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INFORME MEN

UAL DE ACTIVIDADES

FECHA.

30/09/20°

8 /) /

Ai\ctividades del Mes

Del 01 /09!201 8 al 30/09/2018 /

Nombre del contratista

Augusto Z(Z)rtiz Morales;

=

ﬁlumero de Contrato

075-2018

/

Vigencia del Contrato

Del 12/04/2018 al 31/12/2018

H%englén Presupuestario:

029 “Otras remunerac

ones de personal temporal” /

Servicios:

Técnicos:

‘Direccion quien supervisa:

Subdirec{:

i6n Administjrativa / Direccigh Administrativa

ACTIVIDAITES REALIZADAS:

4. - Actividad 1.4) Apoyar en
de firmas de la correspondentia oficial

| control, proceso, elaboraci6n y gestién

ue se genere en la unidad.

Recepcionar, analizar y
donde corresponda.

Recepcionar, analizar y
ingresan al departamento

j
entregar la correspondencia en general a

entregar igs diferentes expedientes que
a donde cofresponda.

Clasificar oficios y conocifnientos parasu respectivo archivo.

6. — Actividad 1.6) Brindar aggto en el cortrol y actualizacién de la base

de datos de arrendamientos y:

ervicios bdsicos.

Actualizar la base de da
2018.

0s de arrenciiamiento de 01 de septiembre

Actualizar la base de datos de artendamiento del 03 al 07 de

septiembre 2018. _
Actualizar la base de c
septiembre 2018, :
Actualizar la base de d
septiembre 2018.
Actualizar la base de ¢
septiembre 2018, '

Actualizar la base de dat
de pagos correspondien

presupuesto asignado, numero de adta

asignacion de contrato, ¢
anual 2018.

latos de arfendamiento del 10 al 14 de

atos de arréndamiento del 17 al 21 de

Jatos de art;endamiento del 24 al 30 de

os de arrendlamlento para ingresar facturas
tes a Ios| meses de enero a agosto,
NOG, ubicacion, fecha de
enta mensual, nombre de propietario y nit




7 Actividad 1.7) Realizar otras

Jefe de Mantenimiento v Servici

aﬁ' ividades afines que le sean asignadas por el

Basicos, la 8§

ubdireccion Administrativa v/o

Direccion Administrativa.

o Elaborar reporte seman
(Arrendamiento, enlaces
= brindar apoyo en los infor
‘ Elaborar reporte sema;
(Arrendamiento, enlaces
brindar apoyo en los infor
Emitir reporte semanal
(Arrendamiento, eniaces
brindar apoyo en los infor|
Emitir reporte semanal
(Arrendamiento, enlaces
brindar apoyo en los infor

y facturas 2018.
Entrega de equipos de |

Apoyo en la conformacidn de expedientes para proceso de pago de
arrendamientos , y atencic

al del 01 ial 05 de septiembre 2018
empresa ¢léctrica y telefonia; asi como
es del Departamento de Mantenimiento.)
al del 06, al 12 de septiembre 2018
empresa gléctrica y telefonia; asi como
es del Departamento de Mantenimiento.)
del 13 al 19 de septiembre 2018
empresa eléctrica y telefonia; asi como
es del Departamento de Mantenimiento.)
del 20 al 26 de septiembre 2018
empresa eléctrica y telefonia; asi como
es del Departamento de Mantenimiento.)

n a propietarios para recibir documentacién

elefonia mdvil a empleados asignados y

autorizados por Direccion Administrativa.

Solicitud y unificacion de los datog de lo ejecutado en el tercer
cuatrimestre Planificacion) Operativa Anual ( POA ).

Apoyo en revision de expedientes, de Arrendamientos ( factura
razonada, verificacion de!factura y parﬁda presupuestaria ).

Apoyo en revision deéexpedientesi de Energia Eléctrica y Agua
Potable ( Factura razonaga y veriﬁcacién de factura ).

Procedimiento de compé para los équipos de escaner que seran

utilizados en el Departa
Liamadas y envios de
Registrales de RENAP!
poder elaborar contratos.

1y

ento de Servicios Basicos y Arrendamientos,
correos a lds Registradores de las sedes

que tiene ﬂ)endiente documentacidén para

Augusto Ortiz Morales
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