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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017
ECHA: 3111212017 /
CTIVIDADES DEL MES: Del 0111272017 al 3122817
OMBRE DEL CONTRATISTA:  [Halmar Eduardo Ismael Rosada Pérez 7
NUMERO DE CONTRATO: 063-2017 /
VIGENCIA DEL CONTRATO: {De! 16/10/2017 al 311272017 /

ENGLON PRESUPUESTARIO: _ [029* Otras remuneraciones de personal temporal”  /

ISERVICIOS: Técnicos

DIRECCION QUE SUPERVISA: pubdireccion Administrativa ¢ Direccion Administrativ,al

/

Actividades Realizadas

~

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

Conformacion de diferentes expedientes de amendamientos de las sedes de Renap, para el pago
pendiente de el mes de noviembre y diciernbre. De los departamentos de Santa Rosa, Guatemala,
Sacatepequez, Retalhuleu, Totonicapan.

Realizacion de un cuadro para la entrega de expedientes en diferentes cantidades, para el pago de
prrendamientos de las sedes de Renap a nivel nacional.

Se realizo una base de datos y el sequimientos a los registradores para llevar el sequimiento de los
contratos y aclas administrativas que deben de renovarse para el afio 2018 de los arrendamiento de las
pficinas a nivel nacional.

1.4 Apoyar en el contrel, proceso, elaboracion y gestién de firmas de la correspondencia oficial que]
[se genere en la unidad,

Se realizo la conformacion de expedientes y el cuadro fespectivo para dale su tramite de fimas, se envia a
meza de enlrada, a la subdireccién y a la direccion administrativa para las respeclivas firmas.

hos Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento yi
IServicios Basicos, la Subdireccién administrativa y/o Direccién Administrativa,

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

Se realizo el seguimiento por comreo elecirdnico para garanlizar que los requisitos para la renovacion de
contrato de amendamiento del aio 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicacidn con los regisiradores.

Se realizo la organizacién de una base de datos de los oficios que se enviaron a los duefios amendatarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un control de todos los d tos, asi como

lambién se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido recibidgs y finjedos
enterado. i
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ANO 2017

Fecha: 31/12/2017
Actividades del periodo: del 16/10/2017 al 31/12/2017

Nombre del Contratista: Halmar Eduardo Ismael Rosada Pérez
Nimero de Contrato: 063-2017
Vigencia del Contrato: del 16/10/2017 al 31/12/2017

Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Técnicos

Direccién quien Supervisa: Subdireccién Administrativa / Direccion Administrativa
B R

ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE

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

Segun ka soficitud de Jefe inmediata se reafizo una tabla en exce! para el seguimiento de los procesos de
compra desde que inician hasia que finafizan y se reafiza su pago

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

Se reafizo una base de datos para Bevar el seguimiento de los contratos y actas administrativas que
deben de renovarse para el 2o 2018 de los amendamiento de las oficinas a nivel nacional.

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

2 1Segun la soficitud del depariamento de manienimientio Y semvicios basicos se elaboro una base de daios

para el pronto pago de 1as compras que se realizan, por tanio se busca agilizar el ramite de firmas en bos
departamentos de inventarios, compras, mesad e entrada y firna de subdirector y director de direccion
2dminisirativa.

1.6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento yl
Servicios Bésicos, la Subdireccion administrativa ylo Direccién Administrativa.

Se brindo apoyo en el escaneo de documenios que seran utilizados para enviarlos a los registradores de

cada sede del Renap en los diferentes depariamentos y municipios, asi tambien como el seguimiznto
respectivo.

Se reafizo el seguimiento por conreo electronico para gasaniizar que los requisitos para k renovacion de
contraio de amendamiento del afio 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicacion con los registradores.

e realizo la organizacion de una base de datos de los oficios que se enviaron a los dugios amendziarios
de las oficinas a nive! naciona de Renap para mantener un control de todos los documenlos, asi como

lambién se mantuvo olra base de dalos para saber cuales oficios han sido recibidos y frmados de
enterado.




ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE

1.3 Presentar informes al Jefe del departamento de Mantenimiento y servicios Basicos sobre ¢l
avance general de I3s actividades encomendadas.

Sequn la sobiciud de Jefe nmedizta se reafizo una tabla en excel para el seguimiento de los procesos de
compra desde que inician hasta que finafzan y se reafiza su pago.

Debido a que muchas de tas requisiciones de compra eslin pendientes de pago y tienden 2 alrasarse se
realizo el control pertinente y se elzhora un cuadro para el seguimiento diznio de los mismos actuzfizado.

Se realizo una base de datos para Bever el sequimiento de los contratos y acias adminstrativas que
deben de renovarse para el aiio 2018 de los amendamiento de las oficinas a nivel nacional,

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

Segun k2 solicitud del depariamento de mantenimiento Y senvicios basicos se elzboro una base de daios
para el pronto pago de las compras que se rezlizan, por tanto se busca agiizar el iramite de fimas en los

departamenios de inventarios, compras, mesad e entrada y fima de subdirector y direclor de direccion
administrativa,

16 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento y;
Servicios Basicos, la Subdireccion administrativa yfo Direccion Administrativa.

Se brindo apoyo en la conformacion de expedientes de los comalos y actas adminsstrztivas de los
departamentos de Retahuleu, Sacatepequez, Huehuetenango, Santa Rosa, Guatemala, Tolonicapan, en
Tlus cugles se integra la informacion de lodos los requisitos que incluyen factura, verificacion de b faciura
en B SAT, anexo a requisicion, requisicion, acia, con ko cual se complela el expediente.

Se reafizo el seguimiento por core electronico para garantzar que los requisios paras la renovacion de
contrato de amendamiento del afio 2018 se cumplan, se mantuvo comunicacion con los regisiradores
para completar la papeleria. Realizando asi una base de datos y el sequimiento pertinende.

Se realizo la organizacion de una base de datos de los oficios que se enviaron a los dueios arendatarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un conirol de todos los documenios, asi como

lambién se mantuvo olia base de dalos para saber cuales oficios han sido recibidos y fimados de
enterado.




ACTIVIDADES DEL MES DE DICIEVIBRE

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

Conformacion de diferentes expedientes de amrendamientos de las sedes de Renap, para el pago
pendiente de el mes de noviembre y diciembre. De los departamentos de Santa Rosa, Guatemala,
Sacatepequez, Retalhuleu, Tolonicapan.

Realizacion de un cuadro para la entrega de expedientes en diferentes cantidades, para el pago de
amendamientos de las sedes de Renap a nivel nacional.
Se realizo una base de datos y el seguimientos a los registradores para llevar el sequimiento de los

contratos y actas administrativas que deben de renovarse para el aio 2018 de los arendamiento de las
oficinas a nive! nacional.

1.4 Apoyar en el control, proceso, elaboracion y gestién de firmas de la correspondencia oficial
que se genere en la unidad.

Se reafizo la conformacion de expedientes y el cuadro respectivo para dale su tramite de fias, se envia
a meza de enfrada, a la subdireccion y a la direccion administrativa para las respeciivas fimas.

1.6 Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de mantenimiento y
Servicios Basicos, la Subdireccién administrativa ylo Direccién Administrativa,

Se brindo apoyo en el escaneo de documentos Que seran utilizados para enviarios a los registradores de
cada sede de Renap en los diferentes departamentos y municipios, asi iambién como el seguimiento.

Se realzo el seguimiento por comreo electronico para garantizar que los requisitos para la renovacion de
contrato de amendamiento del afio 2018 se cumplan. Se mantuvo comunicacion con los registradores.

Se realizo la organizacion de una base de datos de los oficios que se enviaron a los dueiios amrendalarios
de las oficinas a nivel nacional de Renap para mantener un control de todos los documentos, asi como

también se mantuvo otra base de datos para saber cuales oficios han sido recibidos y firmados de
enterado.
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PRODUCTOS ENTREGADOS EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 063-2017

* Armado de expedientes para el pago de los arrendamientos de las sedes de
Renap a nivel Nacional.

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

O * Elaboracion de cuadros de excel para el sequimiento, para asequrarse que los

requisitos de los arrendamientos 2018 se cumplan, es decir el sequimiento con
los registradores y los arrendatarios.

* Seguimiento de los expedientes que se originan en el departamento de
mantenimiento y servicios basico y que son enviados a compras.
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Licda. Maria Maga:SolénzanaRodriguez Licda. Josefa Janet Chinchilla.
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