecepciono, escaned y resguardé documentacion que ingreso y egreso
de la direccion Ejecutiva a otras Unidades Administrativas del RENAP.

. Se apoyo en la recepcion, revision y escaneo de documentacion oficial que
ingresé al despacho proveniente del Congreso de la Republica, se integré
documentacion relevante para que pueda estar a disposicidn de Direccién
Ejecutiva de manera inmediata y oportuna segun sea requerida.

. Por instrucciones del Director ejecutivo se esta elaborando una base de
datos que recopila toda la documentacion oficial proveniente del Congreso
de la Republica de Guatemala , asi como el control digital con el nimero
de requerimientos de informacion y el nimero de convocatorias hechas por
miembros del legislativo a el Director Ejecutivo

. Alimentacion de la base de datos que recopila informacion de oficios que
han ingresado y egresado de direccion Ejecutiva y todas las otras
direcciones y dependencias del RENAP

. Se brindé apoyo a asesores de Direccion Ejecutiva en el escaneo y
recopilacion de requerimientos especiales, se brindd apoyo en la ubicacién
fisica y digital de documentacién relevante para la continuidad de proceso
esenciales para el buen funcionamiento del RENAP




ACTIVIDADES DEL MES DE FEBRERO 2019

. Se apoyo en la recepcién, revisién y escaneo de documentacion que
ingreso y egreso de la direccion Ejecutiva a otras Unidades Registrales y
Administrativas.

. Por instrucciones del Director ejecutivo se realizé traslado de toda la
documentacion fisica del despacho a la oficina de Anexo Direccion
Ejecutiva

. Como requerimiento especial se clasifico, organizé, rotuld y enumeré toda
la documentacion fisica del archivo de Direccion Ejecutiva desde el afo
2015 hasta la fecha, con el objetivo de resguardar informacion fisica
fidedigna que resulta de vital importancia para continuar con los proceso
que permiten emitir el documento de identificacion de personas
guatemaltecas. La organizacion de esta documentacion también permitira
cotejar y verificar la informaciéon de la base de datos digital, y facilitar el
acceso a informacion relevante para la continuidad de los procesos.

. Se organizo, integr6 y clasifico toda la documentacion enviada de las
diferentes dependencias a Direccion Ejecutiva del afio 2019

. Se redisefio y alimenté base de datos que recopila toda la documentacion
oficial proveniente del Congreso de la Republica de Guatemala , asi como
el control electronico con el nimero de requerimientos de informacion y el
numero de convocatorias hechas por miembros del legislativo a el Director
Ejecutivo




ACTIVIDADES DEL MES DE MARZO
DEL PERIODO DEL 01-03-2019 AL 14-03-2019

. Recepcion, escaneo y resguardo de documentacion que ingreso y egreso
de la direccion Ejecutiva a otras Unidades Registrales y Administrativas.

. Se apoyo6 en la recepcion, revision y escaneo de documentacion oficial que
ingreso al despacho proveniente del Congreso de la Republica, se integro
documentacion relevante para que pueda estar a disposicion de Direccién
Ejecutiva de manera inmediata y oportuna segun sea requerida.

. Como requerimiento especial se le dié seguimiento a la clasificacion,
organizacion, rotulacion y numeracion de toda la documentacion fisica del
archivo de Direccion Ejecutiva desde el afio 2015 hasta la fecha, con el |/
objetivo de resguardar informacion fisica fidedigna que resulta de vital
importancia para continuar con los procesos que permiten emitir el
documento de identificacion de personas guatemaltecas.

. Se organizd, integr6 y clasifico toda la documentacién enviada de las
diferentes dependencias a Direccion Ejecutiva del afio 2019

. Se disefi6 y alimento base de datos digital en formato Excel para el control
de requerimientos especiales hechos por los Asesores de Direccion
Ejecutiva




PRODUCTOS ENTREGADOS EN CUMPLIMEINTO AL CONTRATO 011-2019

1. Base de datos digitalizado y actualizado de documentos enviados por la
Direccion Ejecutiva a diferentes Unidades Administrativas del RENAP.

2. Base de datos estadisticos de todas las convocatorias a reunion realizados
por el legislativo a el Director

3. Archivo con documentacion fisica clasificada, rotulada y enumerada de
Direccion Ejecutiva desde el afio 2015 al 2018, 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

4. Archivo con documentacion fisica clasificada, rotulada y enumerada de b
Direccion Ejecutiva del afio 2019, con el objetivo de facilitar la ubicacion de
documentos de forma inmediata y oportuna ante cualquier solicitud de
Directorio o Direccion Ejecutiva.

5. Base de datos redisefiada y actualizada que recopila toda Ia
documentacion oficial proveniente del Congreso de la Republica de
Guatemala

6. Base de datos digital en formato Excel para el control de requerimientos
especiales hechos por los Asesores de Direccion Ejecutiva

7. Archivo fisico de control de documentos solicitados por los Asesores de
Direccién Ejecutiva.

8. Control de documentos egresados de archivo y devueltos por Asesores
de Direccién Ejecutivo.

Lic. Cesar David Son Dard
Director-Ejecutivo en Funciol




