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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018 J
FECHA: 31/08/2018
Actividades del Mes Del 01/08/2018 al 31/08/2018 |
Nombre del contratista Augusto Ortiz Morales
Namero de Contrato 075-2018 |
Vigencia del Contrato Del 12/04/2018 al 31/12/2018 1
Renglon Presupuestario: {029 “Otras remuneraciones de personal temjporal/”
Servicios: Técnicos ' ] /
Direccion quien supervisa: |Subdireccion Administrativa / Direccion A;dm‘jiyﬁstrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

‘3 4. - Actividad 1.4) Apoyar en el control, proceso, elaboracién y gestion
de firmas de la correspondencia oficial que se genere en la unidad.

e Recepcionar, analizar y entregar la correspondencia en|general a
donde corresponda.
e Recepcionar, analizar y entregar los diferentes expedientes que
ingresan al departamento a donde corresponda.

e Clasificar oficios y conocimientos para su respectivo archivo,

6. — Actividad 1.6) Brindar_apoyo en el control y actualizacion de la base
de datos de arrendamientos y servicios basicos.

o Actualizar la base de datos de arrendamiento del 01 al 03 de agosto
2018.
2 e Actualizar la base de datos de arrendamiento del 06 al 10 de agosto
, ’ 2018.
" e Actualizar la base de datos de arrendamiento del 13 al 17 de agosto
| 2018.
e Actualizar la base de datos de arrendamiento del 20 al 24 de agosto
2018.
e Actualizar la b\ase de datos de arrendamiento del 27 al 31 de agosto
2018.
e Actualizar la base de datos de arrendamiento para ingresar facturas
de pagos correspondientes a los meses de enero a julio, presupuesto
asignado, numero de acta , NOG, ubicacion, fecha de as gnacioén de
contrato, renta mensual, anual 2018.
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7 Actividad 1.7) Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el
Jefe de Mantenimiento v Servicios Basicos, la Subdireccion Administrativa y/o
Direccion Administrativa.

e Elaborar reporte semanal del 02 al 08 de agosto 2018
(Arrendamiento, enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como

3 brindar apoyo en los informes del Departamento de Mantenimiento.)

e Elaborar reporte semanal del 09 al 15 de agosto 2018
(Arrendamiento, enlaces, empresa eléctrica y- telefonia; jasi como
brindar apoyo en los informes del Departamento de Mantenimiento.)

e Emitir reporte semanal del 16 al 22 de agosto 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.)

o Emitir reporte semanal del 23 al 29 de agosto 2018 (Arrer‘ldamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.) }

e Apoyo en la conformacion de expedientes para proceso de pago de
arrendamientos , y atencién a propletanos para recibir documentaCIon
y facturas 2018.

o Entrega de equipos de telefonia moévil a empleados asignados vy
autorizados por Direccion Administrativa.

e Solicitud vy unificacion de los datos de lo ejecutado en el segundo
cuatrimestre Planificacion Operativa Anual ( POA ).
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