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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017

FECHA; 311212017
ACTIVIDADES DEL MES: ' Del 011272017 al 31122017
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yessenia Marisol Lopez Aguilar
NUMERO DE com*ro: 7 066-2017 _
VIGENCIA DEL CONTRATO: Del _ 191M02017 2l 3i12p017
RENGLON PRE_SUPUESTARIO_: 029 " Otras remuneraciones de personal temporal” ‘
SERVICIQOS: Técnicos .
DIRECCION QUE SUPERVISA: Subdireccion Administrativa / Direccién Administraiiva

Actividades Realizadas

1.2 Apoyar en la tabulacién y consolidacion de informacion que se genera en la Subdireccion
Administrativa.
Tabulacién de los expedientes que ingr&éan a la mesa de entrada, para pago de servicios basicos como:

Energia Elécirica, Agua Potable, Ammrendamientos de las diferetes oficinas de RENAP a nivel Nacicna! ¥ pago de
lineas teléfonicas.

Ingreso en la base de datos de mesa de entrada la revisién de facturas de pago comespondientes a las
diferentes Direcciones y Jefaturas de RENAP

AN Ingreso a la base de datos los expedienies que Recursos Humanos traslada 3 mesa de enfrada para Revisar y
O validar, tales como: contratos del renglon 029, nominas y liquidaciones de los fenglones 011, 022 y 021

Se recibi6 en la mesa de entrada 542 expedientes de ias diferentes Direcciones y Jefzluras del Registro
Nacional de Personas, como: Informatica ¥ Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Direccion de
Presupuesto, Direccion de Procesos, Direccion Ejecutiva, Comunicacion Social, Seguridad, Servicios
Generales, Mantenimiento, y Direccién de Capacitacion

1.8 Revisar la documentacion oficial de la Subdireccion Administrativa.

Se recibi6 y reviso los documentios ingresados a la Subdireccion Administrativa como oficios, solicitudes de
vehiculos y solicitudes de insumos

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de Ia misma, de acuerdo a la politica de
seguridad de la informacién establecida por la Direccién Ejecutiva del RENAP.,

Se procedio verificando, anzlizando y resguardando la informaci6n ingresada de las diferentes Direcciones,
. @ Jefatyras Adminisirativas y Técnicas, informando a la Subdireccion y Direccidn Adminisirativa

1.9 Réalizar otras actividades afines que le sean asignadas por la Subdireccion Adminisﬁaﬁva ylo
Direccion Administrativa.

* | se colaboré recibiendo documentacion ingresada 2 la Direccion Administrativa ¥ con la reproduccion de
tocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones del Registro Nacionel de

Personas
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S -;ébd!recior Administrativo
Direccién Administrativa )
<aéa Qariel RENAP Guziemela, Guatemele

Diedly
Licda. Josefa Janet Chinchilla
Girector Adminisirativo
Direccién Administrativa
Sede Cenirel RENAP Guatemata, Guatemala
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ANO 2017

FECHA: IHU1272017

ACTIVIDADES DEL PERIODOQ: Del 19/10/2017 al 311272017
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yessenia Marisol Lopez Aguilar

NUMERO DE CONTRATO: 066-2017

VIGENCIA DEL CONTRATO: Del  19MOR017  al 311202017
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 * Otras remuneraciones de personal temporal®
SERVICIOS: Técnicos

DIRECCION QUE SUPERVISA: Subdireccion Adminisirativa / Direccion Administrativa

Actividades Realizadas

ACTIVIDADES DEL 19/10/2017 AL 31/10/2017

1.2 Apoyar en la tabulacién y consolidacion de informacidn que se genera en la Subdireccion
Administrativa.

Tabulacion de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicios basicos como:
Soficitudes de pago de Energia Electrica, Agua Potable y Arrendamienios de las diferentes oficinas de RENAP,

Tabulacion en la base de datos de las diferentes requisiciones y solicitudes de compra de insumos y revision de
facturas de pago de las diferentes de las Direcciones de RENAP

Se ingreso a la base de datos los difzrentes expedientes que Recursos Humanos remite para la revision de
contratos correspondientes 2l renglon 029 y el pago de nominas de los renglones 011, 022 y 029

Se recibi6 en la mesa de entrada 87 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro Nacional
de Personas, como: Informética y Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Néminas, Seguridad,
Servicios Generales, Manienimiento, Asesoria Legal y Direccion de Capacitzcion

1.8 Revisar la documentacion oficial de la Subdireccion Administrativa,

Se recibid y revis6 los documentos ingresados a la Subdireccion Adminisirativa como oficios, solicitudes de
vehiculos y solicitudes de insumos

1.7 Verificar el adecuado resquardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma, de acuerdo a Ia politica de
seguridad de la informacién establecida por la Direccién Ejecutiva del RENAP.

Se procedio verificando, analizando y resguardando la informacion ingresada de las diferentes Oirecciones,
Jelaturas Administrativas y Técnicas, informando el contenido de las mismas a la Subdireccién y Direccion
Administrativa

1.9 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por la Subdireccion Administrativa ylo
Direccidn Administrativa.

Se apoyo con la reproduccion de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones
del Registro Nacional de Personas

ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE

1.2 Apoyar en la tabutacién y consolidacién de informacién que se genera en la Subdireccién
Administrativa,

Tabulacién de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de sernvicios basicos como:
Solicitudes de pago de Energia Elécirica, Agua Potable y Arrendamientos de las diferetes oficinas de RENAP a
nivel Nacional

Ingreso en la base de datos de los diferentes requisiciones y solicitudes de compra de insurmos y revision de
facturas de pago comespondientes a las diferentes Direcciones y Jefaturas de RENAP

Ingreso a la base de datos los diferentes expedientes que Recursos Humanos tales como: Revision de contratos
comespondientes al renglon 029 y el pago de néminas y iquidaciones de los renglones 011, 022 y 029

Se recibi6 en la mesa de entrada 1,198 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaluras del Regisiro
Nacional de Personas, como: Informatica y Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Archivo y
Gestién Documental, Direccion de Presupuesto, Registro Central de Personas, Direccion de Procesos,
Direccién Ejecutiva, Verificacion de Identidad y Apoyo Social, Inspecioria General, Auditori.a Intgma.
Comunicacién Social, Seguridad, Servicios Generales, Mantenimiento, Asesoria Legal y Direccion de
Capaditacion y Asesoria Registral
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1.8 Revisar la documentacion oficial de la Subdireccion Administrativa.

Se recibié y revisé los documentios ingresados a ka Subdireccion Administrativa como oficios, solicitudes de
vehiculos y soficitudes de insumos

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma, de acuerdo a la politica de
seguridad de la informacién establecida por la Direccion Ejecutiva del RENAP,

Se procedié verificando, analizando y resguardando la informacion ingresada de las diferentes Direcciones,
Jefaturas Administrativas y Técnicas, informando a la Subdireccion y Direccién Administrativa

1.9 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por la Subdireccion Administrativa ylo
Direccién Administrativa.

Se apoyo con la reproduccitn de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones

del Regisiro Nacional de Personas

ACTIVIDADES DEL MES DE DICIEMBRE

1.2 Apoyar en la tahylacién ¥ consolidacién de informacién que se genera en la Subdireccién
Administrativa,

Tabulacion de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicies basicos como:

lineas teléfonicas.

Energia Eléctrica, Agua Potable, Amendamienios de las diferetes oficinas de RENAP a nivel Nacional ¥y pago de

Ingreso en Ia base de datos de mesa de enirada la revisién de facturas de pago comrespondientes a las
diferentes Direcciones y Jefzturas de RENAP

validar, tales como: contratos del renglon 029, ndéminas y liquidaciones de los renglones 011, 022 y 021

Ingreso 2 la base de datos los expedientes que Recursos Humanos traslzda a mesa de enbrada para Revisary

Se recibi6 en la mesa de entrada 542 expedientes de las diferentes Direcciones Y Jefaturas del Registro
Nacional de Personas, como: Informatica y Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Direccion de
Presupuesto, Direccion de Procesos, Direccidn Ejecutiva, Comunicacion Socizl, Seguridad, Servicios
Generales, Mantenimienio, y Direccion de Capacitacidn

1.8 Revisar la documentacién oficial de la Subdireccién Administrativa,

Se recibio y reviso los documentos ingresados a la Subdireccion Administrativa como oficios, solicitudes de
vehiculos y soficitides de insumos

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole
manteniendo [a confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma, de acuerdo 2 la politica de
seguridad de la informacion establecida por la Direccion Ejecutiva del RENAP.

Se procedié verificando, analizando y resguardando la informacion ingresada de las diferentes Direccicnes,
Jefaturas Administrativas y Técnicas, informando a la Subdireccién y Direccion Administrativa

1.9 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por la Subdireccion Administrativa y/o
Direccion Administrativa.

fotocopias de los oficios elzborados y entregados a las diferentes Direcciones del Regisiro Nacional de
Personas

Se colabord recibiendo documentacion ingresada a la Direccion Administrativa Y con la reproduccion de/\
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PRODUCTOS ENTREGADQS EN EL CUMPLIMIENTO AL-CONTRATO 066-2017
* Uenar tas boletas de los expedientes ingresados a m.gsa de entrada

* Redbir e ingresar a L base de datos de mesa de entrada los expedientes recibidos

* Seguimiento a los expedientes recibidos para ser firmados por la Subdirecdén y Direccidon Administrativo

* Proceder a la entrega de los expedientes de las diferentes Direcdiones y Jefaturas del Registro Nadional de las Personas

ingresados a mesa de entrada
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Licdo. Yosefa Jonet Chinchillo

Qirector Administrativo
) Direccion Administrativa
Sede Central RENAP Guatemala, Guatemaly



