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INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERIODO DEL 01 DE NOVIEMBRE -AL 07

DE NOVIEMBRE 2018

FECHA:

07/11/2018

Actividades del periodo

Del 01/11/2018 al 07/11/2018

Nombre del contratista:

Wendy Margarita Carrera Paz

Numero de Contrato:

089-2018

Vigencia del Contrato:

Del 01/08/2018 al 31/12/2018

Renglén Presupuestario:

029 “Otras remuneraciones de personal temp oral’

Servicios :

Técnicos

Direccién quien Supervisa:

Direccion Ejecutiva

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Prestar servicios técnicos y apoyar en la gestién y resguardo de la
documentacién e informaciéon que ingrese o egrese de la {Direccion
Ejecutiva. Recepcion, escaneoy resguardo de informacion del Congreso de la

Republica y STRE

NAP, asi mismo el escaneo de los oficios enviados por

parte de la Direccion Ejecutiva (interno y externo).

2. Apoyar en la recepcion y revision de la documentacion oficial que

ingresa a Direccion
recepcion de docum
Congreso de la Repu

Ejecutiva segln le sea asignada. Se apoy6 en la
entacién que ingres6 al despacho proveniente del
blica, se clasifico e integré documentacién relevante

para que pueda estar a disposicién de Direccion Ejecutiva de manera

inmediata y oportuna segun sea requerida.
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3. Dar seguimiento a las mstruccmnes del Dlrector Ejecutlvo procurando el

cumplimiento oportuno de las mismas. Por instrucciones del| Director
Ejecutivo se esta elaborando una base de datos que recopilaj toda Ila
documentacién proveniente del Congreso de la Republica de Guatemala, asi
como un control electrénico con el numero de solicitudes de lnformamon_
requerida por miembros del Ieglslatlvo asi.como el nimero de convoc'atonas a
citaciones de trabajo a los cuales ha"sndo llamado a participar el| Director
Ejecutivo. :

Elaborar, revisar y dar segulmlento -,_Ios oficios, remisiones, y demas
documentos que sean requeridos p . Direccién Ejecutiva. Allmenta0|on
de la base de datos que recopila info -;aC|on de oficios que han mgresado y
egresado de Direccion Ejecutiva;* :Diréccion de Procesos, l:)lreccwn
Administrativa, comunicacién Social, Asesoria Legai, y otras dependencias
relacionadas con Direccion Ejecutwa para d|spon|b|||dad inmediata, segun sea
requerido.

. Apoyar en la recopllaclon y consolldacwn de informaciéon que le sea

solicitada para atender y dar respuesta a requerimientos especiales. se
recopild, integrd y escaneo toda la .informacion del mes relacionada con
nombramientos, autorizaciones, des;gnamo,nes temporales, traslados y otros
de el personal de diferentes dependencias y areas, tanto a nivel cent,ral como
departamental con el objetivo de tenerla‘disponible de forma inmediata ante
cualquier solicitud de Directorio o Direccién Ejecutiva.

Cualquier otra actividad que sea aS|gnada por la Direccion Ejecutiva
dentro del ambito de los serwcms contratados. Se brindé apoyo a
asesores de Direccién Ejecutiva -en el escaneo y recopilacion de
requerimientos especiales hechos por la por la Contraloria General de
Cuentas _ PR ,‘
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