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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2019
FECHA: 08 de junio de 2019
Actividades del mes: Del 01/06/2019 al 09/06/2019
Nombre del Contratista: Juan Antonio Mayen Montenegro
Ndmero de Contrato: 005-2019
Vigencia del Contrato: Del 02/01/2019 al 30/06/2019
Renglén Presupuestario: 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
Servicios: Profesionales

Direccién que supervisa: Direccidn Ejecutiva

ACTIVIDADES REALIZADAS:
Actividad 1.3) Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.
Se revisé el "Manual de Normas Yy Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Renap” y fue trasladado con Remision 628-
2019.
Se trasladé a la Direccién de Gestidn y Control Interno, solicitud para firma de manual de normas y procedimientos, segiin oficio DE-

‘ 3565-2019.

Actividad 1.4) Revisién de contratos que genera Direccidn Administrativa a través del Departamento de Servicios Generales
relativos al arrendamiento de edificios, previo al visto bueno del Director Ejecutivo.

Revision de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-431-2019 - Ixcén, Quiché

Revisién de Resolucion de Direccidn Ejecutiva No. DE-430-2019 - Chisec, Alta Verapaz

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-432-2019 - Petatdn, Huehuetenango

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-440-2019 - San Pedro La Laguna, Solols

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-446-2019 - Chinique, Quiché

Revisién de Resolucién de Direccidn Ejecutiva No. DE-461-2019 - Panzés, Alta Verapaz

Revisién de Resolucién de Direccidn Ejecutiva No. DE-463-2019 - San Jjosé Poaquil, Chimaltenango

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-464-20189 - San Antonio Suchitepequez, Suchitepequez
Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-462-2019 - San Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango
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3 Actividad 1.8) Apoyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.
Se trasladd respuesta del Registro Central de las Personas, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3620-2019

Se trasladé a la Direccién Administrativa, la solicitud de arrendamiento de oficina en Santa Barbara, Suchitepéquez, segun oficio DE-
‘ 3542-2019
Se trasladd respuesta de Ia Direccion Administrativa, a la Auditoria Interna seglin oficio DE-3540-2019
Se trasladé respuesta del Registro Central de las Personas, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3539-2019
Se trasladé respuesta de Ia Direccidn de Procesos, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3535-2019
Se traslado a las unidades correspondientes el informe de auditoria 84292, segun oficio DE-3525-2019.
Se trasladé a la Direccidn de Presupuesto, expediente con resoluciones de la Contraloria General de Cuentas, para Ia bajalde
inventario, segun oficio DE-3511-20109.
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

ENERO - JUNIO 2019

FECHA: 9 de junio de 2019

Actividades del periodo: Del 02/01/2019 al 09/06/2019

Nombre del Contratista: Juan Antonio Mayen Montenegro

Ndmero de Contrato: 005-2019

Vigencia del Contrato: Del 02/01/2019 al 30/06/2019

Rengldn Presupuestario: 029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal"
Servicios: Profesionales

Direccién que supervisa: Direccién Ejecutiva

ACTIVIDADES REALIZADAS:

MES DE ENERO DE 2019

Actividad 1.3) Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.

Traslado del "Manual de Normas Yy Procedimientos del Departamento de Néminas", Acuerdo DE-07-2019.
Oficio DE-90-2019 relacionado con la solicitud de mantenimiento preventivo del SIBIO.

Oficio DE-236-2019 relacionado con el contrato administrativo No. 31-2017.

Oficio DE-237-2018 relacionado con e evento de cotizacién COT-16-2018.

Oficio DE-95-2019 relacionado con el evento SEI-PRE-01-2018.

Oficio DE-152-2019 relacionado con el evento COT-07-2018.

Oficio DE-180-2019 relacionado con el evento COT-42-2018.

Oficio DE-181-2019 relacionado con el evento COT-41-2018.

Actividad 1.8) Apoyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Oficio DE-318-2019 por medio del cual se trasiada informe de habitabilidad de distintas oficinas registrales.
Oficio DE-226-2019 por medio del cual se trasladé informe de auditoria interna 75641.

Oficio DE-225-2019 por medio del cual se traslado informe de auditoria interna 75996,

AN

Oficio DE-198-2019 por medio del cual se trasladd respuesta de la Direccidn de Presupuesto a la Auditoria Interna.

Oficio DE-142-2019 por medio del cual se trasltadé respuesta del Registro Central a la Auditoria Interna,

Oficio DE-145-2019 por medio del cual se trasladé respuesta de la Direccién de Presupuesto a la Auditoria Interna.

Oficio DE-126-2019 por medio del cual se trasladd informe de seguimiento de la auditoria interna.
Remisién No. 32-2019 dirigida a la Auditoria Interna.

Remision No. 20-2019 dirigida a la Secretaria General.

Remision No. 25-2019 dirigida a la Secretaria General.

Remision No. 26-2018 dirigida a la Secretaria General.

Remisidn No. 13-2019 dirigida a la Secretaria General.

Remisién No. 46-2019 dirigida a la Secretaria General.

Remisidon No. 47-2019 dirigida a la Secretaria General,

MES DE FEBRERO DE 2019
Actividad 1.2) Asesoramiento sobre temas de ejecucion presupuestaria.

Oficio DE-832-2019 con el cual se solicita asistencia para el proceso de implementacidn del Presupuesto por Resultados, a la Directora de

Contabilidad del Estado.

Oficio DE-836-2019 con el cual se solicita a la SEGEPLAN asesoria para el cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 243-2018.
Oficio DE-837-2019 con el cual se solicita a la Direccién Técnica del Presupuesto asesoria para el cumplimiento del Acuerdo Gubernativo

243-2018.
Actividad 1.3) Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.
Oficio DE-788-2019 Seguimiento a nombramiento de integrantes de Comisién Receptora y Liquidadora contrato

Oficio DE-787-2019 Seguimiento a nombramiento de integrantes de Comisién Receptora y Liquidadora contrato
Oficio DE-884-2019 Seguimiento a nombramiento de integrantes de Comisién Receptora y Liquidadora contrato
Remisién No. 108-2019 relacionada con el seguimiento por siniestro de vehiculo, ante la aseguradora del CHN.
Actividad 1.7) Participar en reuniones convocadas por Direccién Ejecutiva o en aquellas que tenga re
contratados.

Seguimiento a la Direccién de Gestién y Control Interno del tema CODISRA.

Seguimiento con las distintas instituciones bancarias, con relacion a los cuadres diarios de ingresos.

403-2018.
33-2017.
414-2018.

acién con los servicios




Actividad 1.8) Apovyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Verificacidn del Acuerdo de Direccién Ejecutiva DE-034-2019.

Oficio DE-697-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, la respuesta al informe No. 76013.

Oficio DE-698-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, la observacién por parte del RCP a informa
Oficio DE-699-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, la respuesta al informe No. 75976.

Oficio DE-700-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, la respuesta al informe No. 75704.

Oficio DE-701-2019 con e) cual se traslada a la Auditoria Interna, la respuesta al informe No. 75985.

Oficio DE-702-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, la respuesta al informe No. 75639.
Verificacién del Acuerdo de Direccién Ejecutiva DE-047-2019.

Verificacidn del Acuerdo de Direccidn Ejecutiva DE-044-2019.

MES DE MARZO DE 2019

No. 76018.

Oficio DE-1383-2019 con el cual se solicita un usuario Yy contrasefia para ser utilizado por el Consejo Consultivo para consultas.

7-2018.

Oficio DE-1398-2019 con el cual se da seguimiento a las recomendaciones del Consejo Consultivo, segun oficio CC-341-2018.

Actividad 1.3} Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.

Oficio DE-1461-2019 Seguimiento a solicitud para remozamiento de cuatro oficinas auxiliares.
Oficio DE-1599-2019 Seguimiento a la solicitud de la Direccién de Informatica respecto a las necesidades de e
Actividad 1.7) Participar en reuniones convocadas por Direccion Ejecutiva o en aquellas que tenga
contratados.
Seguimiento con Ias distintas instituciones bancarias, con relacién a los cuadres diarios de ingresos. Reunidn ¢
Actividad 1.8) Apoyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Oficio DE-1389-2019 con el cual se da seguimiento a las recomendaciones del Consejo Consultivo, de acuerdo

Oficio DE-2222-2019 con e cual se traslada al Registro Central de las Personas, el informe de Auditoria Interna

Oficio DE-2322-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna la respuesta al informe 83970,

quipo.
relacion con los servicios

on Banrural el 05-03-2019.

a oficio CC-264-2018.
83797.

Oficio DE-2323-2019 con el cual se traslada al Registro Central de las Personas, el informe de seguimiento de Auditoria Interna 83797y

Oficio DE-1713-2019 con el cual se traslada a la Comisidn Receptora y Liquidadora, el informe de Auditoria Interna No. 75207,

Oficio DE-1717-2019 con el cual se traslada a Ia Direccién de Presupuesto, el informe de Auditoria Interna No.

MES DE ABRIL DE 2019

Actividad 1.3) Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.

Oficio DE-2244-2019 con el cual se trasladé a distintas direcciones, el tema de los servicios electrénicos.
Oficio DE-2330-2019 con el cual se trasladd a distintas direcciones, el tema de I3 conexién con el RGAE.

75207.

Oficio DE-2315-2019 con el cual se informd a SEGEPLAN Ias acciones sobre el “Plan del Programa de Certificacidn de Conocimientos en

Administracién Puablica"
Oficio DE-2196-2019 con el cual se resolvid el tema del traslado de la oficina registral de Océs, San Marcos.
Oficio DE-2247-2018 con el cual se resolvié el tema del traslado de la oficina registral de E Jicaro, EI Progreso.

Revisién de resoluciones de Direccién Ejecutiva para aprobacién de contratos de arrendamiento, de las Oficinas

Malacatancito, Huehuetenango; Santa Catarina Mita,

Usumatlan, Zacapa; Nebaj, Quiché; Sayaxcheg, Petén; Olopa, Chiquimuia; Melchor de Mencos, Petén; San José,

Minas, Chiquimula; El Tumbador, San Marcos; San Gabriel, Suchitepequez; Guazacapan, Santa Rosa; Cuyotenang

Andrés Semetabaj, Solola.
Actividad 1.5) Asesorar para cumplimiento del Plan Anual de Compras.
Remision No. 279-2019 trasladando el Plan Anual de Compras {modificacién) a la Direccién Administrativa.

cios Generales relativos

Registrales de:

Jutiapa; Patzin, Chimaltenango; Movuta, Jutiapa; Villa Canales, Guatemala;

Petén; Concepcidn Las
0, Suchitepéquez y San




Actividad 1.8} Apoyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Oficio DE-2276-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna, respuesta de Ia Direccién de Informatica ¢on relacién a informes 83970

y 83965.

Oficio DE-2278-2019 con el cual se traslada a la Auditoria interna, respuesta de la Direccién Administrativa con relacién a informes

83970, 83965 y 84017.

Oficio DE-2222-2019 con el cual se trasiada al Registro Central de las Personas, el informe de Auditoria Interna 83797.

Oficio DE-2225-2019 con el cual se trasladan los informes de Auditoria interna No. 83980 a! Registro Central de
Oficio DE-2322-2019 con el cual se traslada a la Auditoria Interna la respuesta al informe 83970.

las Personas.

Oficio DE-2323-2019 con el cual se traslada al Registro Central de las Personas, el informe de seguimiento de Auditoria interna 83797y

83980)

MES DE MAYO DE 2019

Oficio DE-3083-2019 dirigido a la Auditoria interna relacionado con auditoria para determinar procedencia de pago.

, solicitando envio de informacién a la Direccién Administrativa.

Actividad 1.4) Revision de contratos que genera Direccién Administrativa a través del Departamento de Servicios Generales relativos

al arrendamiento de edificios, previo al visto bueno del Director Ejecutivo.

Revisién de resoluciones de Direccidn Ejecutiva Para aprobaciin de contratos de arrendamiento, de las Oficinas

Registrales de:

Patulul, Suchitepequez; San Miguel Chicaj, Baja Verapaz; San Cristébal Verapaz, Alta Verapaz; San Miguel Acatdn,

Huehuetenango; Tamahd, Alta Verapaz; Zapotitlan, Jutiapa; Nahuald, Solol3; San Bartolo Aguas Calientes, Toton

icapan;

Colomba Costa Cuca, Quetzaltenango: San Miguel Duedas, Sacatepéquez; San Vicente Pacaya, Escuintla; Quesada,
Jutiapa; Chichsg, Quiché; Granados, Baja Verapaz; Coatepeque, Quetzaltenango; Jerez, Jutiapa; Santa Cruz Mulua,
Retalhuleu; Jocotan, Chiquimula; San Andrés Sajcabajd, Quiché; San Miguel Panan, Suchitepéquez; Santa Cruz Balanyd,

MES DE JUNIO DE 2019
Actividad 1.3) Brindar asesoria al Director Ejecutivo en materia administrativa - financiera.

in, El Quiché; Zaragoza, Chimaltenango; Canillg, Quiché; San Pedro

Se reviso el "Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Renap"y fue trasladado con Remisién 628-

2019.
Se trasladd a la Direccidn de Gestién y Control Interno, solicitud para firma de manual de normas y procedimien
2019.
Actividad 1.4) Revisién de contratos que genera Direccién Administrativa a través del Departamento de Serv
al arrendamiento de edificios, previo al visto bueno del Director Ejecutivo.

Revision de Resolucién de Direccion Ejecutiva No. DE-431-2019 - ixcén, Quiché

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-430-2019 - Chisec, Alta Verapaz

Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-432-2019 - Petatan, Huehuetenango
Revisidn de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-440-2019 - San Pedro La Laguna, Solola
Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-446-2019 - Chinique, Quiché

Revisién de Resolucién de Direccidn Ejecutiva No. DE-461-2019 - Panzos, Alta Verapaz

Revisién de Resolucién de Direccidn Ejecutiva No. DE-463-2019 - San José Poaquil, Chimaltenango
Revisién de Resolucién de Direccidn Ejecutiva No. DE-464-2019 - San Antonio Suchitepequez, Suchitepequez
Revisién de Resolucién de Direccién Ejecutiva No. DE-462-2019 - $an Martin Sacatepéquez, Quetzaltenango
Actividad 1.8) Apoyar en otras actividades que sean asignadas por la Direccién Ejecutiva.

Se trasladd respuesta del Registro Central de las Personas, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3620-2019

Se trasiadd respuesta del Registro Central de las Personas, a la Auditoria Interna segln oficio DE-3594-2019
Se traslad¢ solicitud del RGAE, a Ia Direccién de Gestidn y Control Interno segin oficio DE-3592-2019

tos, segun oficio DE-3565.

cios Generales relativos

>




>

Se trasladé dictamen juridico, a la Direccidn Administrativa segin oficio DE-3591-2019
Se trasladé a la Direccion Administrativa, la solicitud de arrendamiento de oficina en Santa Barbara, Suchitepéquez, segun oficio DE-3542-
2019

Se trasladé respuesta de la Direccién Administrativa, a la Auditoria Iinterna segln oficio DE-3540-2019
Se trasladé respuesta del Registro Central de las Personas, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3539-2019
Se trasladé respuesta de la Direccidn de Procesos, a la Auditoria Interna segun oficio DE-3535-2019

Se trasladé a las unidades correspondientes el informe de auditoria 84292, segun oficio DE-3525-2019.
Se trasladd a la Direccién de Presupuesto, expediente con resoluciones de la Contraloria General de Cuentas, para la baja de inventario,
segun oficio DE-3511-2019.

PRODUCTOS FINALES

La revision de los informes de la Auditoria Interna de la Institucion, logré agilizar el proceso de seguimiento de las recomendaciones en

1 - . . ) .
las distintas Direcciones del Registro Nacional de las Personas.

2 Con el proceso realizado en [a revisién de los manuales para ser aprobados por la Direccién Ejecutiva, se logré actualizar los
procedimientos y una adecuada segregacion de funciones.

3 Apoyar en la verificacién de expedientes relacionados con los temas financiero y/o presupuestario que ingresan a la Direccién Ejecutiva,
para dar seguimiento y coadyuvar a elevar la eficiencia y eficacia en los procesos del Renap.

4 Con la verificacion a los expedientes de arrendimiento de las distintas sedes del Renap en el territorio nacional, se logré dar una mayor

certezay calidad del gasto en este rubro.
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