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Informe Mensual de Actividades
Aiio 2017

Guatemala 30 de Noviembre de 2017

Actividades del 01/11/2017 al 30/11/%0’17 / /

Nombre del Contratista: Joselyn Andrea Salazar

Numero de Contrato: 065-2017 /

Vigencia del Contrato: 17/10/2017 al 31/12/2017 /
Renglén PresupuestariO'/629 “QOtras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Técnicos /

Direccién que supervisa: Direccion de Informatica y Estadistica

Por este medio me dirijo a usted para remitirles el informe de actividades realizadas
durante el periodo antes descrito siendo estas las siguientes:

1.1) Apoyar en la gestién de Firmas de la documentacién generada como parte de
las normas y procedimientos establecidos en los departamentos de la Subdireccion
de Sistemas y Estadistica y/o cualquier otra dependencia de la Direccion de
Informatica y Estadistica que le sea requerido.

% Seguimiento de firmas de Hojas de Control de Cambio, DERCAS (Documento de
Especificaciones Requerimientos y Criterios de Aceptacion del Software), Hojas de
Entrega de funcionalidades, las distintas jefaturas y direccion de la Direccion de
Informatica y Estadistica

1.2) Apoyar en la asignacion y control de correlativos para los documentos:
DERCAS (Documento de Especificaciones Requerimientos y Criterios de
Aceptacion del Software) Hojas de Entrega de Funcionalidad y/o cualquier otra
documentacion para la sea necesario la asignacion de correlativos.

< Asignacién de Correlativos para los DERCAS (Documento de Especificaciones
Requerimientos y Criterios de Aceptacion del Software) Hojas de Entrega de
Funcionalidad por medio de solicitudes realizadas por medio del correo electrénico
Institucional.

Correlativos de DERCAS con un total de 8 Asignados durante el mes

Correlativos de Hojas de Entrega de Funcionalidades con un total de 8 Asignados
durante el mes.

/) O
LOCH 14

1.3) Participar en reuniones a las que sea convocado para la elaboraciéon de minutas
informes y/o llevar el seguimiento de las mismas.

X2 Seguimiento de las minutas elaboradas por los auxiliares de redes vy
telecomunicacion en las reuniones de Entrega de Funcionalidades al solicitante de
los cambios.




1.4) Realizar el archivado control y organizacion digitalizado y fisico de los
documentos: DERCAS (Documento de Especificaciones Requerimientos y Criterios
de Aceptacion del Software) Hojas de Entrega de Funcionalidad y/o cualquier otra
documentacion que sea requerido.

% Reorganizacion y archivo fisico y digital de las carpetas y expedientes se encuentran
en resguardo, los documentos, DERCAS (Documento de Especificaciones
Requerimientos y Criterios de Aceptaciéon del Software) Hojas de Entrega de
Funcionalidades, Hojas de Control de Cambio, Minutas QA, Oficios recibidos en la
Jefatura de Desarrollo.

1.5) Realizar el archivado control y organizacion y fisico de manuales o guias de la
subdireccion de Sistemas y Estadistica y/o cualquier otra dependencia de la
Direccion de Informatica y Estadistica que le sea requerido.

% Reorganizar los archivo fisicos y digital de manuales de los diferentes sistemas
internos de la institucion tanto como manuales de usuario, manuales técnicos y
Guias de usuario, para una facil ubicacién para el personal de la Direccién de
Informatica y Estadistica que tenga autorizacién a dicha documentacién.
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1.6) Realizar el archivado control y organizacién digitalizado y fisico de la
documentacion referente a oficios y/o cualquier otro documento que sea requerido
que ingresan al Departamento de Desarrollo de Sistemas.

*» Realizacién de controles de oficios recibidos en la Jefatura de Desarrollo tanto fisico
como digital y Digitalizacion de oficios en apoyo a subdireccion de Sistemas y
Estadistica.

1.7) Resguardar los secretos técnicos asi como la informacién como la
informacion administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo Ia
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma de acuerdo a la politica
de seguridad de la informacion establecida por la Direccion Ejecutiva de]l RENAP.

% Guardar la documentacién que se encuentra bajo mi responsabilidad para no dar
lugar a fuga de informacion confidencial o de mucho cuidado ya que se trata de
documentacién sumamente importante.

1.8) Otras actividades que le sean encomendadas por la subdireccion de Sistemas y
Estadistica y/o Direccién de Informatica y Estadistica que le sean requeridos.

>

Realizacion de cuadros de Control de vacaciones de personal de la Jefatura de
Desarrollo

Entrega de Oficios a diversas direcciones del Renap

Digitalizacion de Oficios de la Direccién de Informatica y Estadistica

Rotulaciéon de expedientes de para su facil ubicacién

Control de entrega de documentacion bajo el cargo del la jefatura de Desarrollo
Cuadros de control de vacaciones del personal de la Jefatura de Desarrollo
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