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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017
/
FECHA: 30/11/2017 ¢~ ,
ACTIVIDADES DEL MES: Del 01/1172017 _/ al /3011112017 7
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yessenia Marisol Lopez Aguilar /
NUMERO DE CONTRATO: 066-2017
VIGENCIA DEL CONTRATO: Del  19/10R2017 stn2not7 7 /
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 " Otras remuneraciones de personal temporal® /
SERVICIOS: Técnicos / /
DIRECCION QUE SUPERVISA: - Subdireccién Administrativa / Direccién Administrativa /

Actividades Realizadas

1.2 Apoyar en la tabulacién y consolidacién de informacién que se genera en la Subdireccion
Administrativa.

Tabulacion de los expedientes que ingresan a la mesa de entrada, para pago de servicios basicos como:
Solicitudes de pago de Energia Eléctrica, Agua Potable y Amendamientos 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 revision de
facturas de pago comrespondientes$ 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
correspondientes al renglon 029 y el pago de néminas y liquidaciones de los renglones 011, 022 y 029

Se recibié en la mesa de entrada 1,198 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro
Nacional de Personas, como: Informética y Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Archivo y
Gestion Documental, Direccién de Presupuesto, Registro Central de Personas, Direcciéon de Procesos,
Direccion Ejecutiva, Verificacion de ldentidad y Apoyo Social, Inspectoria General, Auditonia Intema,
Comunicacién Social, Seguridad, Servicios Generales, Mantenimiento, Asesoria Legal y Direccitén de
Capacitacién y Asesoria Registral

1.8 Revisar la documentacion oficial de la Subdirecciéon Administrativa.

Se recibi6 y reviso6 los documentos ingresados a la Subdireccién 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 la misma, de acuerdo a la politica de
seguridad de la informacidén establecida por la Direccion Ejecutiva del RENAP.

Se procedi6 verificando, analizando y resguardando la informacién ingresada de las diferentes Direcciones,
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.

apoyo con la reproduccién de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones del

Registro Nacional de Personas

Lioda.-Marig Marta Soléano Rodri
. . r
Su_bd:rgctor Administrativo ez
Direccign Administrativa
Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala
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