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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018

[Fecha: 31/05/2018 .

Actividades del mes: |Del 01/05/2018 al 31/05/2018

[Nombre del contratista: Rubily Susseth Ortiz Hldalgo

Numero de contrato: 059-2018

Vigencia del contrato: {Del 17/01/2018 al 31/12/2018

Reglén presupuestario: 029 "Otrais remuneraciones de personal
temporal

Servicios: [Técnicos :

Direccion quien supervisa: |Registro Central de las Personas

1. Brindar apoyo en la revisién, modificacion y validacién del

seguimiento al Plan Operativo Anual y Plan de Compra del Registro
Central de las Personas.

1.1 Verificar que las compras y contrataciones se encuentren incluidas en

Plan Anual de Compras -PAC- y cumplan con los objetlvos del Plan Operativo
Anual -POA-.

2. Revisar la documentacion de soporte de los expedielntes de compras
en el Registro Central de las Personas en cualquiera de los regimenes
contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2.1 Brindar apoyo en la revision de los diferentes expedientes de lo servicios
basicos (Agua, energia eléctrica, extraccién de basura, telefonia, etc) de las
oficinas registrarles a nivel nacional.

2.2 Asesorar en la revision de la papeleria de los propietarios de los|bien
inmuebles arrendados por el RENAP con base a la legislacion vigente.

2.3 Brindar apoyo en la revisién de los contratos de la papeleria de los

propietarios de los bien inmuebles arrendados por el RENAP con base a la
legislacion vigente.

2.4 Apoyar en la revision de expedientes para la adquisicion de insumos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Registro Central de las
Personas.
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2.5 Apoyar en la revision de los expedientes relacionados con el personal
temporal a contratar por Registro Central de las Personas.

2.6 Dar apoyo en la revisién de las diferentes nominas que' se emiten para el
tramite de pago de sueldos y honorarios del personal, contratados bajos los
reglones presupuestarios 011, 022 y 029.

2.6 Dar apoyo en la revision de las diferentes nominas que se emiten para el
tramite de pago de sueldos y honorarios del personal, contratados bajos los
reglones presupuestarios 011, 022 y 029.

2.7. Asesorar en los diferentes procedimientos y revision a seguir para el pago
de arrendamientos correspondientes al ejercicio fiscal 2017 pendiente de
pago.

2.8 Asesorar en los diferentes procedimientos y revision para el seguimiento
de contratos de arrendamientos.

3. Apoyar en la coordinacion de reuniones, a las cuales sea convocada,

para evaluar actividades y recibir instrucciones relacionadas con sus
actividades.

3.1 Asistir a las diferentes reuniones en la subdireccion administrativa para
seguimiento y coordinacion de la contratacion de arrendamientos y
coordinacion de pago de los servicios basicos de las diferentes oficinas
registrarles a nivel nacional. '




