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/ INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2017

Fecha: 31/12/2017 / / y
Actividades del Mes: del0/12/2017al31/12/2017  /  /

Nombre del Contratista: Miriam Maritzé Morales del Aguila ;/

Nimero de Contrato: 068-2017 A /

Vigencia del Contrato: del 26/10/2017 ai 31/12/2017 /. /

Rengldn Presupuestario; 029 ”Qtras remuneraciones de personal temporal” /

Servicios: Servicios Técnicos = /‘

Direccién quien Supervisa: Direccidn Administrativa /

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Apoyo al registro y control de la documentacion oficial que ingresa ol Departamento de Mantenimientos y Servicios
Basicos.

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

Apoyo en el andlisis, clasificacion y distribucidn de la documentacion oficial, proveniente de las Oficinas Registrales y
demds dependencias, referentes a solicitudes de mantenimiento y reparaciones, con el objeto de atender y resolver los
requerimientos lo antes posible.

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

3 Apoyo en la redaccion a informes, oficios y demas documentacién, con el objetivo de elaborar respuesta a los
distintos requerimientos, provenientes de la Direccién Administrativa, Subdireccién Administrativa, Oficinas
Registrales y otras dependencias administrativas de Renap.

1.5 Apoyo en la presentacién de informes sobre el avance general de las actividades del Departamento de
Mantenimiento y Servicios B4sicos.

4 | Apoyo en la redaccion para la elaboracion de informe sobre el avance general de las actividades del Departamento,
trasladado semanalmente.

1.8 Revisar la documentacion oficial del Departamento de Mantenimiento y Servicios Bdsicos

Apayo en la revisién de la documentacidn oficial que ingresa al Departamento, para su atencidn y seguimiento a
resoluciones inmediatas, segtin lo requerido. Asimismo, apoyo en revisién a documentacion que egresa del
Departamento para generar

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

Asistir a reuniones para poyar conjuntamente con el personal del Departamento de Gestidn y Control Interng, para el
7 | avance de la actualizocion de los Manuales de Normas y Procedimientos para el Departamento de Mantenimiento y
Servicios Bdsicos.

Arg. Luis Benjpmin‘Borja Molina
Profesional de Mantenimiento
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/ INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ANO 2017 /

Fecha: 31/12/2017 [/ /

Actividades del Periodo: del 26/10/2017 al 31/12/2017 = /

Nombre del Contratista: Miriom Maritza Morales del Aguila .//

Nimero de Contrato: 068-2017 ; / ¥

Vigencia del Contrato: del 26/10/20}[!.7 al 31/12/2017 / ;

Renglén Presupuestario: 029 ”Otr/c/s remuneraciones de personal temporal” v

i & ~ fond 7
Servicios: Servicios Técnicos /

Direccion quien Supervisa: Direccidon Administrativa /

ACTIVIDADES REALIZADAS EN OCTUBRE 2017.
1.1 Elaborar controles de la informacién oficial que ingresa al departamento de Mantenimienta y Servicios
Basicos. .
Brindar apoyo en la elaboracidn del cuadro de control, relativo @ la recepcion y envio de documentacidn oficial,
carrespondiente al Departamento de Mantenimiento y Servicios Bdsicos.
1.2 Apoyar en el andlisis y clasificacion de informacién que se genera en el departamento de Mantenimiento y
Servicios Bdsicos.

2 Apoyo en el andlisis de Informacidn para la actualizacion de fos Manuales de Normas y Procedimientos para el
Departamento.

Apoyo en la revisién de la informacidn recibida de las distintas Oficinas Regionales, relacionadas con las solicitudes
de reparaciones y mantenimientos, para su atencion y seguimiento.

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

Apoyo en la conformacion de la respuesta a la Auditoria Interna del, correspondiente al informe No.64785-2017.

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

Seguimiento para la elaboracién de respuesta a los oficios provenientes de Subdireccién Administrativa, Direccién
Administrativa y Oficinas Regionales.




ACTIVIDADES REALIZADAS EN NOVIEMBRE 2017

1.1 Elaborar controles de la informacién oficial que ingresa al departamento de Mantenimiento y Servicios Bdsicos.

Apoyo a elaboracidn del cuadro del control, correspondiente a la recepcion y envio de documen tacion, correspondiente
al Departamento Mantenimiento y Servicios Bdsicos.

1.2 Apoyar en el andlisis y clasificacién de informacion que se genera en el departamento de Mantenimiento y
Servicios Bdsicos.

Andlisis y clasificacidn de la documentacidn recibida de las Oficinas Registrales, referentes a Solicitudes de
mantenimiento y reparaciones, para brindar apoyo en la generacidn de respuestas.

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

Recopilacién y andlisis de informacion necesaria para generar respuestas a la Auditoria Interna, segun informes
numeros: 64785-2017, Al-350-2017, 65443-2017, 65436-201 7, 64959-2017, 65616-1-2017 y Al-353-2017.

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

Seguimiento a la elaboracion de respuesta, relativa a los oficios provenientes de Subdireccién Administrativa, Recursos
Humanos, Auditorfa Interna, Direccién Administrativa, Oficinas Regionales, Gestidn y Control Interno, Direccién de
informaética y Estadistica, etc.

1.5 Apoyar en la presentacién de informes sobre el avance general de las actividades del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Bésicos.
Apoyo en la elaboracién de informe sobre el avance general de las actividades del Departamento.

1.5 Realizar otras actividades afines que les sean asignadas por el jefe de mantenimiento y servicios basicos, como
la subdireccién administrativa y/o direccién administrativa,

Asistencia a reuniones para apoyar en la actualizacién Manuales de Normas y Procedimientos para el Departamento
de Mantenimiento y Servicios Bésicos.




ACTIVIDADES REALIZADAS EN DICIEMBRE 2017.

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

Apoyo al registro y control de la documentacién oficial que ingresa al Departamento de Mantenimientos y Servicios
Bdsicos.

1.2 Apovar en el anlisis y clasificacién de informacion que se genera en el departamento de Mantenimiento y
Servicios Basicos.

Apoya en el andlisis, clasificacidn y distribucidn de la documentacicn oficial, proveniente de las Oficinas Registrales y
demds dependencias, referentes a solicitudes de mantenimiento y reparaciones, con el objeto de atender y resolver los
requerimientos lo antes posible.

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

3 Apoyo en la redaccidn a informes, oficios y demés documentacién, con el objetivo de elaborar respuesta a los
distintos requerimientos, provenientes de la Direccidn Administrativa, Subdireccidn Administrativa, Oficinas
Registrales y otras dependencias administrativas de Renap.

1.5 Apoyo en la presentacién de informes sobre el avance general de las actividades del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Bisicos.

4 | Apoyo en la redaccicén para la elaboracién de informe sobre el avance general de las actividades del Departamento,
trasladado semanalmente.

1.8 Revisar la documentacién oficial del Departamento de Mantenimiento y Servicios Bdsicos

Apoyo en fa revision de la documentacién oficial que ingresa al Departamento, para su atencién y seguimiento a
resoluciones inmediatas, segun lo requerido. Asimismo, apoyo en revisidn a documentacién que egresa del
Departamento para generar

1.9 Realizar otras actividades afines que les sean asignadas por el jefe de mantenimiento y servicios bésicos, como
la subdireccién administrativa y/o direccién administrativa,

Apoyo conjuntamente con persona! del Departamento de Gestién y Control Interno, para el avance de la
7 | ectualizacion de los Manuales de Normas y Procedimien tos, correspondientes al Departamento de Mantenimiento y
Servicios Bdsicos.

Descripcion de la Entrega de los Productos, segiin Contrato No. 068-2017

Octubre 2017,

» Formato de cuadro para control de la documentacién oficial enviada a distintos remitentes.

» Formato de cuadro para control de recepcién de la documentacién oficial en el
Departamento de Servicios Basicos.

> Informe para Auditorfa Interna No.64785-2017, el cual consta de 185 folios que se
adjuntaron al expediente original al momento de su entrega.




Noviembre 2017,

> Informe para Auditoria Interna No.64785-2017, el cual consta de 185 folios que se
adjuntaron al expediente original al momento de su entrega.

» Informes para Auditoria Interna nimeros Al-350-2017, 65443-2017, 65436-2017, 64959-2017,
65616-1-2017 y AI-353-2017.

> Informes Semanales, relativos al avance de actividades, correspondientes al Departamento
de Mantenimiento y Servicios Bésicos niimeros DA-SA-DMSB-0007-2017 y DA-5A-DMSB-
0008-2017.

> Registro de asistencias a reuniones, correspondientes a los dias 7, 8, 14 y 15 de noviembre
de 2017, con el propésito de actualizar los Manuales de Normas y Procedimientos.

O Diciembre 2017.

» Apoyo en la recepcién de documentacién oficial para analisis y distribucién a las distintas
areas, con el objeto de atender las solicitudes.

» Apoyo a la redaccién de documentos varios, para remitir a las distintas dependencias de
RENAP.

» Apoyo en el andlisis y revisién de documentacién, relativa al cumplimientc de los
requisitos legales para el arrendamiento de bienes inmuebles 2018, especificamente las
concernientes al edificio de la Sede Central de RENAP.

» Apoyo a la elaboracién de las justificaciones para llevar a cabo el arrendamiento de las
bodegas 1y 8y 5y 7 de RENAP.

» Apoyo a la revision en los calculos de horas extras del mes de noviembre 2017,
correspondientes al personal de Mantenimiento.

» Asistencia a reuniones para apoyar en la actualizacién de los Manuales de Normas y

Procedimientos para el Departarﬁento de Mantenimiento y Servicios Basicos.
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