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FECHA: 7/ BOMR07 7 / ] /
ACTIVIDADES DELMES: ¢ /|Del 01412017 / al 30/11/2017 /

OMBRE DEL CONTRATISTA: / [Halmar Eduardo Ismael Rosada Pérez /
L«UMERO DE CONTRATO: , 1063-2017 / /
VIGENCIA DEL CONTRATO: / , [Del 16/10/2017 al 31/12/2017 /

ENGLON PRESUPUESTARIO: { 029 " Otras remuneraciones de personal temporal® /

ERVICIOS: d fecnicos / /
blRECCION QUE SUPERVISA: / ireccién Administrativa /

Actividades Realizadas
" . 1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Basicos sobre el
O avance general de las actividades encomendadas.

Seg(n la solicitud de Jefe inmediata se realizo una tabla en excel para el seguimiento de los procesos de
compra desde que inician hasta que finalizan y se realiza su pago.

Debido a que muchas de las requisiciones de compra estan pendientes de pago y tienden a atrasarse se
realizo el control pertinente y se elabora un cuadro para el seguimiento diario de los mismos actualizado.

Se realizo una base de datos para llevar el seguimiento de los contratos y actas administrativas que deben
de renovarse para el aito 2018 de los arendamiento de las oficinas a nivel nacional.

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboracion y gestion de firmas de la correspondencia oficial quew
Ise genere en la unidad.

2 ISegun la solicitud del departamento de mantenimiento y servicios basicos se elaboro una base de datos
para el pronto pago de las compras que se realizan, por tanto se busca agilizar el tramite de firmas en los
[departamentos de inventarios, compras, mesad e entrada y firma de subdirector y director de direccion
ladministrativa. ’

1.6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento y|
Servicios Basicos, la Subdireccion administrativa y/o Direccién Administrativa.

Se brindo apoyo en la conformacion de expedientes de los contratos y actas administrativas de los

departamentos de Retalhuleu, Sacatepequez, Huehuetenango, Santa Rosa, Guatemala, Totonicapan, en
Q los cuales se integra la informacion de todos los requisitos que incluyen factura, verificacion de la factura
en la SAT, anexo a requisicién, requisicion, acta, con lo cual se completa el expediente.

Se realizo el seguimiento por corre electrénico para garantizar que los requisitos paras la renovacion de
contrato de amendamiento del afio 2018 se cumplan, se mantuvo comunicacién con los registradores para
completar la papeleria. Realizando asi una base de datos y el seguimiento pertinente.

Se realizo la organizaci6n de una base de datos de los oficios que se enviaron a los duefios amrendatarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap}bara mantener un control de todos los documentos, asi como
también se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido necibidoq y firmados de rgssg 1A/
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