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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2018

Fecha: 31/01/2018
Actividades del Mes: del 02/01/2018 al 31/01/2018

Nombre del Contratista: Miriam Maritza Morales Del Aguila
Nimero de Contrato: 025-2018

Vigencia del Contrato: def 02/01/2018 al 31/12/2018

Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

Servicios: Servicios Téchicos

Direccion quien Supervisa: Direccién Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.1 Elaborar controles de la informacion oficial que ingresa al departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

Apoyar en el seguimiento al control de la documentacién oficial que ingresa al Departamento, con el objetivo de
resolver de inmediato lo requerido.

1.2 Apoyar en el analisis y clasificacién de informacién que se genera en el departamento de Mantenimiento y
Servicios Basicos.

2 |Apoyar en el andlisis, clasificacion y distribucion de la documentacicn oficial, proveniente de las Oficinas Registrales y
demds dependencias de RENAP, referentes a solicitudes de mantenimiento y reparaciones con el objeto de trasladarias
-a los responsables para su inmediata atencion.

1.3 Brindar apoyo en la conformacion de expedientes para generar respuestas a las solicitudes del ente fiscalizador.

Apoyar en el andlisis de datosy conformacidn de documentos para atender las respuesta a la Auditoria Interna,
respecto a los siguientes informes: No.64785-2017; 64875-1-2017; 65527-2017; 65712-2017;

1.4 Dar seguimiento a las respuestas de las diferentes solicitudes de informacién para que lleguen al destinatario
indicado.

Apoyar en la redaccion para dar respuestas a informes, oficios y deméas documentacién, provenientes de la Direccion
Administrativa, Subdireccién Administrativa y otras dependencias administrativas de Renap.

5 1.9 Realizar otras actividades afines que les sean asignadas por el jefe de mantenimiento y servicios basicos, como
la subdireccién administrativa y/o direccion administrativa.

Apoyar en el seguimiento a la negociacion con los propietarios de arrendamientos, mediante conversaciones via
6 |telefdnica, con el objetivo de mantener los mismos precios en valor de la renta mensual del afio 2017 para la
actualizacion de los contratos del presente arno.

7 |Asistir a reunion para abordar temas relacionados con la Auditoria Interna.
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Arg. Luis Bejy Bdr .
Jefe de Mantent grvicios Basicos
DIRECCIO WNISTRATIVA
: é:ede Central RENAP Gdatemala, Guatemala
Arq. Luis Befijamin Borja Molina
Jefe Departamento de Mantenimjerifo wServicios
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