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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES |

<

ANO 2018

Actividades del Mes Del 01/05/2018 al 31/05/2018 /| /

Nombre del contratista Augusto Ortiz Morales , /

Nimero de Contrato 0752018  / -/

Vigencia del Contrato Del 12/04/2018 al 31/12/2018 /. / /|

Renglon Presupuestario: {029 “Otras remuneraciones de pérsonal temporal” 4

Servicios: Técnicos g A
| Direccion quien supervisa: |Subdireccion Administrativa / Direccion Administraft’igaﬁ

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

* Recepcionar, analizar y entregar la correspondencia en general a
donde corresponda. :

* Recepcionar, analizar y entregar los diferentes expedientes que
ingresan al departamento a donde corresponda.
* Clasificar oficios y conocimientos para su respectivo archivo.

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

* Actualizar la base de datos de arrendamiento del 02 al 04 de may;
2018.

) * Actualizar la base de datos de arrendamiento del 07 al 11 de mayo
2018. :

* Actualizar la base de datos de arrendamiento del 14 al 18 de mayo
2018.

* Actualizar la base de datos de arrendamiento del 21al 25 de mayo
2018. :

* Actualizar la base de datos de arrendamiento para ingresar facturas
de pagos correspondientes a los meses de enero a abril, presupuesto
asignado, niimero de acta , Ubicacion, renta mensual, anual 2018.

* Actualizar la base de datos de arrendamiento por documentos
pendientes para pago correspondiente al afio 2017. Solo municipios.

* Actualizar la base de datos de arrendamiento colocando nimero de
acta y fecha de suscripcion de contrato 2017 .General.




7 Actividad 1.7) Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el

Jefe de Mantenimiento v Servicios Basicos, la Subdireccion Administrativa v/o
Direccion Administrativa.

|
* Elaborar reporte semanal del 03 de mayo 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como| brindar apoyo en los
3 informes del Departamento de Mantenimiento.)
* Elaborar reporte semanal del 04 al 09 de mayo 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como, brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.)
* Emitir reporte semanal del 10 al 16 de mayo 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como! brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.)
» Emitir reporte semanal del 17 al 23 de mayo 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como|brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.)
» Emitir reporte semanal del 24 al 30 de mayo 2018 (Arrendamiento,
enlaces, empresa eléctrica y telefonia; asi como|brindar apoyo en los
informes del Departamento de Mantenimiento.)
* Llamar a propietarios de los inmuebles que le arrendan a RENAP, con
el fin de confirmar que se hayan realizado los pago al afio 2017.
* Llamar a propietarios de los inmuebles que le arrendan a RENAP, con

el fin de solicitar facturas de pagos pendientes all2017 vy asi continuar
con el proceso de pago.
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Licda. Marig Marta Solorz
Subdirector Administrativo
Direccién Administrativa
Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala




