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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2017

pd
FECHA: 317102017 / .
ACTIVIDADES DEL MES: Del 19/10/2017 al 111012017 7
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yessenia Mariso! Lopez Aguilar /
NUMERO DE CONTRATO: 0662017 / P
VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 19/10/2017 al 30t / /
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 " Otras remuneraciones de personal temporal"/
SERVICIOS: Técnicos '/ /
DIRECCION QUE SUPERVISA: Subdireccion Administrativa / Direccién Administrativa /

Actividades Realizadas

1.2 Apoyar en la tabulacién y consolidacién de informacion 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 Electrica, Agua Potable y Arrendamientos de las diferentes oficinas de RENAP,

Tabulacion en 1a 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 diferentes expedientes que Recursos Humanos remite para la revision de
contratos correspondientes al renglon 029 y el pago de néminas de los renglones 011, 022 y 029

Se recibié en la mesa de entrada 87 expedientes de las diferentes Direcciones y Jefaturas del Registro Nacional
de Personas, como: Informatica y Estadistica, Recursos Humanos, Servicios Basicos, Nominas, Seguridad,
Servicios Generales, Mantenimiento, Asesoria Legal y Direccién de Capacitacién

1.8 Revisar la documentacion oficial de la Subdireccion Administrativa.

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

1.7 Verificar el adecuado resguardo de fa informacion 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 procedio verificando, analizando y resguardando la informacion ingresada de las diferentes Direcciones,
Jefaturas Administrativas y Técnicas, informando el contenido de las mismas a la Subdireccién y Direccién
Administrativa

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

Se apoy? con la reproduccion de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes Direcciones
del Registro Nacional de Personas
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Subdirector Administrativo suez
Direcclén Administrativa

Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala
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