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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO2017

FECHA: 31/10/2017 / //
Actividades del Mes: Del  01/10/2017 Al 31/10/2017 7/
Nombre del Contratista: Licl Oscar H,e(iberto Contreras Barrios ¢/ yd
Numero de Contrato y su modificacién; 13£2017 7 / /
Vigencia del Contrato y su modificacién: _ Del  02/01/2017 Al 31/12/2017 £ /
Renglén Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones‘fle personal temporal” /
Servicios: Sefvicios Profesionales +
Direccién que Supervisa: Direccién Administrativa 7

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.1 Asesorar al personal responsable de la'preparacion de expedientes en materia administrativa y financiera.

Revision y analisis de la proyecccion de Ejecucion presupuestaria de los Eventos de Adquisision.

1
Estrategia para la Regularizacion de los servicios electronicos prestados y sequimiento a la contratacion delos Servicios electronicos del cobro por cuenta
ajena.
1.2 Analizar y asesorar al personal de la Direccion Administrativa para la elaboracién de expedientes que se generan, previo a firma de autoridad
superior.
2 y o L . T
Apoyo en la revision de Documentos como .Seguimiento de los hallazgos de Auditoria al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.
Apoyo y asesoria en la elaboracion del Cronfograma para recepcionar los documentos para eloboracion de Contratos de Arrendamiento para el afio 2018.
1.4 Asesorar al personal de las diferentes ficinas y dependencias del RENAP sobre normas y politicas en el dmbito administrativo y financiero.
Apoyo en la elaboracion de los informes enjconjunto con la Direccion de asesoria legal y la Direccion de Informatica y estadistica.
Estrategia para mejorar la estructura de losiinformes semanales que la Direccion Administrativa envian a la Direccion Ejecutiva en relacion a "Garantizar
5 la continuidad de los servicios que presta RENAP, a nivel nacional”.
Elaboracion y analisis de la opinion de la Direccion Administrativa en relacion a la "Creacion de un articulo transitorio en la Ley del RENAP, para la emision
de certificacion como documentos de identificacion”.
Revision, analisis y observaciones de los terminos de referencia de la consultoria para la realizacion de la Preauditoria para la certificacion de la NORMA
1SO 9001 por parte de la direccion de Procesos.
i
1.5 Analizar todos los expedientes de las djferentes modalidades de compra y verificar el cumplimiento de los requisitos minimos legales, del Manual
de Compras y contrataciones del RENAP y demds obligacones que la instituciéon debe verificar.
Elaboracion y analisis de cuadro de tiempos (en dias) para la realizacion de los Eventos de Cotizacion y Licitacion.
4 N
Elaboracion y analisis de los terminos de referencia para la Contratacion de telefonia movil por baja cuantia.
Seguimiento a las adquisiciones de las departamentos de la direccion Administrativa derivado de la ampliacion presupuestaria.
111 Verificar los manuales y propener,mejoras a los mismos en caso de ser necesario.
5
Andlisis previo a la validacion definitiva del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del RENAP.
Elaboracion del proyecto de manual para Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas del RENAP a nivel nacional.
1.12 Otras actividades que le sean asighadas por la Direccion Administrativa dentro del ambito de su experiencia.
Asesoria y acompafiamiento en diversas retiniones del Director Administrativo.
6 Apoyo y observaciones en la elaboracion dejdocumentos tecnicos legales.
Elaboracion del cuadro de seguimiento de Idis auditorias vigentes de los departamentos de la Direccion Administrativa.
Revision, analisis y observaciones de los proyectos presentados por los departamentos de la Direccion Administrativa a la Direccion de Gestion y Control
para el presupuesto 2018.
Apojo ¥n la elaboracion del analisis costo bféneficio para la contratacion del Servicio de Pagueteria.
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