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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
NOMBRE DEL CONTRATISTA: NORA NOHEMI MISHELLE ANGEL XAJPOT
UNIDAD: SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL
SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES: TECNICOS
DIRIGIDO A: ANDREA ESTEFANY MONTERROSO DE PAZ
. SECRETARIA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
LUGAR Y FECHA: | Guatemala, 31 de diciembre de 2025 | 01al 31 de diciembre de 2025
En cumplimiento con lo estipulado en las Clausulas segunda y décima, CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
NUMERO CERO CERO SIETE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTICINCO (007-029-2025)
NO. |ACTIVIDADES ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2025
Apoyé en la actualizacion de la base de datos de correlativos de Direccion General con
. y . informacion del mes de diciembre de 2025.
Brindar apoyo en la alimentacion de bases de datos
L dGe tOdZI la gocur?er’itaélon qule skrsen Rieecen Apoyé en la modificacion y actualizacion de la base de datos de la Direccion General de
Py SRt e Oficios externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos y
Triplicado de formularios de solicitud o pedido de los afios 2022 y 2023.
Apovar en la diitalizacién de la d tacic Apoyé en la digitacion de informacion en la base de datos de documentacion que ingreso

g (OPOYRESH e Gl zg’cmn s il L a?lon que y egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de

se emite en la Direccion General y Secretaria General diciembre de 2025
Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
; T oo identificacion de la documentacion, revision de listado que detalla el contenido de las
Apoyar en el ordenamiento, clasificacion, revision y carpetas y rotulacién de cajas, correspondiente a:
digitalizacion de la documentacion que obra en el '

3 arc’:hlvo ms}ntuc;lho'nal . cargor de.bla Se:';eta;{at.(;fneral’ Oficios Externos, Oficios Internos, Memorandums, Providencias y Nombramientos del aio
. cor'noe. - v 'que S |s'|n a.s 2022 de la Unidad de Direccion General, para el ingreso al Archivo Institucional.
Coordinaciones, Unidades, Area y Subcoordinaciones

e 'ﬁbcf_"e' Consejo Nacional de Adopciones Oficios Externos, Nombramientos |p||cado de formularios de solicitud o ped qxdmﬁp

F 2023 de la Unidad de Direccion ral, para el ingreso al Archivo Instituci 1 7
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Apoyar en el ordenamiento, clasificacion y archivo de
la documentacion que obra, se emita e ingresa a la
Direccion General y la Secretaria General

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y
egresaron a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico del mes de
diciembre de 2025.

Todas aquellas actividades de apoyo que le sean
asignadas por parte de la Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones -CNA-.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencion de los asuntos de la Secretaria General en virtud de
vacaciones gozadas por la Asistente Administrativa de Secretaria General.

Apoyé cubriendo el area de Recepcidn en el horario de Almuerzo

Nora Nohemi Mishelle Angel Xajpot
Contratista de Servicios Técnicos
DPI: 3811-26056-0101
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES REALIZADAS DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 1 DE ABRIL DE
2025 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2025

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Nora Nohemi Mishelle Angel Xajpot
RENGLON PRESUPUESTARIO: ?ezrgpo;;:i remuneraciones de personal
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 007-029-2025.

TIPO DE SERVICIOS: Técnicos

UNIDAD: Direccién General / Secretaria General

En cumplimiento a lo estipulado en la clausula segunda y décima del contrato administrativo
de prestacion de servicios técnicos nlimero cero cero siete guion cero veintinueve guion dos
mil veinticinco (007-029-2025) presento ante usted a continuacion el informe de actividades
correspondiente del uno (1) de abril al treinta y uno (31) de diciembre del afio dos mil
veinticinco (2025).

ABRIL DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en la modificacion y actualizacion de la base de datos de la Direccién General, tanto
de Oficios externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos y
Triplicado de formularios de solicitud o pedido de los afios 2016, 2017 y 2018.

Apoyé en la digitacién de informacion en la base de datos de documentacién que ingreso y
egreso, en los registros de Direccion General.

Apoye en el ordenamiento, clasificacién y revisién en Secretaria General, de Oficios
externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos y Triplicado de
formularios de solicitud o pedido de los afios 2016, 2017 y 2018, del archivo administrativo
de la Direccién General, para el ingreso al Archivo Institucional, mediante el cual verifique:
Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacién de la documentacién, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacién de cajas.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y egresaron
a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico.

Apoye en la entrega de documentacién a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

MAYO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyeé en la modificacion y actualizacién de la base de datos de la Direccién General, tanto
de Oficios externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos vy
Triplicado de formularios de solicitud o pedido de los afios 2019, 2020 y 2021.

Apoyé en la digitacion de informacién en la base de datos de documentacion que ingresé y
egreso, en los registros de Secretaria General y Direccion General.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y revision en Secretaria General, de Oficios
externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos y Triplicado de
formularios de solicitud o pedido de los afios 2019, 2020 y 2021, del archivo administrativo
de la Direccién General, para el ingreso al Archivo Institucional, mediante el cual verifique:
Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas.
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Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y egresaron
a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico.

Apoye en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

JUNIO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoye en la modificacién y actualizacién de las siguientes bases de datos de la Secretaria
General: Certificados de Idoneidad favorables y desfavorables, Dictamen Hijo de Cdnyuge,
Dictamen Mayor de Edad, de la informacién generada en el mes de junio de 2025.
Actualizacion de la base de datos de Direccion General, de Correlativos de Oficios Externos,
de la informacién generada en el mes de junio de 2025.

Apoyé en la digitacion de informacién en la base de datos de documentacion que ingreso y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de junio de 2025

Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado gue detalia el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Oficios, Talleres, Aviso de Comisién, Formulario de Solicitud o Pedido y Formulario de
Requision de Almacén del afio 2023 de la Subcoordinacién de Autorizacion y Control de
Hogares de Proteccién y Organismos Internacionales, para el ingreso al Archivo
Institucional.

CAI 00001, CAI 00002, CAI 00003, CAl 00004, CAI 00005, CAI 00006, CAI 00007, CAI
00008, CAI 00009, CAI 00010, CAI 00011, CAI 00012, CAl 00013, Oficios Internos,
Formularios de Solicitud o Pedido y Requisicién de Almacén del afio 2023 de la Unidad de
Auditoria Interna, para el ingreso al Archivo Institucional.

Oficios Internos de los afos 2020 y 2021 de la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la
Familia Adoptiva para el ingreso al Archivo
Institucional.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y egresaron
a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico del mes de junio de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Apoyé cubriendo el drea de Recepcién en el horario de Aimuerzo.

JULIO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en la actualizaciéon de la base de datos de Direccidn General, de Correlativos de
Oficios Externos, de la informacién generada en el mes de julio de 2025.

Apoyé en la digitacion de informacién en la base de datos de documentacion gue ingreso y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de julio de 2025.
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Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Memorandums del afio 2022 de la Coordinacion de Registro, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Oficios internos, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision, Traslado de
Correspondencia, Triplicado de Solicitudes de pedido, dictamenes, Observaciones
Enviadas del afio 2018, 2019 y 2020 de la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario, para
el ingreso al Archivo Institucional.

Oficios internos, Triplicados de formularios de solicitud de pedido del afio 2022 y 2023 de la
Subcoordinacion de Atencion y Apoyo a la Familia Adoptiva, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y egresaron
a Direccidn General, por orden de correlativo y cronolégico del mes de julio de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

AGOSTO DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoye en la actualizacién de la base de datos de Direccién General, de Correlativos de Oficios
Externos, Oficios Internos, Memorandums, Convivencia, Providencias de la informacion
generada en el mes de agosto de 2025.

Apoye en la digitacion de informacién en la base de datos de documentacion que ingreso y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de agosto de
2025.

Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado gue detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Certificaciones del afio 2022 de la Coordinacion de Registro, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Memorandos y Certificaciones del afio 2023 de la Coordinacion de Registro, para el ingreso
al Archivo Institucional.

Oficios internos, Memorandos, Providencias, Avisos de Comisién, Traslado de
Correspondencia, Triplicado de Solicitudes de pedido, Dictamenes del afio 2021 y 2022 de
la Coordinacion del Equipo Multidisciplinarios, para el ingreso al Archivo Institucional.

Solicitudes de pedido de los afios 2008, 2009, 2011, 2012, 2013, 201 5,2016y 2017 de la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario, para el ingreso al Archivo Institucional.

Oficios Internos, Memorandos y Oficios varios del afio 2023 de la Unidad de Planificacion,
para el ingreso al Archivo Institucional.

Resoluciones y Acuerdos de Direccion General de los afios 2019, 2020 y 2021 de
Secretaria General, para el ingreso al Archivo Institucional.
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Apoye en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y egresaron
a Direccion General, por orden de correlativo y cronoldgico del mes de agosto de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencién de los asuntos de la Direccién General en virtud de vacaciones
gozadas por la Asistente de Direccion General.

SEPTIEMBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en la actualizacion de la base de datos de correlativos de Direccién General con
informacion del mes de septiembre de 2025.

Apoye en la digitacion de informacion en la base de datos de documentacion que ingreso y
egreso, en los registros de Direccidon General y Secretaria General, del mes de septiembre
de 2025.

Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revisién de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Cuadernos de la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario correspondientes a las cuatro
Subcoordinaciones, Unidad de Asesoria Juridica, Direccion General y del traslado del Libro
de Actas de la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Expedientes de personal, Contratos Administrativos y Formularios de vacaciones del afio
2016 de la Unidad de Recursos Humanos, para el ingreso al Archivo Institucional.

Expedientes de Pasantes, Expedientes de personal, Formularios de vacaciones, Formulario
de permisos y licencias del afio 2017 de la Unidad de Recursos Humanos, para el ingreso al
Archivo Institucional.

Resoluciones y Acuerdos de Direccién General de los afios 2022, 2023 y 2024 de
Secretaria General, para el ingreso al Archivo Institucional.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y
egresaron a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico del mes de
septiembre de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencion de los asuntos de la Secretaria General en virtud de
vacaciones gozadas por la Asistente Administrativa de Secretaria General.

Apoyé cubriendo el area de Recepcioén en el horario de Almuerzo

OCTUBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en la actualizacién de la base de datos de correlativos de Direccion General con
informacion del mes de octubre de 2025.

Apoyé en la digitacion de informacion en la base de datos de documentacion que ingresé y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de octubre de
2025.
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Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Certificaciones de idoneidad, Resoluciones finales, Previos de familias, Boletas de traslado
de documentos a recepcién, Traslado de notificaciones, Dictamen de adopcidn hijo de
conyuge, Dictamen de adopcidén mayor de edad, Resoluciones autorizacion, revalidacion y
archivo definitivo de hogares, Resoluciones Desfavorables, Traslado de documentacion,
Resolucion de Modificacion, Certificado de empatia, Oficios Internos, Memorandum,
Providencias, Certificaciones y Solicitud de pedidos del afio 2022 de Secretaria General,
para el ingreso al Archivo Institucional.

Libro de caja chica, Libro de Bancos de la cuenta, Libro de Control de Gastos Viaticos,
Libro de Bancos, Formularios anulados de gasto anticipo y reconocimiento de gasto
liquidacién de caja chica, Estados de cuenta y caja fiscal, Libro de control de fondo rotativo
institucional, Arqueos fondo rotativo interno caja chica, Cheques anulados, Formularios de
Viaticos (copia) de los afios 2009 al 2023 del Area de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera, para el ingreso al Archivo Institucional.

Documentos de soporte Fiscal, Recibos de ingresos varios, Rendicién de cuentas, Estados
financieros, Cierre contable, Conciliacion anual ISR y Planilla del IVA del afio 2022 del Area
de Contabilidad de la Unidad de Administracién Financiera, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Tarjetas Kardex control de almacén, Constancia de ingreso de almacén y Formulario de
Despacho del afio 2023 del Area de almacén de la Unidad de Administracién Financiera,
para el ingreso al Archivo Institucional.

Apoyeé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y
egresaron a Direccion General, por orden de correlativo y cronolégico del mes de octubre
de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencion de los asuntos de la Secretaria General en virtud de
vacaciones gozadas por la Asistente Administrativa de Secretaria General.

Apoyé cubriendo el area de Recepcion en el horario de Almuerzo

NOVIEMBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoye en la actualizacion de la base de datos de correlativos de Direccion General con
informacion del mes de noviembre de 2025.

Apoye en la digitacién de informacion en la base de datos de documentacion que ingreso y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de noviembre
de 2025.
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Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacion, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Triplicado de Formularios de solicitud o pedido del afio 2020, 2021 y 2022 del Area de
Servicios Generales y Transporte de la Unidad de Administracion Financiera, para el
ingreso al Archivo Institucional.

Triplicado de Formularios de solicitud o pedido, Formularios de control de kildmetros de los
vehiculos (Bitadcoras), Nombramientos, Arqueo de Vales, Formulario de Préstamo de
Vehiculos entre Coordinaciones y Subcoordinaciones, Revisién de Vehiculos, Formularios
de Solicitud y Autorizacion de Combustible del afio 2023 del Area de Servicios Generales y
Transporte de la Unidad de Administracion financiera, para el ingreso al Archivo
Institucional.

Documentos de soporte Fiscal, Recibos de ingresos varios, Rendicién de cuentas, Estados
financieros, Conciliaciones Bancarias, Conciliacién anual ISR y Planilla del IVA del afio 2023
del Area de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera, para el ingreso al
Archivo Institucional.

Oficios generados, Memorandums, Opiniones, Dictamenes y Circulares del afio 2022 de la
Unidad de Administracién Financiera, para el ingreso al Archivo Institucional.

Memorandums, Oficios generados, Circulares y Dictdmenes del afio 2023 de la Unidad de
Administracion Financiera, para el ingreso al Archivo Institucional

Apoyé en el ordenamiento, clasificacion y archivo de documentos que ingresaron y
egresaron a Direccion General, por orden de correlativo y cronoldgico del mes de
noviembre de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencién de los asuntos de la Secretaria General en virtud de
vacaciones gozadas por la Asistente Administrativa de Secretaria General.

Apoyeé cubriendo el area de Recepcién en el horario de Almuerzo

DICIEMBRE DE 2025
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en la actualizacion de la base de datos de correlativos de Direccion General con
informacion del mes de diciembre de 2025.

Apoyé en la modificacién y actualizacién de la base de datos de la Direccion General de
Oficios externos, Oficios internos, Memorandums, Providencias, Nombramientos y
Triplicado de formularios de solicitud o pedido de los afios 2022 y 2023.

Apoyeé en la digitacion de informacion en la base de datos de documentacién que ingresd y
egreso, en los registros de Direccion General y Secretaria General, del mes de diciembre
de 2025.
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Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips,
identificacion de la documentacién, revision de listado que detalla el contenido de las
carpetas y rotulacion de cajas, correspondiente a:

Oficios Externos, Oficios Internos, Memorandums, Providencias y Nombramientos del afo
2022 de la Unidad de Direccion General, para el ingreso al Archivo Institucional.

Oficios Externos, Nombramientos y Triplicado de formularios de solicitud o pedido del aino
2023 de la Unidad de Direccion General, para el ingreso al Archivo Institucional.

Apoyé en el ordenamiento, clasificacién y archivo de documentos que ingresaron y egresaron a
Direccion General, por orden de correlativo y cronoldgico del mes de diciembre de 2025.

Apoyé en la entrega de documentacion a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.

Brindé apoyo en la atencion de los asuntos de la Secretaria General en virtud de vacaciones
gozadas por la Asistente Administrativa de Secretaria General.

Apoyé cubriendo el area de Recepcién en el horario de Almuerzo

3orm)

gy | ¢
Nora Nohemi Mishelle Angel Xajpot ’a Andrea Estefahy/Monterroso & Pazd™
3811 26056 0101 / cretaria General
(_ Consejo es

| ~Gon cel™
Vo.Bo. Licenciado Edwin Estuardo Mejicano Argiielio

Director General ==
Consejo Nacional de Adopciones




