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RAZON: PROCEDE EL PAGO DE SERVICIOS TECNICOS, SEGUN
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO/DE\LO\1/12/2023 AL 31/12/202 PRESTADO AL
SUSCRITO A/ENTERA SA'FISFACCION
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

' AN} 2023

e

FECHA:

31/12/2023/ /

Actividades del Mes:

Del 01/12/2023 al 31/12/2023 /~

Nombre del contratista:

Miriam Ma@,o(ga Aceituno <~

Numero de Contrato:

090-2023”

Vigencia del Contrato:

e .
Del 03/01/2023 al 31/12/2023 / /

Reglén Presupuestario:

029 “Otras remuﬁeraciongs/de personal temporal“/

Servicios:

Técnicos /

Direccién quien Supervisa: Auditoria lAterna
i / ,

ACTIVIDADES REALIZADAS

Actividad 1.1) -Brindar atencién y servicio eficiente a usuarios internos y/o
externos.
e Se brindd apoyo en la recepcion de Auditoria Interna.

Actividad 1.2) -Brindar apoyo en administrar de forma fisica y electronica,
documentos operativos y/o administrativos, recibidos o generados en la Auditoria
Interna o de otras Direcciones.

e Se brind6 apoyo en la recepcion y entrega de de los documentos recibidos de las |

diferentes areas, para Auditoria Interna.
¢ Se apoyé en la distribucion y asignacion de los oficios que ingresan de las diferentes
direcciones. -

Actividad 1.3) -Brindar apoyo en recibir, clasificar y distribuir documentos impresos
o contenidos en medios electrénicos.

e Se brindd apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores. '

Actividad 1.4) -Disefiar y mantener actualizados los registros de controles que se le
. }
asignen llevar. '

e Se brind6 apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones.

Actividad 1.5) -Registrar |Ian':'\adas telefonicas entrantes y salientes de Auditoria

Interna. A
e Se brindd apoyo en atender las llamadas telefénicas.

Actividad 1.6) -Brindar apoyo en crear, redactar, transcribir o revisar documentos,
impresos o electronicos.

Se brindé apoyo y se dio seguimiento a lo solicitado por el Auditor Interno, segun lo
solicitado mediante oficio, Al-961-2023. !
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7. Actividad 1.7) -Facilitar la disponibilidad de insumos y suministros de oficina en los
Departamentos de Auditoria Interna. -
1 .
e Se brind6 apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de
oficina a los trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes.

8. Actividad 1.9 -Crear y mantc‘ener actualizada la lista de contactos y su informacion
correspondiente; teléfonos, direcciones, correos electronicos institucion, puesto,
etc.

e Se dio apoyo para actualizar los contactos de asi como la infcrmacion de los
trabajadores. '

9. Actividad 1.10 -Archivar de forma periddica todos los documentos fisicos o
electronicos, velando por su disponibilidad, resguardo y vigencia.

e Se brindé apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria lntefrna, con
la finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se
generaron en afios anteriores. '

10. Actividad 1.11 -Escanear y fotocopiar documentos, informes o reportes generados y

rs : '
recibidos en la Auditoria Interna.
e Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresan a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes.
11. Actividad 1.14 -Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Auditor

Interno en relacién a los servicios contratados:

Se solicita prestar servicios del 02 de octubre al 03 de noviembre de 2023, por medio:

de oficio Al-961-2023, mediante el cual se’indica realizar lo siguiente:

1. Estructura, organizacion y distribucion de la bodega de archivo, general ubicado:
en Auditoria Interna zona 9.

2. Descripcion de contenido de cada archivador o armario que se encuentre en la
bodega.

3. Existencia y cantidad de cajas plasticas con expedientes de informes de
auditorias 2014 al 2022 (Unidades de Conservacion).

4. OQrganizacion y ubicacién de documentos generados y recibidos en Auditoria
Interna del 2013 al 2022.

5.. Presentar un informe final del trabajo realizado.

e Se presentd oficio sin nimero dirigido al Auditor Interno, mediante 2l cual se informa
del avance del trabajo realizado: organizacién y distribucion de los diferentes
espacios que contiene el area de archivo de Auditoria Interna, el cual resguarde
documentacion e informes generados de afios anteriores, con el objeto de su
conservacion, resguardo y fécil ubicacion.

e Se rotularon (17) cajas pldsticas, que contienen documentacion (variada), oficios
enviados, oficios recibidos, de las diferentes direcciones, asi como los generados
dentro de Auditoria Interna, de los anos 2008, 2009, 2010, 2012, 2013, y 2014.

l
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e Rotulaciéon y reorganizacion de (25) cajas plasticas, las cuales contienen
documentacion variada correspondiente al Seguimiento de Auditoria Interna de afios
anteriores, para el resguardo y facil ubicacién, correspondiente a los anos, 2018,
2019, 2021 y 2023.

e Descripcidn e identificaciéon del contenido de (15) armarios de metal, que contienen
Informes de Auditoria Interna generados desde los afos: 2017, 2018, 2019, 2020,
2021y 2022, para su resguardo y facil ubicacién.

¥ v
MIRIAM MAYORG/{ACEITUNO

Abdhorla Inte\rn‘a
Sede dal RENAP, Guatemala, Guatema,




INFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CdNTRATO 090-2023 -

FECHA: 3111212023 / / - v

Periodo del servicio: Del 03/01/2023al 31/12/2023/ ~ /
Nombre del contratista: Miriam MayO@Aceituno e /
NUmero de Contrato: 090-2023 / : / /
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2023 al 31/12/2023 - ' /
Renglon Presupuestario: 029 “Otras rezuneracmnes de personal temporal’ ’7
Servicios : ' Técnicos 7/ / /

Direccion quien Supervisa: Auditoria Interna / Z

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO

1. Actividad 1.1) Brindar atencmn y servicio eficiente a usuarios internos y/o
externos. ‘

e Se brindé apoyo en la recepcién de Auditoria Interna, del mes de enero.
e Se brind6 apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de febrero.
e Se brindé apoyo en la recepcioén de Auditoria Interna, mes de marzo.
e Se brind6 apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de abril.
e Se brindo apoyo en la recepcion de Auditoria Interna', mes de mayo.
e Se brindé apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de junio.
e Se brindé apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de julio.
e Se brind6 apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de agosto.
» Se brind6 apoyo en la recepcién de Auditoria Interna, mes de septiembre.
e Se brindé-apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de octubre.
e Se brind6 apoyo en la recepcién de Auditoria Interna, mes de noviembre.
e Se brindé apoyo en la recepcion de Auditoria Interna, mes de diciembre.

2. -Actividad 1.2) Brindar apoyo en administrar de forma fisica y electrénica,
documentos operativos y/o administrativos, recibidos o generados en Ia Auditoria
Interna o de otras Dlrecclones

e Se brindé apoyo en la recepcion, distribucién y asignacién de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones del mes de enero.

e Se brindd apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes dlreCC|ones del mes de febrero.

e Se brind6 apoyo en la recepCI()n, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones del mes de marzo.

'
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e Se brindd apoyo en la recepcion, distribucién y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna del mes de abril.

e Se brindd apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna del mes de mayo.

e Se brindd apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna del mes de junio.

e Se brindd apoyo en la recepcion, distribucion y asignacién de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna del mes de julio.

e Se brindé apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion y entrega de de los
documentos recibidos de las diferentes areas, para Auditoria Interna, del mes de
agosto.

e Se brindo apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna, del mes de septiembre.

e Se brindé apoyo en la recepcion, distribucién y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna, del mes de octubre.

e Se brindé apoyo en la recepcion, distribucion y asignacion de los oficios que ingresan
' de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna, del mes de noviembre.

e Se brindé apoyo en la recepcion, distribucién y asignacion de los oficios que ingresan
de las diferentes direcciones, para Auditoria Interna, del mes de diciembre.

3. Actividad 1.3) Brindar apoyo en recibir, clasificar y distribuir documentos impresos
o contenidos en medios electronicos.

e Se brindd apoyo en recibir escanear, clasificar -y distribuir los documentos que
ingresaron a la Auditoria Interna de las diferentes direcciones, del mes de enero.

e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de febrero.

e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de marzo.

e Se brindd apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacién y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de abril.

e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignaciéon y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de mayo.

e Se brindé apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de junio.

e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignaciéon y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de julio.
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e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de agosto.

« Se brindd apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de septiembre.

e Se brindé apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para antregar a los
diferentes auditores, del mes de octubre.

e Se brind6 apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la  asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de noviembre.

» Se brindo apoyo en escanear los documentos que ingresan a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, asi como la asignacion y generar reporte para entregar a los
diferentes auditores, del mes de diciembre.

4. Actividad 1.4) Disenary manfener actualizados los registros de controles que se le
asignen llevar.

e Se brindé apoyo en la rotulacion de Leitz, para el archivo de Auditoria Interna,
correspondiente al afo 2023, asi como . archivar la documentaciéon que ingresa
diariamente, se brindé apoyo para el traslado de documentacidén de anos anteriores y
trasladar a zona 7, para su resguardo, durante el mes de enero.

e Se brind6é apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, se dio apoyo para el traslado de documentacion de afos
anteriores para el archivo de Auditoria Interna, del mes de febrero.

e Se brindé apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes direcciones, se dio apoyo para el traslado de documentacion de aios
anteriores para el archivo de Auditoria Interna, del mes de marzo.

e Se brind6é apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, mes de abril.

e Se brindé apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de mayo.

e Se brindé apoyo en archivar la documentacién que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de junio.

e  Se brind6é apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de julio.

e Se brindé apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de agosto.

e Se brindé apoyo en archivar la documentacién que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de septiembre.
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e Se brindo apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de octubre.

e Se brindé apoyo en archivar ia documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las

diferentes Direcciones, del mes de noviembre.
!

|
e Se brind6 apoyo en archivar la documentacion que ingresa a Auditoria Interna de las
diferentes Direcciones, del mes de diciembre.

5. Actividad 1.5) Registrar llamadas telefonicas entrantes y salientes de Auditoria
Interna.

Se brind6 apoyo en atender llamadas telefénicas, durante el mes de enero.

Se brindé apoyo en atender llamadas telefénicas, durante el mes de febrero.

Se brind6 apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de marzo.

Se brindo apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de abril.

Se brind6 apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de mayo.

Se brind6 apoyo en atender llamadas telefénicas, durante el mes de junio.

Se brindé apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de julio.

Se brindé apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de agosto.

Se brind6 apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de septiembre.
Se brind6 apoyo en atender llamadas telefénicas, durante el mes de octubre.
Se brind6 apoyo en atender llamadas telefénicas, durante el mes de noviembre.
Se brind6 apoyo en atender llamadas telefonicas, durante el mes de diciembre.

e O & & o & o6 o o o o o

6. Actividad 1.6) Brindar apoyo en crear, redactar, transcribir o revisar documentos,
impresos o electrénicos.

Se brindé apoyo para generar los siguientes oficios: Al-62-2023, Al-64-2023, Al-68-2023 y Al-
71-2023, oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a
los trabajadores designados de Auditoria Interna que participaran en las siguientes
capacitaciones, en el mes de enero:

e “Codigo de Etica y Probidad del Registro Nacional de las Personas, -
RENAP
e “Solicitud y liquidacion de Viaticos”

Se brindé apoyo para generar los siguientes oficios: Al-88-2023, Ail-92-2023, AI-110-2023,
Al-114-2023, Al-120-2023, Al-122-2023, Al-126-2023, oficios mediante los cuales se da
respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los trabajadores designados de Auditoria
Interna que participaran en las siguientes capacitaciones, en el mes de febrero:

¢ ‘“Capacitacion sobre Lengua de Sefas Nivel Basico”

¢ “Portal de Servicios Electrénicos del -RENAP"

e “Sistema de Auditoria Gubernamental para Unidades de Auditoria
Interna - SAG-UDAI-WEB”

¢ “Manual de Auditoria Interna Gubernamental”

Se brind6 apoyo para generar los siguientes oficios: Al-137-2023, Al-155-2023, Al-158-2023,
Al-159-2023, AIl-161-2023, Al-162-2023, Al-163-2023, Al-164-2023, Al-167-2023, Al-184-
2023, AI-189-2023, AI-191-2023, AI-197-2023, AIl-202-2023, AI-205-2023, Al-206-2023,
oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los
trabajadores designados de Auditoria Interna que . participardn en las siguientes
capacitaciones, del mes de marzo

o ‘Ley de Probidad y responsabilidades de funcionarios y empleados
publicos, Decreto 89-2022" -




“Etica del funcionario y Empleado Publico”

“Fundamentos de Etica y probidad”

“‘Ley Orgamca de Contraloria General de Cuentas”

Sistema de|Registros de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion
Publica”

“Certificacion de Brigadistas de Emergencia”

“Legislacion Laboral Guatemalteca”

“Gestion de Riesgos”

“‘Curso sobre deteccion de documentos fraudulentos”

“Temas: Programamon de Curso de Cultura Etica, del 22 de febrero al
22 de marzo 2023”

e ‘Temas: Pr_ogramacnon de Probidad y Transparencia CGC 5 sesiones
los jueves qel 23 de febrero al 23 de marzo de 2023.

Se brind6 apoyo para generar los siguientes oficios: Al-309-2023, Al-310-2023, Al-318-2023,
Al1-319-2023, Al-323-2023, Al-325-2023, Al-330-2023, Al-332-2023, AIl-336-2023, Al-337-
2023, Al-339-2023, Al-344-2023, Al-346-2023, Al-347-2023, oficios mediante los cuales se da
respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los trabajadores designados de Auditoria
Interna que participaran en las siguientes capacitaciones, del mes de abril:

e ‘“Flujo del Documento Personal de Identificacion —DP1, y sus incidencias
en el Registro Nacional de las Personas.”

“Declaracién Jurada Patrimonial”

“Reglamento Interior de Trabajo”

“Redaccion de Documentos Oficiales”

“Capacitacién en Conocimientos en Administracién Publica”

“Curso sobre objetivos de control para las tecnologias de la informacion
y relacionadas”.

Se brindé apoyo para generar los siguientes oficios: Al-365-2023, Al-366-2023, Al-368-2023,
Al-369-2023, AI-429-2023, Al-433-2023, AIl-453-2023, Al-454-2023, oficios mediante los
cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los trabajadores designados
de Auditoria Interna que participaran en las siguientes capacitaciones, del mes de mayo:

“Prevencion de la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas”
“Curso de manejo efectivo del tiempo en el Trabajo”

“Registro Unico de cuentadancias’

“Reglamento Interior de Trabajo”

Se brindé apoyo para generar los siguientes oficios: Al-471-2023, Al-472-2023, Al-474-2023,
Al-475-2023, Al-520-2023, AI-530-2023, Al-540-2023, Al-549-2023, Al-550-2023, Al-552-
2023, oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los
trabajadores designados de Auditoria Interna que participaran en las siguientes
capacitaciones, del mes de junio:

e ‘“Capacitacion Fomentado un buen Clima Laboral’

e “Curso de Excel Intermedio”

e ‘“Ley Contra la Corrupcion”

e “Fundamentos de la Biblioteca de mfraestructura de tecnologias de

informacion (itil)
e “Curso de Comunicacion Asertiva”

Se brind6 apoyo para generar los siguientes oficios: Al-601-2023, Al-645-2023, Al-660-2023,
Al-667-2023, Al-677-2023, oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi
como para notificar a los trabajadores designados de Auditoria Interna que participaran en las
siguientes capacitaciones, del mes de julio:

e “Al-601-2023, se solicita copia de|expediente de: Informe Especial
DGCI No. 005-2012, UCD 20, Inserto B, Expediente E, del afio 2012.

o
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 Capacitacién Fomentando un buen Clima Laboral”
e “Cursode Grafotecnla" Impartido por -INACIF
. “Capacntacnon para la formacion de Auditores internos sobre la Norma
ISO, dlrectrlces para la auditoria de los sistemas de gestion” ISO

19011-2018.
|

Se brind6 apoyo para generar losisiguientes oficios: Al-716-2023, Al-718-2023, Al-746-2023,
Al-747-2023, Al-750-2023, Al-757-2023, Al-766-2023, Al-768-2023, Al-777-2023, Al-796-
2023, Al-797-2023, oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para
notificar a los trabajadores design:ados de Auditoria Interna que participaran en las siguientes
capacitaciones, del mes de agosto:

“Curso de relaciones Interpersonales”

“Derechos Humanos con Pertinencia cultural”
“Curso sobre Gestion y Seguridad de la Informacion”
“Curso para manejo de conflictos”

“Curso sobre direccion efectiva”

Se brind6 apoyo para generar Ios siguientes oficios: Al-768-2023, Al-847-2023, Al-848-2023,
Al-872-2023,  AI-878-2023, Al-880-2023, Al-884-2023, Al-885-2023, Al-901-2023, Al-903-
2023, Al-904-2023, oficios mediante los cuales se da respuesta a ECARENAP, asi como para
notificar a los trabajadores designados de Auditoria interna que participaran en las siguientes
capacitaciones, del mes de septiembre:

“Curso sobre Gestion y Seguridad de la Informacién”
“Importancia de la Confiabilidad en el manejo de la Informacion”
“Planificacion Estratégica Institucional”

“Curso de Integracion y roles en el trabajo en equipo”

“Curso de Biometria”

“Capacitacién sobre liderazgo”

Se brindé apoyo para generar los siguientes oficios: Al-981-2023,oficios mediante los cuales
se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los trabajadores designados de
Auditoria Interna que participaran en las siguientes capacitaciones, del mes de octubre:

“Capacitacion sobre trabajo en equipo”

“Capacitacion sobre el tema fomentando un buen clima laboral”

“Ley de Acceso a la Informacién Publica”

“Curso para la actualizaciéon y formacion de auditores internos en un
sistema de gestion de calidad 1ISO 90001:2015".

Se brind6é apoyo para generar los siguientes oficios: Al-999-2023, Al-1001-2023, Al-1004-
2023, AI-1009-2023, Al-1011-2023, Al-1065-2023, Al-1072-2023, Al-1095-2023, Al-1096-
2023, Al-1100-2023, AI-1106-2023, Al-1107-2023, AI-1109-2023, oficios mediante los cuales
se da respuesta a ECARENAP, asi como para notificar a los trabajadores designados de
Auditoria Interna que participaran en las siguientes capacitaciones, asi como dar seguimiento
a las siguientes capacitaciones, durante el mes de noviembre:

o “Capacitacion sobre trabajo en equipo”

e ‘“Ley de Acceso a la Informacién Publica”

e “Curso para la actualizacién y formaciéon de auditores internos en un
sistema de gestion de calidad 1ISO 9001:2015

e “Curso de Word nivel Intermedio”

e “Curso de Power Point intermedio”

¢ “Flujo del Documento Personal de IdentlflcaC|on -DPI- y sus incidencias
en el Registro Nacional de las Personas”
e “Curso Primeros Auxilios Basicos”




Se brindo apoyo en seguimiento a lo solicitado por el Auditor Interno, segun lo solicitado
mediante oficio, Al-961-2023, durante el mes de diciembre.

7. Actividad 1.7) Facilitar la disponibilidad de insumos y suministros de oficina en los
Departamentos de Auditoria Interna. :

e Se brindo apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de febrero. ‘

e Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de marzo.

e Se brind6 apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de abril.

e Se brindé apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de mayo.

e Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de junio.

e Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de julio.

e Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna; durante el mes de agosto.

e Se brind6 apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de septiembre. ‘

o Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de octubre.

e Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de noviembre.

o Se brindd apoyo en la entrega de los diferentes insumos y suministros de oficina a los
trabajadores de Auditoria Interna, durante el mes de diciembre.

8. Actividad 1.9 Crear y mantener actualizada la lista de contactos y su informacion
correspondiente; teléfonos, direcciones, correos electréonicos institucion, puesto,
etc.

e Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores durante el mes de febrero.

e Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacién de los
trabajadores durante el mes de marzo.

e Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informaciéon de los
trabajadores durante el mes de abril.

e Se brind6 apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores durante el mes de mayo.




e Se brindo apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores durante el mes:de junio.

e Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el mes de julio.

e Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el mes de agosto.

o Se brindé apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el mes de septiembre.

e Se brindd apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el mes de octubre.

e Se brindo apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el-mes de noviembre.

e Se brindd apoyo para actualizar los contactos de asi como la informacion de los
trabajadores, durante el mes de diciembre.

9. Actividad 1.10 Archivar de forma periodica todos los documentos fisicos o
electrénicos, velando por su disponibilidad, resguardo y vigencia.

e Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se generaron
en afios anteriores, durante el mes de enero.

e Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se generaron
en anos anteriores, durante el mes de febrero.

e Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los informes que se generaron
en afios anteriores, durante el mes de marzo.

e Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se generaron
en anos anteriores, durante el mes de abiril.

e Se brindd apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se generaron
en anos anteriores, durante el mes de mayo.

e Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes que se generaron
en afos anteriores, durante el mes de junio.

e Se brindé apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los informes que se generaron
en afos anteriores, durante el mes de julio.

.» Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los mformes que se generaron
en anos anteriores, durante el mes de agosto. !




10.

Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los informes que se generaron
en afnos anteriores, durante el mes de septiembre.

Se brindé apoyo dio apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria
Interna, con la finalidad de facilitar el acceso a la informacién referente a los informes
que se generaron en anos anteriores, durante el mes de octubre.

Se brindé apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los informes que se generaron
en afos anteriores, durante el mes de noviembre.

Se brind6 apoyo en el reordenamiento del archivo general de Auditoria Interna, con la
finalidad de facilitar el acceso a la informacion referente a los informes que se generaron
en afos anteriores, durante el mes de diciembre.

Actividad 1.11 Escanear y fotocopiar documentos, informes o reportes generados y
recibidos en la Auditoria Interna.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de febrero.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de marzo.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de abril.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de mayo.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de junio.

Se brind6é apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de julio.

Se brindé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de agosto.

Se brindd apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de septiembre.

Se brindd apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de octubre.

Se brindd apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de noviembre.

Se brinddé apoyo en escanear los oficios que ingresaron a Auditoria Interna, de las
diferentes direcciones durante el mes de diciembre.




11. Actividad 1.14 Realizar ot,ras actividades que le sean asignadas por el Auditor
Interno en relacion a los servicios contratados:

Se brindé apoyo, segun oficio Al-34-2023, de fecha 11 de enero, por medio del cual se
solicita el apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna, actividad que se
realiza del 11 de enero al 06 de febrero. Segun oficio Al-38-2023, mediante el cual se
solicita el apoyo para mantener, comunicacién, coordinacién, y seguimiento de los eventos
de capacitacion con la Direccion de Capacitacion, durante el afio 2023.

Se brindd apoyo, segun oficio Al-34-2023, de fecha 11 de enero, por medio del cual se
solicita el apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna, actividad que se
realiza del 11 de enero al 06 de febrero.

Se brindé apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brindd apoyo para realizar requisicion de insumos de Almacén del mes de marzo.
Se brind6 apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brindd apoyo en realizar requisicion de insumos de Almacén del mes abril.

Se brind6 apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en realizar requisicién de insumos de Almacen del mes de mayo.

Se brindé apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en realizar requisicién de insumos de Almacén del mes de junio.

Se brindd apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en realizar requisicién de insumos de Almacen del mes de julio.

Se brind6 apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en realizar requisicién de insumos de Almacén del mes de agosto.

Se brind6 apoyo para ordenar el archivo general de Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en realizar requisicién de insumos de Almacén del mes de septiembre.
Se brindé apoyo en el ordenamiento del Archivo de Auditoria Interna. '
Se brind6é apoyo en el traslado de Unidades e Conservacién Documental ano 2013, a

zona7, del mes de septiembre.

Se solicita prestar servicios del 02 de octubre al 03 de noviembre de 2023, por medio
de oficio Al-961-2023, mediante el cual se indica realizar lo siguiente:

Estructura, organizacién y distribucién de la bodega de arch|vo general ubicado
en Auditoria Interna zona 9.

Descripcidon de contenido de cada archivador o armario que se encuentre en la
bodega.

Existencia y cantidad de cajas plasticas con expedientes de informes de
auditorias 2014 al 2022 (Unidades de Conservacion).

Organizacién y ubicacion de documentos generados y recibidos en Auditoria
Interna del 2013 al 2022.

Presentar un informe final del trabajo realizado, durante el mes de octubre.

Se solicita prestar servicios del 02 de octubre al 03 de noviembre de 2023, por medio
de oficio Al-961-2023, mediante el cual se |nd|ca realizar diferentes actividades en el
archivo de la bodega de Auditoria Interna:

Se brind6 apoyo y seguimiento a lo solicitado mediante oficio Al-961-2023, estructura,
organizacién y distribucion de la bodega de archivo, general ubicado en Auditoria
Interna zona 9.

Se brindd apoyo en la descripciéon de contenido de cada archivador o armario que se
encuentre en la bodega. i




Se brind6 apoyo en la descripcion del contenido de cajas plasticas con expedientes de
informes de auditorias 2014-al 2022 (Unidades de Conservacion).

Se presenta oficio sin numero de fecha 16 de noviembre de 2023, informando del
trabajo realizado al mes de noviembre.

Se brind6 apoyo en las siquientes actividades:

Se brindé apoyo en la organizacion y distribucion de los diferentes espacios que
contiene el archivo, con el objeto de dejar toda la documentacion de anos anteriores
identificados para su facil localizacion y consuita.

Se brindé apoyo, en la rotulacion de (17) diecisiete cajas plasticas, las cuales contienen
documentacion (variada), oficios enviados, oficios recibidos de las diferentes
direcciones, de Auditoria Interna, correspondiente a los afos: 2008, 2009, 2010, 2011,
2012. 2013y 2014.

Se brind6 apoyo en la reorganizacion y rotulacion de (25) veinticinco cajas plasticas
las cuales contienen documentacién variada correspondiente al Seguimiento de
Auditoria Interna de afios anteriores, mismas que deberan ser identificadas, para
proceder a rotular el contenido.

Se brind6 apoyo en la identificacion y descripcion de los informes y el contenido de (15)
armarios de metal, que contienen Informes de Auditoria Interna, desde el afo 2017
hasta el afio 2022, mismos que se identificaran uno a uno para colocar su respectivo
rétulo.

Se brindé apoyo para retirar las cajas vacias asi como archivadores vacios.




|

PRODUCTOS O RESULTADOS DEL CONTRATO 090-2023/

Durante el presente contrato se prestaron servicios administrativos y
secretariales en la recepcion de Auditoria Interna.

Se dio apoyo en la recepcion escaneo y distribucion diaria de los
documentos dirigidos a la Auditoria Interna de las diferentes Direcciones del
Registro Nacional de las Personas.

Se brind6 apoyo y seguimiento y coordinacion para el nombramiento del
personal de Auditoria Interna a las diferentes capacitaciones, programadas
por ECARENAP, durante el afio 2023.

Se brindd apoyo para asignar los documentos a los diferentes auditores
para el seguimiento de las auditorias.

Se brindd apoyo para el traslado y ordenamiento del archivo general de
Auditoria Interna, se trasladaron los informes de Auditoria Interna
generados durante los afios 2021 y 2022 para su resguardo.

Se brind6 apoyo de tipo administrativo para llevar a cabo todas las
actividades relacionadas con la elaboracion y cumplimiento de las
auditorias programadas durante el afio 2023.

Se brind6 apoyo para llevar a cabo diferentes actividades durante el afio
2023, para dar cumplimiento al Programa de Auditorias.

Se brind6 apoyo para la recepcion, ordenamiento, distribucion y archivo de
los documentos que ingresaron a Auditoria Interna.

Se brind6 apoyo en la entrega y distribucion de los insumos de oficina a los
diferentes auditores para la realizacion de las auditorias.

Se brind6 apoyo para el resguardo y traslado a zona 7 de los documentos e
informes de Auditoria Interna, generados en afos anteriores para su
resguardo en UCD.

Se brind6 apoyo para realizar diferentes actividades dentro de Auditoria
Interna nombradas por el Auditor Interno, de acuerdo a las necesidades que
se presentaron.

Se brindd apoyo en la reestructura, ordenar y organizar el archivo de la
bodega de Auditoria Interna, en zona 9.

Se brindé apoyo en la rotulacion de (17) cajas plasticas conteniendo
documentacion (variada), oficios generados enviados y recibidos, de las
diferentes direcciones, correspondiente a los afnos: 2008, 2009, 2010, 2011,
2012, 2013 y 2014.

Se brindd apoyo en la reorganizacion y rotulacion de (25) cajas plasticas
que contienen documentos correspondientes al Seguimiento de Audltorla
Interna, para su resguardo y facil ubicacién.

Se brind6 apoyo para la identificacion y descripcion del contenido de (15)
armarios de metal, que contienen Informes generados de Auditoria Interna,
desde el afo 2017, 2018, 2039, 2020, 202Ty-2022, para su conservacion y
facil ubicacion.
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DIRECCION DE PRESUPUESTO

29 Al ' [DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
f Yan Vi UNIDAD DE [NVENTARIOS
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oCrrat: 2023- |
SOLVENCIA DE INVENTARIOS | :

Nombre: Miriam Mayorga Aceituno
Cddigo: 029

cul: 2506751021904

NIT: 37348841

Cargo: Servicios Técnicos Secretariales
Dependencia: Auditoria Interna

A la fecha, el titular no tiene bienes inventariables, fungibles y dispositivos de
enrolamiento, cargados en el Sistema de Inventarios del RENAP, por lo cual no
hay inconveniente para extenderle la presente SOLVENCIA GENERAL DE
BIENES.

Emitido a la presente fecha: 01/12/2023




