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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AÑO 2017

FECHA:

ACTIVIDADES DEL MES:

NOMBRE DEL CONTRATISTA;

NUMERO DE CONTRATO:

VIGENCIA DEL CONTRATO:

RENGLÓN PRESUPUESTARIO:

SERVICIOS:

DIRECCIÓN QUE SUPERVISA:

31/12/2017

Del 01/12/2017 al 31/12/2017

Halmar Eduardo Ismael Rosada Pérez

063-2017

Del 16/1072017 al 31/12/2017 7
029 ' Otras remuneraciones de personal temporar /

Técnicos 7
Subdirección Administrativa / Dirección Administrativ/

Actividades Realizadas
7

Realización de un cuadro para la entrega de expedientes en diferentes cantidades para el paqo de
arrendamientos de las sedes de Renap a nivel nacional.

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

1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Básicos sobre el
avance general de las actividades encomendadas.

Conformación de diferentes expedientes de arrendamientos de las sedes de Renap para el pago
pendiente de el mes de noviembre y diciembre. De tos departamentos de Santa Rosa Guatemala
Sacatepequez. Retalhuleu. Totonicapan.

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboración y gesüón de firmas de la correspondencia oficial que!
se genere en la unidad. M ^

Se realizo la.conformación de expedientes y el cuadro respectivo para dale su tramite de firmas se envía a
meza de entrada, a la subdirección y a la dirección administrativa para las respectivas firma

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

Se brindo apoyo en el escaneo de documentos que serán utilizados para enviarlos a tos registradores de
cada sede de Renap en los diferentes departamentos y municipios, así también como el seguimiento.

Se realizo el seguimiento por correo electrónico para garantizar que los requisitos para la renovación de
contrato de arrendamiento del año 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicación con los registradores.

Se realizo la organización de una base de datos de los oficios que se enviaron a tos dueños arrendatarios
cíe las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un control de todos tos docyuientos asi como
también se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido T
enterado.

duardífrsmaei Kosada Pérez

Subdirector Administrativo
Dirección Administrativa

Seca Central RENAP Guatemala. Guafe



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES AÑO 2 017

Fecha: 31/12/2017

Actividades del período: del 16/10/2017 al 31/12/2017

Nombre del Contratista: Halmar Eduardo Ismael Rosada Pérez

Número de Contrato: 063-2017

Vigencia del Contrato: del 16/10/2017 al 31/12/2017

Renglón Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Técnicos

Dirección quien Supervisa: Subdirección Administrativa I Dirección Administrativa
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ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE

O

Según la solicitud de Jefe inmediata se realizo una tabla en excel para el seguimiento de tos procesos de
compra desde que inician hasta que ftnafizan y se reafiza su pago.

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

Se reafizo una base de datos para llevar el seguimiento de tos contratos y actas administrativas que
deben de renovarse para el año 2018 de tos arrendamiento de ias oficinas a nivel nacional.

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboración y gestión de firmas de la correspondencia oficia
que se genere en la unidad.

1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Básicos sobre el
avance general de las actividades encomendadas.

Según la soDcrtud del departamento de mantenimiento y servicios básicos se elaboro una base de datos
para elpronto pago de las compras que se realizan, por tanto se busca agilizar el tramite de firmas en tos
departamentos de tnventarios. compras, mesad e entrada y firma de subdirector y director de dirección
admirestrativa.

1.6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento v
Sérveos Bás.cos, la Subdireccion administrativa v/o Dirección Administrativa. Y

Se brindo apoyo en el escaneo de documentos que serán utilizados para envíanos a los registradores de
cada sede del Renap en los diferentes departamentos y municipios, asi también como el seguimiemo

Se reafao el seguimiento por correo electrónico para garantizar que tos requisitos para la renovación de
contrato de arrendamiento del ano 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicación con tos registradores.
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mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido recibidos y firmados de



ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE

O

O

Según la sofcñud de Jeíe inmediata se reafizo una tabla en excel para el seguimiento de tos procesos d¡
compra desde que inician hasta que finalizan y se reafiza su pago.

Debido a que muchas de tes requisiciones de compfa están pendientes de pago y tienden a atrasarse se
reafizo el control pertinente y se elabora un cuadro para el seguimiento diario de tos mismos actualizado

Se reafizo una base de datos para llevar el seguimiento de tos contratos y actas administrativas que
deben de renovarse para el año 2018 de tos arrendamiento de las oficinas a nivel nacional.

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboración y gestión de firmas de la correspondencia oficia
que se genere en la unidad.

1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Básicos sobre el
avance general de las actividades encomendadas.

Según la sofcSud del departamento de mantenimiento y servicios básicos se elaboro una base de datos
para el pronto pago de las compras que se realizan, por tanto se busca agfizar el tramite de firmas en tos
departamentos de inventarios, compras, mesad e entrada y fuma de subdirector y director de dirección
administrativa.

L6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento y
Servicios Básicos, la Subdireccion administrativa y/o Dirección Administrativa„.„.,, „ wmwwhv^vivm uuiniiitjuQuva yiu LHICIIIUII HUminiSUdUVa,

Se brindo apoyo en la conformación de expedientes de tos contratos y actas administrativas de los
departamentos de RetaJhuteu, Sacaíepequez, Huehuetenango. Sania Rosa, Guatemala, Totonicapan, en
los cuales se integra la información de todos tos requisitos que incluyen factura, verificación de la factura
fcn la SAT, anexo a requisición, requisición, acta, con to cual se completa el expediente.

Se reafizo el seguimiento por corre electrónico para garantizar que tos requbños paras la renovación de
contrato de arrendamiento del año 2018 se cumplan, se mantuvo comunicación con tos registradores
para completar la papelería. Reafizando asi una base de datos y el seguimiento pertinente.

Se reafizo la organización de una base de datos de tos oficios que se enviaron a tos dueños arrendatarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un control de todos tos documentos asi como
lamben se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido recibidos y firmados de
enterado.



ACTIVIDADES DEL MES DE DIOEMERE

O

O

1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Básicos sobre el
avance general de las actividades encomendadas

Conformación de diferentes expedientes de arrendamientos de las sedes de Renap, para el pago
pendiente de el mes de noviembre y diciembre. De los departamentos de Santa Rosa Guatemaia
Sacatepequez, Retafliuteu. Totonicapan.

Realización de un cuadro para la entrega de expedientes en diferentes cantidades, para el pago de
arrendamientos de tas sedes de Renap a nivel nacional.

Se realizo una base de datos y el seguimientos a los registradores para llevar el seguimiento de los
contratos y actas administrativas que deben de renovarse para el año 2018 de los arrendamiento de las
oficinas a nivel nacional

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboración y gestión de firmas de la correspondencia oficia
que se genere en la unidad. ^^

Se reafizo la conformación de expedientes y el cuadro respectivo para dale su tramite de firmas se envía
a meza de entrada, a la subdirección y a la dirección administrativa para tes respectivas firmas. '

1.6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento y
servicios Básicos, la Subdirección administrativa y/o Dirección Administrativa,

Se brindo apoyo en el escaneo de documentos que serán utilizados para enviarlos a los registradores de
cada sede de Renap en los diferentes departamentos y municipios, asi también como el seguimiento.

Se reafizo el seguimiento por correo electrónico para garantizar que tos requisitos para la renovación de
contrato de arrendamiento del año 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicación con los registradores.

Se reafizo te organización de una base de datos de tos oficios que se enviaron a tos dueños arrendatarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un control de todos tos documentos asi como
tambten se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido recibidos y firmados de
enterado.
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PRODUCTOS ENIM3GADOS EN OMPUMENTO AL CONTOAIO 063-2017

• Armado de expedientes para el pago de los arrendamientos de las sedes de
Renap a nivel Nocional.

• Digitalizacion de los documentos que conforman los expedientes de los contratos
de arrendamientos de las sedes de Renap.

• Elaboración de cuadros de excel para el seguimiento, para asegurarse que los
requisitos de los arrendamientos 2018 se cumplan, es decir el seguimiento con
los registradores y los arrendatarios.

• Seguimiento de los expedientes que se originan en el departamento de
mantenimiento y servicios básico y que son enviados a compras.

Halmar Eduardo Ismael RosaUl~Pérez.

Licda. María fAorto-ieÜórzano Rodri$u3z

Subdirector Administrativo

Licda. María NfeáSiá g

Sede Cenírel RENAP Guatemala, Guaíemab

Subdirectora Administrativa.

F.

Ueda. Josefa Janet Chinchilla
Director Administrativo

Sede Central RENAP Guatemala. Guatemala
Licda. poseía Janet Chinchilla.

Directora Administrativa.


