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NOMBRE DEL CONTRATISTA: NORA NOHEMI MISHELLE ANGEL XAJPOT
UNIDAD: SECRETARiA GENERAL / DIRECC16N 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 octubre de 2025                        I                                                 01  al 31  de octubre de 2025

En cumplimiento con lo estipulado en las Clausulas segunda y decima, 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 OCTUBRE DE 2025

1

Brindar apoyo en la alimentaci6n de bases de datosdetodaladocumentacidnqueobraenlaDirecci6nGeneralySecretariaGeneral
Apoy6 en la actualizacidn de la base de datos de correlatjvos de Direcci6n General con informaci6n del mes de octubre de 2025.

2
Apoyar en la digitalizaci6n de la documentaci6n queseemiteenlaDirecci6nGeneralySecretariaGeneral

Apoye en la digitacidn de informaci6n en la base de datos de documentaci6n que jngres6 y egres6, en los registros de Direcci6n
General y Secretaria General, del mes de octubre de 2025.

3

Apoyar en el ordenamiento, clasificaci6n, revision ydigitalizaci6ndeladocumentaci6nqueobraenel

Revision de las carpetas ordenadas en forma correlativa, folios, libre de grapas o clips, identificaci6n de la documentaci6n, revision de
listado que detalla el contenido de las carpetas y rotulaci6n de cajas, correspondiente a:

Certificaciones de idoneidad, Resoluciones finales, Previos de familias, Boletas de traslado de documentos a recepci6n, Traslado de
notificaciones, Dictamen de adopci6n hijo de c6nyuge, Dictamen de adopcidn mayor de edad, Resoluciones autorizaci6n, revalidaci6n y
archivo definitivo de hogares, Resolucjones Desfavorables, Traslado de documentaci6n, Resoluci6n de Modificaci6n, Certificado de
empatia, Oficios lnternos, Memorandum, Providencias, Certificaciones y Solicitud de pedidos del afro 2022 de Secretaria General, para
el  ingreso al Archivo lnstitucional.

archivo institucional a cargo de la SecretariaGeneral,asicomoelarchivoqueserecibapor lasdistintasCoordinaciones,Unidades,AreaySubcoordinacionesdelConsejoNacionalde
Documentos de soporte Fiscal, Recibos de ingresos varios, Rendici6n de cuentas, Estados financieros, Cierre contable, Conciliaci6n
anueal ISR y Planilla del lvA del afio 2022 del Area de Contabilidad de la Unidad de Administracidn  Financiera,  para el  ingreso al
Archivo lnstitucional.

Adopciones
Tarjetas Kardex control de almac6n, Constancia de ingreso de almac6n y Formulario de Despacho del ajio 2023 del Area de Almacen
de la  Unidad de Administraci6n  Financiera,  para el ingreso al Archivo lnstitucional,

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 liquidaci6n 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 Administraci6n Financiera, para el  ingreso al Archivo lnstitucional.

4
Apoyar en el ordenamiento, clasificaci6n y archivodeladocumentaci6nqueobra,seemitaeingresa alaDlreccl6nGeneraly[asecretariaGeneral=Sx
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Nora Nohemi Mishelle Angel Xajpot
Contratista de Servicios Tecnicos

Dpl:  3811-26056-0101


