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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2020 ‘

i

| 31de enero de 2020 ;

i Del 02 al 31 de enero de 2020

atistar)| Isabel del Rosario Arana Pérez

Y 028-2020

| Del 02 de enero al 31 de diciembre de 2020

ROS 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

| Técnico de Informacidn de Ia Direccidn Administrativa

Direccién Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS

Actividad 1.1) Revisar los borradores de los datos

y act;as administrativas previo a f
de la Direccién Admini E

T

€:7LE

Actividad 1.2) Verificar que los que los informes de los diferentes departamentos dL la

cién confiable ):/ objetiva previo ser trasladados

Direccién Administrativa tengan informa
a otras direcciones; '
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Actividad 1.4) Participar en las reuniones que le sean asignadas, asf como en las mes
técnicas que sea necesario representar a la Direccién Administrativa;
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Actividad 1.5) Atender consultas del personal que losolicite, tanto por via telefgnica,

como personalmente
AR

I:errentes documentos que son parte de las

Actividad 1.6) Verificar, analizar y visar los
directa, cotizacién, proveedor

adquisiciones de contrato abierto, baja cuantia, compra
1

dnico y licitacién publica, cuando sea requerido;

i
I D
i !I
] P
i !
!
!
i
1
P
[ b
| |
lv )
P
|
|

1.
¥
E




\/

Actividad 1.8) Proponer mejoras y ca_mbids de procedimientos con el fin de qu
resultados de la Direccién Administrativa y sus dependencias sean eficientes;

e los

Actividad 1.10) Elaborar boletas de control d:e ingreso y
que de acuerdo a sus conocimientos técnicosi y profesio

establecidos y remitirlos a donde correspondaj;;|

o rechazo a expedientes obje
nales no cumplan con los req

tados,
lisitos

Actividad 1.11) Llevar registro y control de Iés boletas

que emita, dando seguimiento de las 'mismas, para dar cumplimiento al

establecido para realizar las-
correspondientes;

correcciones
]

de control de ingresos y/o re

o ~ presentar las aclara

chazo
‘plazo
ciones

Actividad 1.13) Dejar evidencia de lai revisi
mediante nombre, firma y fecha; | :
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Actividad 1.14) Custodiar los documentos que intes
asignados para la revision; \

gran los expedientes, que |




Actividad 1.15)Revisar la

arrendamientos de biene

estab\ecid

de los renglo
Nacional de las Personas;

Actividad 1.16) Verificar

inmuebles, cumplan
Contratacio
la Ley Organic
ingresos Y Egresos de

os en la normas leg
nes presupuestarios

docurentacion

< inmuebles, para

ales internas’y ext

y 4reas geogrd
1

con lo estable

nes del Estado y su Reglam
a del Presupuesto

| Estado de cada

que los contrat¢

Declreto 101-97 Y L&

legal de soport
| verificar el cumpli
ernas, asf como la

ficas de las oficinas del Re

o} administrativos de
cido en el Decreto nu
como las disposicio
y del presupuesto G

mero 57-92

ento”, asi

Ejercicio Fiscal;

e de los expedientes
miento de los requ sitos
correcta aplicacion

arrendamientos d

e bienes
“Ley de
nes contenidas en

sneral de




Actividad 1.17) Apoyar en la revisién y andlisis de expedientes conformados px
aplicacién de sanciones disciplinarias seguin el Reglamento Interior de Trabajo cu
se le solicite;
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Actividad 1.18) Realizar otras actividades relacionadas a los servicios contratados que le
sean asignados por la Direccidn Administrz?tiva;

g Maamiacnnl o i BRI

&'Herrera Riont

AdMmMistrativo

Registfb Nacional de las Pers@iaseiRAP

Sede Central RENA

pinistrativé
P, Guatemala, Guatomala




