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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

p

Fecha: 28 de febrero de 2018 7

Actividades del mes: 01/02/2018 al 28/02/2018 7 /

Nombre del Contratista: Isaac Olivio Vlllatoro Ax <

Contrato No.: 057-2018

VlgenCIa del Contrato: Del 16/01/2018 al 31/12/2018 /

Renglén Presupuestario: 029 “Otras RemuneraCIones de Personal Temporal””

Servicios: Técnicos / _ “

Direccion que supervisa: Sub Direccion Adm|n|strat|va / Direccion Admmlstratlva

Actividades realizadas:

1.5) Apoyo en escanear la documentacion de respaldo de los expedientes de
compra, directa y contrato abierto y agregarios a los controles del Departamento

de Compras.

Descripcion: Se brindd apoyd en escanear las Solicitudes de Pago, Requisiciones
de Compras y Contrataciones, Néminas y la correspondencia emitida por el
Departamento de Compras, los cuales fueron enviados a la carpeta donde obra el

archivo digital del departamento.

1.9) Archivo de documentacién asignados de procesos de Compras.

Descripcion: Se apoyd el archivo de la documentacion de soporte de las
solicitudes de bienes o servicios para Compra Directa, Adquisicion y Contrato,

incorporandolos al archivo fisico.

1.10) Apoyo en los procesos de Adquisicion.

Descripcion: Se apoyd al Encargado de Adquisiciones en la entrega de 2 copias
del expediente identificado como COT-12-2017 denominado “Adquisicién de
estanterias de metal, para el Archivo Central del Registro Nacional de las
Persona'é” el cual se traslado6 a la Direccion de Asesoria Legal en copia simple y
copia certificada segun Oficios No.DA-SA-DC-0092-2018 y DA-SA-DC-0103-2018




respectivamente.

Se apoy6 a la Junta de Cotizacion en la recepbic'm de ofertas y apertura de plicas
de la Cotizacion Publica RENAP COT-16-2017 “Adquisicién de plantas
generadoras de energia eléctrica tipo portatil, para uso en las diferentes oficinas
del RENAP”, verificando que se contara con los recursos necesarios para la
transmision en vivo a través de las redes sociales, tales como espacio fisico,
mobiliarib y equipo y apoyo oportuno de la Direccion de Informatica y Estadistica
y Comunicacion Social.

1.12) Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de

Compras, la Subdireccion Administrativa y/o Direccion Administrativa.

Descripcion: Se apoy6 la recepcion de documentos ingresados al Departamento
de Compras, remitiéndolos para seguimiento respectivo de la Jefatura, Encargado

de Compra Directa y Encargado de Adquisiciones.

Isaac Olivio Villatoro Ax //

Contratista

ey &
Licda. M%g%,a ﬂm gherzar Rodf?g‘i’f7

director Adm mlstratlvo

Subdirector lhdmsa SHAHNiva

Sede Ceniral RENAP Guatemala, Guatemala

IRECS lO‘\i ADR?

Sede Ceniral RENAP Cuatemala, Guztern.aia




