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" INFORME MENSUAL IDE ACTIVIDADES

ANO 2018
, i

FECHA: ; 31/10/20181 / -
ACTIVIDADES DEL MES: Del 02/10/2018 al 31/110/2018 ~ ..
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Andrea Maria de la Soledad Diaz Alfonso -~
NUMERO DE CONTRATO: 033.2018 } e P
VIGENCIA DEL CONTRATO: Ipet  oznomois A 3wsoeois

]
RENGLON PRESUPUESTARIO; 029" Otras remuneracw{es de personal temporal” -

1 ) [N
SERVIC!OS: ! Téchicos {_ 7
DIRECCION QUE SUPERVISA: Subdireccioh Administrativa / Direccion Admmsstranva/

i l |

|
i : Actividades Beallzadas
] !

1
.

i . ol . : . . . .
11 lmplempntar conﬁ’oles de informacion oficial ﬂue ingresa a la Subdireccion Administrativa
i . .

Se recnbleron oficios yotms documentos de |as dlferentes dnrecmones y jefaturas del Registro
Nacional de Personas, como: Informatica , Recursos Humanos, Seguridad; Servicios Generales,
Mantenimiento y Serwcms basicos, Asesoria Legal , |D:reoc:én de Capacitacién,Secretaria General,
Direccion ejecutiva, Subdireccion Administrativa e Informacion Publica.

Se escanearon oficios, ,conocimientos, memorandums y cedulas de notificacion de todas las
direcciones, depaﬂamentos y jefaturas de Reglstro Nac10na| de las Personas.

b
Se llevo control de conespondendenc:a delas d:reccnones y departamentos del RENAP por medio de
Excel en donde la mformacmn dela documentacmn recibida y escaneada, fue ingresada en la matriz.

1 I
1.2 Apoyaren la tabuiacion y consolidacion de ir;formacion enla subdireccion administrativa.
I

Se ingreso a la matriz Ia informacion de oficios, conocsrmentos y cedulas de notificacion de las

diferentes direcciones y depariamentos; trasladando los documentos recibidos de las mismas a la
Subdireccion Admtmstralwa

1.4 Dar segulmlento alas respuestas de las dnferentes solicitudes de informacion,para que

i lleguen al destmatano indicado.
|

l
Se trasladaron oﬁcnos conacimientos, memorandums cedulas de notificacion a Subdireccion

Adm:mstratwa
l

Se hizo entrega de of CIOS (con copia) respondudos y firmados por la Subdlreccnon Administrativa a
todas las direcciones y. departamentos

1.7 Verificando el adecuado resguardo de la mforrnacnon admmlstratwa técnica y de cualquier
indole manteniendo la confidencialidad: mtegndad y dnspon:blhdad de la misma,de acuerdo a
la politica de segundad de la |nformacnon establec:da por la Dtrecclon admisnistrativa.

Se apoyé clasificando y archivando los oficios de cada direccion, departamenlo del Registro Nacional
de Personas.
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1.8 Revisar [a documentacion oficial de la Subdireccion Administrativa

\
Se revisaron que los of icios de las dlferente§ dlrecmones tleven firma de las personas
correspondientes de cada direccion del Regtstro Nacuonal de Personas.

. b

O 1.9 Realizar otras actividades afines qu'é le sean asignadas por la subdireccion Asministrativa
6 I‘
Se apoyé con la reproduccuén de fotocoplas de los oficios elaborados y entregados a las diferentes
Direcciones del Reg:stro Nacional de Personas
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Andrea Mariade la Sé[edﬁzl\lfonso Licda. Maria Marta

Directora Administrativa @n Funciones




