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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CONTRATISTA: VIVIAN YANET RIVAS JERONIMO
SUBCOORDINACION: SUBCOORDINACION DE ATENCION Y APOYO A LA FAMILIA BIOLOGICA
SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES: SERVICIOS TECNICOS

LICDA. CLAUDIA ANDREA CASTILLO PEREZ
DIRIGIDO A:

COORDINADORA DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

LUGAR Y FECHA: Guatemala, 31 de OCTUBRE de 2025 Del 01 al 31 de OCTUBRE de 2025

En cumplimiento con lo estipulado en las Cldusulas segunda y décima, CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS NUMERO CERO DIEZ GUION
CERO VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTICINCO (010-029-2025). Presento ante usted, a continuacion, el informe correspondiente del 01 al 31 de OCTUBRE de 2025.

No. ACTIVIDADES ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE el 01 al 31 de OCTUBRE del 2025.

Brindar apoyo durante los procesos relacionados a la elaboracién Brindé apoyo en la digitalizacion de datos de los expedientes de la Subcoordinacién de Atencién vy

1 (e los distintos documentos emanados por la Subcoordinacién de  |Apoyo a la Familia Bioldgica.
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica. Brindé apoyo en la redaccién de documentos solicitados por la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a

la Familia Bioldgica.
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Apoyé Recibiendo y clasificando la documentacién relacionada con casos de madres y/o padres |
biologicos en conflicto con su parentalidad de la Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo a la Familia
Bioldgica.

Apoyar en el control de expedientes ingresados Subcoordinacian de
Atencion y Apoyo a la Familia Biolégica de forma fisica y digital.

Apoyé Verificando que cada expediente cuente con la documentacién requerida y que esté
debidamente ordenada.

Brindé Apoyo en la recepcion de los expedientes de nuevo ingreso a la Subcoordinacion de Atencion Vi
Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyé en el control de documentos remitidos por los diferentes juzgados de la Republica de Guatemala
de manera fisica y digital a la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyar en el control de base de datos de muestras de -ADN-.

Apoyé en el resguardo de las muestras de ADN.

Apoyé en el control digital de las muestras de ADN.

Brindé Apoyo en la recepcién de los informes de procesamiento y filiaciones ingresados a las
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica por parte de la Fundacién de Antropologia
Forense de Guatemala (FAFG).

Apoyar en las solicitudes de insumos y materiales que se
necesiten en el desempefio de las funciones del personal de la
Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoye en el control de insumos disponibles para mantener un seguimiento del uso y prever futuras
necesidades.

Brindé apoyo en las Solicitudes de requisicién de almacén para uso de la Subcoordinacién de Atencidn
Y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Apoyar en el control de envios y documentos por medio de las
guias correspondientes emitidas por la Subcoordinaciéon de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en la gestién interna para envio de paqueteria al Area Metropolitana.

Brindé apoyo Verificando que cada documento enviado cuente con los datos completos del remitente
y destinatario, asi como con el sello y firma correspondientes.

Apoyé en la realizacion de las distintas solicitudes de guias de FORZA y gestidn interna de envio de oficios
y memoriales a los distintos juzgados de la Republica de Guatemala.

Apoyar de forma técnica en relacién a la preparacion, gestion,
seguimiento y resguardo de documentos correspondientes a
diferentes actividades de la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

Apoyeé en el resguardo de la documentacién en sus respectivos expedientes.

Brindé apoyo en el archivo de los nombramientos de los Profesionales de la Subcoordinacién de
Atencion y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en el resguardo de la documentacién emitida por la Subcoordinacién de Atencidn y Apoyo
a la Familia Bioldgica.

Brindé apoyo en la organizacién y orden de los expedientes de las orientaciones brindadas por parte de
la Subcoordinacién de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica.

Cualquier otra actividad que le sea requerida por el
Subcoordinador de Atencién y Apoyo a la Familia Bioldgica,
Coordinacién del Equipo Multidisciplinario y de las autoridades
del Consejo Nacional de Adopciones.

Apoyé en la conformacion de carpetas para el taller impartido por los profesionales en el mes de Octubrel
destinadas a diversos talleres académicos e institucionales.
Brindé apoyo en la recepcidn de llamadas de la Subcoordinacion de Atencién y Apoyo a la Familia

Bioldgica.
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Apoye en la solicitud de correlativos para oficios externos.

Brindé apoyo en la entrega de copia de oficios externos a Direccién General.

Apoyé en la recepcion y traslado de la documentacién a las diferentes unidades que conforman el
Consejo Nacional de Adopciones.
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