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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018 /’
Fecha: 31 de marzo de 2018 ' N
Actividades del mes: 01/03/2018 al 31/03/2018 ‘ ‘ , /
Nombre del Contratista: Isaac Olivio Villatoro Ax /
Contrato No.: 057-2018 | /

VlgenCIa del Contrato: Del 16/01/2018 al 31/12/2018

Renglon Presupuestario: 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal/

Servicios: Técnicos

qDlrecmon que supervisa: Sub DlreCCIOn Admlnlstratlva / Direccion Administrativa

Actividades realizadas:

1.12) Realizar otras actividades afines que le sean asignadas por el Jefe de
Compras, la Subdireccion Administrativa y/o Direccién Administrativa.

Descripcion: Se apoyo al Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos
segun instrucciones de la Subdireccion Administrativa, en el proceso previo de
conformacion de expedientes para la posterior suscripcién de contrato de
arrendamiento de los bienes inmuebles que ocupan las sedes del RENAP a nivel
nacional, realizando las siguientes tareas administrativas:

e Elaboracion e integracion de expedientes con los siguientes documentos:
copia Oficio No. RCP-SRCP-DRCP-CRC-0703-2017 del Registro Central
de las Personas donde se solicita que la Direccion Administrativa a través
del Departamento de Mantenimiento y Servicios Bésicos cree y administre
los controles en los que se establezcan las Oficinas del Registro Civil de
las Personas, Carencia de Bienes Inmuebles a Nivel Nacional,
Especificaciones Técnicas para el Arrendamiento de Oficina, Términos de
Referencia para el Arrendamiento de Bien Inmueble para albergar Oficinas
del RENAP, Justificacion para la Contratacion de Bienes Inmuebles, Anexo
a Requisicion, Requisicion de Contratacion, copia de acuerdo de
nombramiento del Director Administrativo, copia de acta de toma de

posesion de Director Administrativo, copia de Acuerdo de Direccion
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Ejecutiva facultando al Director Administrativo como Representante Legal

del RENAP para la firma de los contratos de arrendamiento, copia del DPI

del Director Administrativo.

Se verifico qué tipo de arrendatario corresponde a cada sede de acuerdo a

la clasificacién de persona individual, persona juridica 6 municipalidad.

Se contactd telefonicamente a los arrendadores para informarles de la
documentacion que deben presentar para la suscripcion de contrato.

Se establecié comunicacién via correo electronico con los Registradores
Civiles de cada una de las sedes para solicitar su apoyo en el traslado de

la informacion a los arrendadores de los requisitos a cumplir.
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Subdirector Administrativo '
Di _rCCION ADMINISTRATIVA
Sede Central RENAP Guaternala, Gustsmala
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