INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

ROCIO GUADALUPE ALMIRA CUA

UNIDAD:

DIRECCION GENERAL

SERVICIOS TECNICOS/PROFESIONALES:

TECNICOS

LICENCIADA ESMERALDA GUADALUPE TINTI ESQUIT

DIRIGIDO A:

SUBDIRECTORA GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
CON FUNCIONES TEMPORALES DE DIRECTOR GENERAL

LUGAR Y FECHA:

01 al 30 de Noviembre de 2024

Guatemala, 30 de Noviembre de 2024

En cumplimiento con Ip estipulado en las Clausulas segund
NUMERO CERO CERO DOS GUION CERO VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTICUATRO (002-029-2024)

a y décima, CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

No.

ACTIVIDADES

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES NOVIEMBRE DE 2024

Brindar apoyo en la alimentacion de la
base de datos de toda la documentacién
que obra en Direccion General y la
Unidad de Registro

s6 en Direccion General, tanto de oficios internos, oficios

Apoyé en el archivo de documentacion que ingre
a de entidades

externos, memorandums, solicitudes de pedido, providencias y documentacién recibid
externas del afio 2024.
Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de Oficios Externos, Oficios
Internos, Memorandums, Providencias, Avisos de Comison y Solicitudes de Pedido la documentacion
emitida en Direccion General del afio 2012

Apoyar en la digitacion de la informacién
que se emite en la Direccién General y la
Unidad de Registro

Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y emitida en Direccion General
del afio 2024
Apoyé en la digitacion de expedientes finalizados de la Unidad de Registro

Apoyar en el ordenamiento, clasificacion y
archivo de la documentacion que obra, se
emite e ingresa a la Direccion Generaly a

la Unidad de Registro

Apoyeé en la foliacion de documentos finalizados de la Unidad de Registro
Apoyé en el ordenamiento y clasificacion de documentacion de expedientes finalizados de la Unidad de
Registro
Apoyé en el resguardo de la documentacion de expedientes finalizados en el Archivo General de la
Unidad de Registro
Apoyé en el archivo de expedientes finalizados en el Archivo General de la Unidad de Registro
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Realizar todas aquellas actividades que le
sean requeridas y asignadas por el
4 |Director General o por las Autoridades del
Consejo Nacional de Adopciones, en el
ambito de su competencia

Apoyé entregando documentacién del presente afio a las distintas unidades del Consejo Nacional de
Adopciones.
Apoyé cubriendo el area de Recepcion cuando se requirid.
Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de Oficios, Memorandums,
Providencias, Avisos de Comisén, Solicitudes de Pedido, Dictamenes y Traslado de Correspondencia, la
documentacion emitida en la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario del afio 2022

Contratista de Servicios Técnicos
DPI: 3224313360801

Subdirectoka General dekConsejo Nacional de Adopciones

Vo.Bo. :iij:enciada melalda Guadalupe Tinti Esquit
con Funciones Temporales de Director General
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES REALIZADAS DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 02 DE

ENERO DE 2024 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA:

Rocio Guadalupe Almira Cua

RENGLON PRESUPUESTARIO:

029 otras remuneraciones de personal temporal.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:

002-029-2024.

TIPO DE SERVICIOS:

Técnicos

UNIDAD:

Direccion General

En cumplimiento a lo estipulado en la clausula segunda y décima del contrato
administrativo de prestacion de servicios técnicos nimero cero cero dos guion cero
veintinueve guion dos mil veinticuatro (002-029-2024) presento ante usted a
continuacion el informe de actividades correspondiente del dos (02) de enero al treinta
(30) de noviembre del aflo dos mil veinticuatro (2024).

DEL 02 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentaci

6n que ingreso en Direccion General, tanto

de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y

providencias del afio 2024.

e Apoyé en la digitacion de informaci

6n contenida en la documentacion que

ingres6 y egreso, en la base de datos de Direccion General del afio 2012.
e Apoyé en la verificacion y digitaciéon de informacién de informes psicologicos

encontrados de la Unidad de Registro.

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de documentacion de forma digital en
la base de datos y de forma fisica la documentacion emitida por Direccion

General del afio 2012

e Apoyé en la revision de documentacién de informes Psicologicos de la Unidad

de Registro.

e Apoyé en el ordenamiento y verifi
datos y de forma fisica de la Unidad
e Apoyé escaneando documentacion de

caci6n de informes de Pautas en la base de
de Registro
| presente afio que debia ser entregada a las

distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.
e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del

Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé cubriendo el area de Recepcion cuando se me solicito.

FEBRERO DE 2024

SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingresé en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y

providencias del afio 2024.

e Apoyé en la verificacion y digitacion de informacion de informes psicologicos
encontrados de la Unidad de Registro. .
e Apoyé reescribiendoy ordenando los numeros de correlativo conforme a la basg'*':‘n @
de datos de los informes psicologicos encontrados de la Unidad de Registto g

o

cuando se requirio.
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e Apoyé en el ordenamiento y verificacién de forma fisica, la documentacion
emitida por Direccion General del afio 2012, poniéndolas en carpetas rotuladas,
foliadas, libre de grapas y en cajas.

e Apoyé en la revision de documentacién de informes Psicologicos de la Unidad
de Registro.

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de informes de Pautas en la base de
datos y de forma fisica de la Unidad de Registro.

e Apoyé escaneando documentacion del presente afio que debia ser entregada a las
distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

MARZO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingreso en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

e Apoyé en la verificacion y digitacion de informacion de informes psicologicos
encontrados de la Unidad de Registro.

e Apoyé reescribiendo y ordenando los nameros de correlativo conforme a la base
de datos de los informes psicologicos encontrados de la Unidad de Registro
cuando se requirio.

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de forma fisica, la documentacion
emitida por Direccion General del afio 2012, poniéndolas en carpetas rotuladas,
foliadas, libre de grapas y en cajas.

e Apoyé en la revision de documentacion de informes Psicologicos de la Unidad
de Registro.

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de informes de Pautas en la base de
datos y de forma fisica de la Unidad de Registro.

e Apoyé escaneando documentacion del presente afio que debia ser entregada a las
distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

ABRIL DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingreso en Direceion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

e Apoyé en el ordenamiento por orden de correlativo, fecha y tomos la
documentacion ingresada y emitida en Direccion General del afio 2022.

e Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General del afio 2022.

e Apoyé en el ordenamiento verificacion de forma fisica y digital, la
documentacion emitida por Direccion General: oficios externos, oficios internos,
memorandums, providencias, solicitudes de pedido y nombramientos del afio
2022

e Apoyé en la revision de documentacion de informes Psicologicos de la Unidad;>+™ E 40
de Registro. . Ba L

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de informes de Pautas en la bﬂsq;dé%lr
datos y de forma fisica de la Unidad de Registro. SR
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* Apoy¢ escaneando documentacion del presente afio que debia ser entregada a las
distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.

@ Apoye_ entregando documentacién del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

* Apoyé preparando material de apoyo para las capacitaciones que se brindaron.

MAYO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoy¢€ en el archivo de documentacién que ingresé en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

e Apoyé en el ordenamiento por orden de correlativo, fecha y tomos la
documentacion ingresada y emitida en Direccion General (continuidad del afio
2022)

e Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General (continuidad del afio 2022)

e Apoyé¢ en el ordenamiento y verificacion de forma fisica y digital de la
documentacion emitida por Direccion General: oficios externos, oficios internos,
memorandums, providencias, solicitudes de pedido y nombramientos
(continuidad del afo 2022), Asimismo, poniendo la documentacion fisica en
carpetas rotuladas, foliadas, libre de grapas y en cajas.

e Apoyé en la revision de documentacion de informes Psicologicos de la Unidad
de Registro.

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de informes de Pautas en la base de
datos y de forma fisica de la Unidad de Registro.

e Apoyé escaneando documentacion del presente afio que debia ser entregada a las
distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé preparando material de apoyo para las capacitaciones que se brindaron.

e Apoyé llenando formularios de requisiciéon de Almacén.

JUNIO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingresd en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

e Apoyé en el ordenamiento por orden de correlativo, fecha y tomos la
documentacion ingresada y emitida en Direccion General (documentacion
encontrada del afio 2022)

e Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacién ingresada y
emitida en Direcciéon General (documentacion encontrada del afio 2022)

e Apoyé en el ordenamiento y verificacion de forma fisica y digital de la
documentacion emitida por Direccion General: oficios externos, oficios internos,
memorandums, providencias, solicitudes de pedido y nombramientos
(documentacion encontrada del afio 2022)

e Apoyé entregando documentacion de la Unidad de Registro.

e Apoyé escaneando documentacion del presente afio que debia ser entregada a)Tas

distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones. i
e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas umda(%s del™
Consejo Nacional de Adopciones. ° A\
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Apoyé preparando material de apoyo para las capacitaciones que se brindaron.
Apoyé cubriendo el drea de Recepcion cuando se requirio.

Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de
Oficios., Memorandums, Providencias y Avisos de Comision de la
documentacién emitida en la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio
2018.

Apoyé en la foliacion, rotulacion y poniendo en carpetas debidamente
identificadas los Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision y
Traslado de correspondencia, la documentacion emitida en la Coordinacion del
Equipo Multidisciplinario del afio 2018.

JULIO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en el archivo de documentacion que ingresé en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General (documentacion encontrada del afio 2022)

Apoyé en el ordenamiento y escaneado de la documentacion del presente ano que
debia ser entregada a las distintas unidades del Consejo Nacional de Adopciones.
Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

Apoyé entregando documentacion de la Unidad de Registro.

Apoy¢ preparando material de apoyo para las capacitaciones que s€ brindaron.
Apoyé cubriendo el area de Recepeion cuando se requirio.

Apoyé a Secretaria General entregando correspondencia a las Unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

Apoy¢ en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de
Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision y Traslado de
Correspondencia, la documentacién emitida en la Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario del afio 2018.

Apoyé en la foliacion, rotulacion y poniendo en carpetas debidamente
‘dentificadas los Oficios, Memordndums, Providencias, Avisos de Comision y
Traslado de correspondencia, la documentacion emitida en la Coordinacion del
Equipo Multidisciplinario del afio 2018.

Apoyé a la Subcoordinacion de Familia Adoptiva enviando informacién via
WhatsApp sobre los talleres y requisitos relacionados con la adopcion.

AGOSTO DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

Apoyé en el archivo de documentacion que ingreso en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido y
providencias del afio 2024.

Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General (documentacion encontrada del aio 2023)

Apoyé en la verificacion y claboracién de base de datos de oficios faltantes en
Direccion General de los afios 2022, 2023 y 2024.

Apoyé en el ordenamiento y clasificacion de documentacion de expedientes:”
finalizados de la Unidad de Registro ? Ry
Apoyé en el resguardo de la documentacion de expedientes finalizados enZel

2

Archivo General de la Unidad de Registro
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e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé cubriendo el drea de Recepcion cuando se requirio.

e Apoyé a Secretaria General entregando correspondencia a las Unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboraciéon de base de datos de
Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision, Solicitudes de
Pedido y Traslado de Correspondencia, la documentacion emitida en la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio 2019.

SEPTIEMBRE DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingreso en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido,
providencias y documentacion recibida de entidades externas del afio 2024.

e Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General del afio 2024

e Apoyé en la verificacion de base de datos los oficios faltantes en Direccién
General de los afios 2022, 2023 y 2024.

e Apoyé en el ordenamiento y clasificacion de documentacioén de expedientes
finalizados de la Unidad de Registro

e Apoyé en el resguardo de la documentacion de expedientes finalizados en el
Archivo General de la Unidad de Registro

e Apoyé en el archivo de expedientes finalizados en el Archivo General de la
Unidad de Registro.

e Apoyé entregando documentacion del presente afo a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé cubriendo el drea de Recepcion cuando se requirio.

e Apoyé en el ordenamiento, foliacion, rotulacion y colocando en cajas la
documentacion emitida en la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio
2019

e Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de
Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision, Solicitudes de
Pedido y Traslado de Correspondencia, la documentacion emitida en la
Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio 2020

OCTUBRE DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingres6 en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido,
providencias y documentacion recibida de entidades externas del afio 2024.

e Apoyé en la digitacion de la informacién de la documentacion ingresada y
emitida en Direccion General del ano 2024,

e Apoyé en la foliacion de documentos finalizados de la Unidad de Registro

e Apoyé en el ordenamiento y clasificacion de documentacion de expedientes
finalizados de la Unidad de Registro.

e Apoyé en el resguardo de la documentacion de expedientes finalizados en elo--=.
Archivo General de la Unidad de Registro. 2 e

e Apoyé en el archivo de expedientes finalizados en el Archivo General .icfg': a
Unidad de Registro. G
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e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé cubriendo el drea de Recepcion cuando se requirio.

e Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboraciéon de base de datos de
Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision, Solicitudes de
Pedido, Dictamenes y Traslado de Correspondencia, la documentacion emitida
en la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio 2021.

e Apoyé en el ordenamiento, foliacion, rotulaciéon y colocando en cajas la
documentacién emitida en la Coordinacién del Equipo Multidisciplinario de los
afios 2020 y 2021.

NOVIEMBRE DE 2024
SE REALIZARON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

e Apoyé en el archivo de documentacion que ingreso en Direccion General, tanto
de oficios internos, oficios externos, memorandums, solicitudes de pedido,
providencias y documentacion recibida de entidades externas del afio 2024.

e Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de Oficios
Externos, Oficios Internos, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision y
Solicitudes de Pedido la documentaciéon emitida en Direccién General del afio
2012.

e Apoyé en la digitacion de la informacion de la documentacién ingresada y
emitida en Direccion General del afo 2024.

e Apoyé en la digitacion de expedientes finalizados de la Unidad de Registro.

e Apoyé en la foliacion de documentos finalizados de la Unidad de Registro

e Apoyé en el ordenamiento y clasificacion de documentacién de expedientes
finalizados de la Unidad de Registro.

e Apoyé en el resguardo de la documentacion de expedientes finalizados en el
Archivo General de la Unidad de Registro.

e Apoyé en el archivo de expedientes finalizados en el Archivo General de la
Unidad de Registro.

e Apoyé entregando documentacion del presente afio a las distintas unidades del
Consejo Nacional de Adopciones.

e Apoyé cubriendo el area de Recepcion cuando se requirio.

e Apoyé en la verificacion, ordenamiento y elaboracion de base de datos de
Oficios, Memorandums, Providencias, Avisos de Comision, Solicitudes de
Pedido, Dictamenes y Traslado de Correspondencia, la documentacion emitida
en la Coordinacion del Equipo Multidisciplinario del afio 2022
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Rocio Guada upe Almira Cua Vo. Bo. lcencié\da‘Es\i:rQ'lda Guadalupe Tinti Esquit
Contrato No. 002-029-2024 Subdirectoya General del Consejo Nacional de Adopciones
Con Funciones Temporales de Director General




