ANA AMARILIS ALFONSO MEJIA ~ dmmmm

Ne 0012

Q.
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ANA AMARILIS ALFONSO MEJIA

NIT.: 187271-0
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

DIRECCION: ~ Calzada Roosevelt 13-46, zona 7
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Por servicios técnicos prestados al RENAP, durante el periodo .
comprendido del 01/12/2017 al 31/12/2017, segun contrato No. 10,000.00

048-2017.
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RAZON:

Procede el pago de servicios técnicos, segin informe de actividades realizadas durante el
periodo comprendido del 01/12/2017 al 31/12/2017, prestados al suscrito a entera satisfacién.-
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2017

Fecho: 31 de diciembre de 2017

Actividades del mes: Del 01 af 31 de diciembre de 2817
Nombre del Contratista: Ana Amarilis Alfonso Mejia
Numero de Contrato: 048-2017

Vigencia del Contrato: Del 05/07/2017 ¢! 31/12/2017
Renglan Presupuestario: 029

Servitio: Técnicos

Direccion que supervisa: Direccion Ejecutiva

1) ACTIVIDADES QUE REALIZARA:

Revisar informes y proyectos presentados por las diferentes direcciones y unidades
administrativas del Registro Naciona! de las Personas, en respuesta a instrucciones de la
Direccion Ejecutiva.

(Documentos revisados y cursados a Asesores de Despacho para su andlisis, tramite y respuesta).
Revisar documentos previo a someterlos a considerdcion de la Direccién Ejecutiva.

(Se revisaron, gestionaron, elaboraron y se dio seguimiento a documentos técnicos requeridos por
Director Ejecutivo).

Dar seguimiento a las instrucciones del Director Ejecutivo, procurando el cumplimiento oportuno
de las mismas. )

{Se revisaron, gestionaron, elaboraron y se dio seguimiento a documentos técnicos requeridos por
Director Ejecutivo).

Elaborar, revisar y dar seguimiento a los documentos que sean requeridos por el Director
Ejecutivo. ’

(Se revisaron, gestionaron, elaboraron y se dio seguimiento a documentos técnicos requeridos por'

Director Ejecutivo).
Elaborar y gestionar documentos técnicos requeridos por 1a Direcci6n Ejecutiva.

{Se elaboraron y se dio seguimiento a documentos técnicos requeridos por Director Ejecutivo).

Cualquier otra actividad que sea determinada por el Director Ejecutivo dentro del dmbito de los
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ANO 2017

Fecha: 31 de diciembre de 2017
periodo de Actividades: Del 05/07/2017 al 31/12/2017
Nombre del Contratista: Ana Amarilis Alfonso Mejia
Numero de Contrato: 048-2017

Vigencia del Contrato: Del 05/07/2017 al 31/12/2017
Renglon Presupuestario: 029

Servicio: Técnicos

Direccion que supervisa: Direccion Ejecutiva

1) ACTIVIDADES :

1.1.1
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Revisar informes y proyectos presentados por las diferentes direcciones Y unidades

administrativas del Registro Nacional de las Personas, €n respuesta a instrucciones de la
Direccion.
Se revisaron oficios que ingresaron a la Direccion Ejecutiva, provenientes de las diferentes

direcciones del Registro Nacional de las Personas.

fueron distribuidos entre l0s Asesores de Ia Direccion Ejecutiva de requerimientos oficios
provenientes de las diferentes dependencias del RENAP para su respectivo analisis,

respuesta, aprobacion y posterior tramite.

Se dio seguimiento via electrénica y telefonica de informes y proyectos requeridos por el
Director Ejecutivo a las diferentes dependencias del RENAP.

Revisar documentos, previo 3 someterlos 3 consideracion de 13 Direccion Ejecutiva.

fFueron revisados oficios, informes y documentos recepcionados que sé sometieron 2
consideracion de 12 Direccion Ejecutiva.

Dar seguimiento 3 las instrucciones del Director Ejecutivo, procurando el cumplimiento
oportuno de las mismas.

Diligenciamiento ante las distintas dependencias del RENAP de instrucciones giradas por el
Director Ejecutivo, dandoles seguimiento a su desarrollo hasta su conclusion.

Elaborar, revisar y dar seguimiento a los documentos que sean requeridos por el Director

Ejecutivo.

Fueron revisados, gestionados, elaborados y se realizo el seguimiento respectivo 3 los
documentos técnicos requeridos por Director-Ejecutivo que me fueron asignados.
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Elaborar y gestionar documentos técnicos requeridos por la Direccion Ejecutiva.

Elaboracion de documentos requeridos por Director Ejecutivo. Se elaboraron vy se dio
seguimiento a documentos técnicos tales como correos, informes, listados, agendas fisicas
y virtuales, asimismo se dio seguimiento a gestiones con relacidn a invitaciones a eventos
oficiales giradas por sefior Director Ejecutivo hacia distintos receptores, de igual manera

Cualquier otra actividad que sea determinada por el Director Ejecutivo dentro del
ambito de los servicios contratados.

Se gestionaron solicitudes de Documento Personal de identificacion que requieren la.
intervencion de 1a Direccidn Ejecutiva.

Se gestionaron solicitudes de audiencia con el Director Ejecutivo, se dio seguimiento a la
agenda de actividades del Director Ejecutivo y gestionaron recepciones de audiencias.

PRODUCTO FINAL:

Se logré gestiones para agilizar tanto requerimientos del publico, instituciones privadas
y publicas, personas individuales y personal de la institucidn; asi como acompaiamiento

en reuniones.

De la misma manera se gestionaron y organizaron audiencias, fuera y dentro de la
institucién, las cuales fueron atendidas en forma personal por el sefor Director’
Ejecutivo, atendiéndose a funcionarios publicos, funcionarios de instituciones privadas y
diplomiticos; cumpliendo con dar apoyo a todas las instrucciones, actividades y
funciones realizadas por el Director Ejecutivo.

Licda. Josefo Janet Chinchilla
Director Administrative
Direccién Administrativa
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