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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2017
£

Fecha: 15-08-2017 / / ,

Actividades del Mes: 01:08-2017 AL 15-08-2017 !

Nombre del Contratista; Herlin Lorena Ramirez Ramirg,z/de Soto ~

Numero del Contrato y su modificacién: 017-2017 / /

Vigencia del Contrato y su modificacién: Del 02-01-2017 al 31-12- 2017 7

Rengldn Presupuestarlo 929 “Remuneraciones de Personal Temporal” /

Servicios: Técnicos

Direccion que Supervisa'ﬁ: Direccién de Presupuesto i

ACTIVIDADES REALIZADAS

O 1 | Atencidn a usuarios del Renap.

2 | Recepcidn de progfamacién del personal que sale de comisiones.

Elaboracién de Oficios de respuestas a requerimientos recibidos en la Unidad de
Inventarios.

Elaboracién de Agenda en reunién con Personal de Unidad de Inventarios.

Correspondencia via electrénica (email).

Recepcién de Solicitud de descargas de bienes activos.

Elaboracion de informes y/o reportes.

4

5

6 | Trasladoy coordina‘:cié_n de correspondencia a oficinas centrales.
= ;

8

9

Realizar actividades que son requeridas por autoridades superiores.

10 | Control de correspéndencia recibida y enviada.

11 | Coordinar actividades internasen la Unidad de Inventarios.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

ANO 2017

Fecha: 16-08-2017. .~ el

Actividades del periodo: Del 03-07-2017 al 15-08-2017. ~~

o

Nombre del Contrat sta : Herlin Lorena Ramirez Ramirez de Soto. /

Ndmero de Contrato'y su modlflcacmn 017-2017.

Vigencia del Contrato y su modlflcacnon Del 02-01-2017 al 31-12-2017. / e

Renglon Presupuestarlo 029 ”Otras remuneracnones de personal temporal" -

Servicios: Técnicos. /

P

Direccion que Supervlsa. Direccion de Presupuesto./

JULIO
1 Atencion a usuarios del RENAP.
2.- | Recepcién de programacnon del personal que sale de comisiones.
3.- | Elaboracién de Oficios de respuestas a requerimientos recibidos en la Unidad de
Inventarios.
4.- | Elaboracién de Agenda en reunién con personal de Unidad de Inventarlos
5.- CorrespondenCIa via electrénica (ema|| )
6.- | Trasladoy coordmacnon de correspondenaa a oficinas centrales
7.- - | Recepcion de Solicitud de descargas de bienes activos.
8.- | Elaboracién de informes y/o reportes.
9.- | Realizar actividades que son requeridas por autoridades superiores.
10. | Control de correspondencna reC|b|da y enviada.
11. Coordlnar act|V|dades mternas en la Unidad de Inventarios.
AGOSTO
1 | Atencién a usuarios del RENAP.
2.- Recepuon de programacmn del personal que sale de comisiones.
3.- | Elaboracién de Oficios de respuestas a requerimientos recibidos en la Unidad de
Inventarios.
4.- | Elaboracion de Agenda en reunion con personal de Unidad de Inventarlos
5.- Correspondenua via electrénica (email.)
6.- | Trasladoy coordmacnon de correspondenaa a oficinas centrales.
7.- Recepcnon de Sohcntud de descargas de bienes activos.
8.- | Elaboracién de informes y/o reportes.
9.- | Realizar actividades que son requeridas por autoridades superiores.
10. | Control de correspondenua recibida y enviada.
11.

Coordlna_r actlwdades internas en la Unidad de Inventarios.
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PRODUCTO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
JULIO Y AGOSTO

Durante estos meses tuve la oportunidad de atender asuntos en la Unidad de Inventarios,
Direccion de Presupuesto, en el que fue la coordinacién en recepcion, traslado y control de
correspondencia, (archivo); atencidn y apoyo via telefonica y electrdnica, recepcidn de informes
de comisiones del personal de inventarios, asi como la recepcién y traslado de solicitudes de
Descarga de Bienes Activos, de lo cual se logré un control, asistencia y resultados mas productivos
y positivos para la Unidad de Inventarios. Con esto se fortalecio el sistema de archivo y respuesta

inmediata a los diferentes requerimientos de Departamentos y/o Unidades Administrativas que
requieren de informacién.

(f) @ﬁ"ﬂ e

Herlikq Lorena {rezRamirez de Soto

BLre B Gl
CIReRGRT
; esj'e Garcia
Apuestd
T supuesto
RENEP, Cualemala, Buatemala

Y A I ) .
HRS or Navarro Molina

Sede BUERF Raministrativo

Lic. Gerber R érez Pic
DIRECEON DE PRESUPUETO
Jefe de Contabilidad
Oficinas Centrales RENAP, Guatemala, Guatemala

U




