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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AÑO 2017

FECHA:

ACTIVIDADES DEL MES:

NOMBRE DEL CONTRATISTaT

NUMERO DE CONTRATO:

RENGLÓN PRESUPUESTArIoT

SERVICIOS:

DIRECCIÓN QUE SUPERVISA:

Yessenia Marisol López Aouilar

066-2017

VIGENCIA DEL CONTRATO:

029" Otras remuneraciones de personal temporal"

Técnicos

Subdirección Administrativa / Dirección Administrativa

Actividades Realizadas

C0n80lidaeión de 'nfonnacian que se genera en .a Subdirección

Tabulación de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de
servicios

yJefaÍra^dRE^ab^^defeC(UraSdeP39OCO'reSPOndÍen!eSalaS

0^^*^""aT*"1* QUe ReCUfS0S Humanos "»** a ™«a de entrada para Revisar y
. tales como, contratos del renglón 029. nóminas y liquidaciones de los renglones 011. 022y 021

N.rí^TJ3 "^^ enlrada542 ««Pedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro
Naoonal de Personas, como: Informática y Estadística. Recursos Humanos Servicios Básicos ttrtcrión de
presupuesto, Dirección de Procesos. Dirección Ejecutiva. Comunicación Social
Generales, Mantenimiento, y Dirección de Capacitación

1.8 Revisar la documentación oficial de la Subdirección Administrativa.

^

^ res9"ard0 de la ¡"formación administrativa, técnica y de cualquier índole
seo^dLdrt 3 C°fnfidenCtal¡dad- inte9ridad y d¡3poníb¡lídad de la misma, de acuerdo aY^SÍ
segundad de la .nformacion establecida por la Dirección Ejecutiva del RENAP

~.P^" venficand°. analiza™*> Y resguardando la información ingresada de las diferentes Direcciones
Jefaturas Administrativas y Técnicas, informando a te Subdirección y ™ -- -—— ""ecoones.

afines que ie sean asi9nadas
Se^aboró recibiendo documentación ingresada a la Dirección Administrativa y con la reproducción de

ST el3b°radOS Y entre93d0S a I8S dÍferenteS DireCd dl «iÓTS

río Sdófzano Rodrí$>¿:z

íifcdlreclof Administrativo

Olfacción Administrativa

iemsla. Gusíemafe

Lkdo. Josefa Janet Chinchilla
Director Administrativo
Dirección Administrativa

Serie Central RENAP Guatemala. Guatemala



o

o

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES AÑO 2017

MDADES DEL PERIODO:

RE DEL CONTRATISTA:

NUMERO DE CONTRATO:

VIGENCIA DEL CONTRATO:

RENGLÓN PRESUPUESTARIO:

SERVICIOS:

DIRECCIÓN QUE SUPERVISA:

31/12/2017

Del 19/1072017 al 31/12/2017

Vessenia Marisol López Aguilar

066-2017

Del 19/10/2017 al 31/12/201 i

029' Otras remuneraciones de personal temporal"

Técnicos

Subdirección Administrativa / Dirección Administrativa

Actividades Realizadas

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

1.2 Apoyar en la tabulación y consolidación de información que se genera en la Subdirección
Administrativa.

de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicios básicos como
de pago de Energía Eléctrica. Agua Potable v Arrendamientr*; de las diferentes oficinas dP R

-, -i— ...¡j.w^v... w •» iit^-aa wc ciiuoua, pola \f<su\j uc ScnrlCIOS

Solicitudes de pago de Energía Eléctrica. Agua Potable y Arrendamientos de las diferentes
RENAP.

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

Se ingreso a la base de datos los diferentes expedientes que Recursos Humanos remite para la revisión de
contratos correspondientes al renglón 029 y el pago de nominas de los renglones 011. 022 y 029

Se recibió en la mesa de entrada 87 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro Nacional
de Personas, como: Informática y Estadística. Recursos Humanos. Servicios Básicos Nóminas Seguridad
Servíaos Generales. Mantenimiento. Asesoría Legal y Dirección de Capacitación

1.8 Revisar la documentación oficial de la Subdirección Administrativa.

Se recibió y revisó los documentos ingresados a la Subdirección Administrativa como oficios solicitudes de
vehículos y solicitudes de insumos

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la información administrativa, técnica y de cualquier índole
manteniendo la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma, de acuerdo a la política de
egundad de la información establecida por la Dirección Ejecutiva del RENAP.

Se procedió verificando, analizando y resguardando la información ingresada de las diferentes Direcciones
Jefaturas Administrativas y Técnicas, informando el contenido de las mismas a la Subdirección y Dirección'
Administrativa '

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

5e apoyó con la reproducción de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones
iel Registro Nacional de Personas

ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE

1.2 Apoyar en la tabulación y consolidación de información que se genera en la Subdirección
Administrativa.

Tabulación de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicios básicos como
Solicitudes de pago de Energía Eléctrica. 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 insumos y revisión de
facturas de pago correspondientes a las diferentes Direcciones y Jefaturas de RENAP

Ingreso a la base de datos los diferentes expedientes que Recursos Humanos tales como: Revisión de contratos
correspondientes al renglón 029 y el pago de nóminas y liquidaciones de los renglones 011.022 y 029

Se recibió en la mesa de entrada 1,198 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro
Nacional de Personas, como: Informática y Estadística. Recursos Humanos. Servicios Básicos. Archivo y
Gestión Documental. Dirección de Presupuesto. Registro Central de Personas. Dirección de Procesos.

Dirección Ejecutiva. Verificación de Identidad y Apoyo Social. Inspectoría General. Auditoria Interna.

Comunicación Social. Seguridad, Servicios Generales. Mantenimiento, Asesoría Legal y Dirección de

Capacitación y Asesoría Registra)



1-8 Revisar la documentación oficial de la Subdirección Administrativa.

ü19resados a te Subdirecdón A**—»

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la información administrativa, técnica y de cualquier índole

ZS2°COnfidenCÍalÍdad-ÍntE9ridad ^ toPO-ibilidad de la misma de acd Tó.íSCOnfidenCÍalÍdad-ÍntE9ridad de la misma, de acuerdo aTpó.íSde
i

ZS2, f.9 ^ PO-ibilidad de la misma, de a
segundad de la mformación establecida por la Dirección Ejecutiva del RENAP.

ffíT*8^^^0'analizand0 y resguardando la información ingresada de las diferentes Direcciones
Jefaturas Admrusüaüvas y Técnicas, informando a .a Subdi^ón?Dirección /SSSS "

be

Jel Registro

annes que le sean asi9nadas - - Subdire«ión y/o

Personas
ta °fid0S -*— y-"9— a fcs diferentes Direcciones

o

o

ACTIVIDADES DEL MES DE DICIEMBRF

COnS°IÍdaC¡Ón de ' que se genera en la Subdirección

ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicios básicos

i diferentes Di¡

Se reatao en la mesa de entrada 542 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Reoistro
Naaona. de Personas, como: Infonnática y Estadística. Recursos Humanos. &SbS S
SSrSl °lreCaÓn fe Pt0CeSOS- Oirecdón tl™*"- Comunicación Social. SJS
Generales. Manienimento. y Dirección de Capacitación

1.8 Revisar la documentación oficial de la Subdirección Administrativa.

a b suMirecdón^"^^ - •**- <*

1.7 Verificar el adecuado resguardo de la información administrativa, técnica y de cualauier índole
"«"teniendo b confidencialidad, integridad y disponibilidad de la m ma, de acue^a ^SÍ
segundad de la mformación establecida por la Dirección Ejecutiva del RENAP.

de

^¿r0C8d!^VerifiCand0t an3feando Y resguardando la información ingresada de las diferentes Dirección^
Jefaturas Adm.mstrativas y Técnicas, informando a la Subdirección v Direcññ <^Z?^ Direcctones-

^ acion ¡"Sesada a la Dirección Administrativa y con la reproducción de

S Y entíe93d0S 3«» dÍferenteS «^ ^SSí



PRODUCTOS ENTREGADOS EN EL CUMPLIMIENTO AL<X)NTRATO 066-2017

♦ Uenar tas boletas de los expedientes ingresados a mesa de entrada

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

• Seguimiento a los expedientes recibidos para ser firmados por ta Subdirección y Dirección Administrativo

• Proceder a la entrega de los expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro Nacional de las Personas
ingresados a mesa de entrada

O

Vo^o. Ucda.iíosefi

Lieda. iosefa Jonct Chtnchillo
üirector Administrativo

Dirección Administrativa
Sede Central RENAP Guatemaia. Guatemala

0


