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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

FECHA: 30/04/2018 ‘
ACTIVIDADES DEL MES: Del 02/04/2018 al 30/04/2018 3
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yesenia Milagro Martinez Molina de Reynosa !
NUMERO DE CONTRATO: 074-2018 1
VIGENCIA DEL CONTRATO: Del 02/04/2018 al 31/12/2018
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 " Otras remuneraciones de personal temporal"
SERVICIOS: Servicios Profesionales 1
DIRECCION QUE SUPERVISA: Subdireccion Administrativa / Direccién Administrativa

Actividades Realizadas

1.1) Asesorar al personal responsable en el anslisis legal de los expedientes administrativos

Revisar la documentacion de soporte de los expedientes de contratos de arrendamiento y de
Recursos Humanos en el Registro Central de las Personas en cualquiera de los regimenes
contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

1.3) Asesorar al personal del RENAP sobre normas legales aplicables al ambito administrativ

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

1.4) Elaborar controles de la informacién oficial que ingresa a la Direccién Administrativa y ‘
Subdireccion Administrativa

3
Se llevo control de contrato de arrendamiento y de Recursos Humanos del RENAP por medio de
Excel en donde la informacion de la documentacion recibida fue ingresada al control de informacion.
|
1.5) Apoyar en el anélisis y clasificacién de informacion que se genera en la Direccion
Administrativa y Subdireccién Administrativa
4

Se recibio contratos de arrendamiento y de Recursos Humanos del RENAP para analisis y
clasificacion de informacion.
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1.7) Dar seguimiento a las respuestas de las diferentes solicitudes de informacién, para que
lleguen al destinatario indicado, en los casos que se le asignen;

Se revisaron que los oficios de las diferentes direcciones lleven firma de las personas
correspondientes de cada direccion del Registro Nacional de Personas.

1.9 Realizar otras actividades a fines que le sean asignadas por la subdireccion Asministrativa
y/o Direccion Administrativa

Se apoyd con la reproduccion de fotocopias de los oficios elaborados y entregados a las diferentes
Direcciones del Registro Nacional de Personas.

7 Otros revision de papeleria de las diferentes modalidades de compra de acuerdo a la ley de
contrataciones del estado.
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