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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

FECHA:
Actividades del Mes

30/04/2018 7 /i ‘
Del 12/04/2018 al 30/04/2018, /
Augusto Ortiz Morales |
075-2018 /o y
Del 12/04/2018 al 3111212018 /| /
029 “Otras remuneraciones de persoinal temporal” /

Técnicos / : L/
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Nombre del contratista

NuUmero de Contrato

Vigencia del Contrato

Renglén Presupuestario:

Servicios:

Subdireccion Administrativa Direccio;n Administrativé /
ACTIVIDADES REALIZADAS: i

Direccién quien supervisa:

j ;
Actividad 1.4) Apoyar en el control, proceso, elaboracién y gestién de firmas de la
correspondencia oficial que se genere en la unidad. ’

i
! 1

Recepcionar, analizar y entregar la correspondencna en general 'a donde

corresponda.

* Recepcionar, analizar y entregar los diferentes exped|entes que mgresan al
©departamento a donde corresponda.

» Clasificar oficios y conocimientos para su respectivo archlvo.;

Actividad 1.6 ) Brindar apoyo en el control y actualizacién de la base de datos de
arrendamientos y servicios basicos.

2 | -/
*  Actualizar la base de datos de arrendamiento del|16 al 20 de, abril 2018.
*  Actualizar la base de datos de arrendamiento del|23 al 27 de abril 2018. ‘

Actividad 1.7 ) Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de
Mantenimiento y Servicios Basicos, la Subdireccién Administrativa y/o Direccién

Administrativa. i

Elaborar reporte semanal del 19 al 25 de abr
empresa electrica y telefonia; asi como br
Departamento de Mantenimiento.)

Llamar a los propietarios de los inmuebles que
confirmar que se hayan realizado los pagos al afi
Llamar a los propietarios de los inmuebles que
solicitar las facturas de pagos pendientes al

proceso de pago.

Llamar a los propietarios de los inmuebles que
indicar que ya esta generado su cheque corres
2017.

il 2018 ( Arrendamientos, enlaces,
ndar apoyo en los mformes del

e arrendan!al RENAP, con el fin de
02017. '
le arrendan:al RENAP, con el fin de
2017 y aSI como contlnuar con el

le arrendangal RENAP, con el fin de
pondiente al arrendamiento del afio
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Licda. Marf&Marta Solorzal‘?\’ikbre 09%‘]@9
Subdirector Admj l %?tEan RENAP Guatemala, Guatamala

darta Solor7ano Rodriguez
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