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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
JUNIO 2017.

Guatemala, 30 de junio de 2017

Ingeniero

Eric Rolando Garcia Balcells

Sub Director de Procesos en Funciones
Registro Nacional de las Personas

Su Despacho.

, Atentamente me permito hacer de su conocimiento las actividades realizadas durante el mes
Q de Junio de 2,017, de conformidad a los términos de referencia de la siguiente contratacion:

Periodo de actividades: Del 01/06/2017 al 30/06/2017

Nombre del contratista: Karla Guisela Ortiz Bojdrquez de Otero

Numero de Contrato: 023-2017

Plazo del Contractual: Del 02/01/2017 al 30/06/2017

Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Tipo de Servicios: Técnicos

Direccion: Procesos

ACTIVIDADES REALIZADAS CON BASE A LOS TERMINOS DE REFERENCIA DEL
CONTRATO:

1. Asesoria en las actividades para la implementacion de la norma ISO 9001:2015:

e Se sostuvo reuniones de revision de documentacion y manuales para determinar
los documentos adicionales que se necesitan en cada uno, para cumplir la norma
ISO 9001:2015. Los procesos fueron los siguientes:

a) Enrolamiento

b) Impresion

c) Control de Calidad

d) Correspondencia

e) Andlisis y Verificacion
f) Biometria y Grafotecnia




g) Recursos Humanos
h) Compras

e Se sostuvo dos reuniones con informatica para verificar los avances que se tiene
con la documentacion. Se realizé el primer borrador de analisis de riesgos del
proceso.

e Se realiz6 el levantamiento de infraestructura informatica de:

a) Enrolamiento

b) Impresion

c) Control de Calidad

d) Correspondencia

e) Analisis y Verificacion

f) Biometria y Grafotecnia

g) Recursos Humanos

h) Compras

i) Direccion Ejecutiva

j) Mantenimiento

k) Correspondencia

2. Difusién de los riesgos institucionales y por proceso que ya fueron determinados:

Se esta pendiente que los Jefes de las Direcciones validen su matriz de riesgos.

3. Socializaciéon de las partes interesadas del sistema de gestion de calidad
determinadas previamente:

Pendiente de aprobacion por parte de Direccién Ejecutiva.

4. Socializacion a la Institucion de los requisitos del cliente, mapa y fichas de
proceso, politica y objetivos de calidad previamente determinados:

Pendientes de aprobacion.

5. Medicion y ajuste de tableros de indicadores del sistema de gestion de calidad:
Pendiente

6. Establecimiento y difusion de productos no conformes a los procesos del sistema
de gestion de calidad:
Pendiente de validar matriz con los dueiios de procesos

7. Apoyo en el proceso de formacion de auditores internos bajo la norma ISO
9001:2015:

No se realizé nada para este punto.

8. Apoyo en la ejecucion de la primera auditoria interna del sistema de gestion de
calidad;

Se elaboro plan de auditoria del sistema de gestion de calidad.

9. Otras asignaciones de la Direccion.
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Se llené formulario y se dio seguimiento para obtener la cotizacion de pruebas de
tarjetas bajo la norma ISO 10373-1 con FIME de Canada

Se asistio a reunion convocada por Subdireccion de Procesos para revisar
entregables del contrato de Easy Marketing.
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CONSTANCIAS ADJUNTAS

1- Fotografias y listados de asistencia de reuniones
2- Listado de infraestructura de computos de procesos
3- Plan de auditoria




Atentamente me permito hacer de su conocimiento los productos trabajados durante el
periodo de Enero a Junio de 2,017, de conformidad a los términos de referencia de la siguiente

INFORME DE PRODUCTO
ENERO- JUNIO 2017.

Guatemala, 30 de Junio de 2017

Ingeniero

Eric Rolando Garcia Balcells

Sub Director de Procesos en Funciones
Registro Nacional de las Personas

Su Despacho.

contratacion:
Periodo de actividades: Del 02/01/2017 al 30/06/2017
Nombre del contratista: Karla Guisela Ortiz Bojérquez de Otero
NGmero de Contrato: 023-2017
Plazo del Contractual: Del 02/01/2017 al 30/06/2017
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Tipo de Servicios: Técnicos
Direccion: Procesos

PRODUCTOS CON BASE A LOS TERMINOS DE REFERENCIA DEL CONTRATO:

1.Asesoria en las actividades para la implementacion de la norma ISO 9001:2015:

a) Manual de Biometria y Grafotecnica revisado y validado.
b) Manuales revisados de

Analisis y Verificacion de Informacién
Auditoria de Procesos y Mejora Continua
Biometria y grafotecnia

Capacitacion

Compras

Control de Calidad

Correspondencia




Enrolamiento

Impresion

Recursos Humanos
Informatica y Estadistica
Capacitacion

c) Se entregaron revisados los siguientes documentos
Protocolo de Seguridad del Centro de Impresioén -CIM- Zona 12
e Protocolo de Seguridad del Centro de Impresién -CIM- Zona 7

d) Se elaboré matriz de efectos de factores politicos, econdémicos, sociales, técnicos,
legales y ambientales sobre objetivos institucionales

e) Se elabord el mapa de procesos de la Institucion

f) Se definié el alcance del sistema de gestion de calidad

2. Difusion de los riesgos institucionales y por proceso que ya fueron determinados:

a) Se elaboré la matriz los riesgos por procesos y su control operacional.
b) Pendiente de ejecutar la validacion y difusion por parte de los duefios de los
procesos.

3. Socializacién de las partes interesadas del sistema de gestion de calidad
determinadas previamente:

a) Se elabor6 la politica y objetivos de calidad, partes interesadas y alcance del
sistema de gestién de calidad. Direccion ejecutiva aprobo el 14/06/2017.
b) Pendiente de impresién de banners para difusion en la institucion.

4. Socializacién a la Institucion de los requisitos del cliente, mapa y fichas de
proceso, politica y objetivds de calidad previamente determinados:

a) Se presentaron fichas de procesos. Ya se encuentran validadas por los jefes.

b) Pendiente de definir indicadores de procesos para incluirlos en las fichas.

c) Pendiente de socializar las fichas de procesos, hasta que incluyan los
indicadores.

5. Medicion y ajuste de tableros de indicadores del sistema de gestion de calidad:

a) Se encuentra en etapa de elaboracion debido a que hasta la semana pasada fue
aprobada la politica y objetivos de calidad por parte de direccion ejecutiva.
b) Una vez definidos los indicadores se debe realizar la primera medicion.

6. Establecimiento y difusién de productos no conformes a los procesos del sistema
de gestion de calidad:

a) Se tiene una matriz de productos no conformes por proceso. Esta en etapa de
revisién y validacion por parte de los duefios de procesos
b) Pendiente de difusion hasta que no validen los jefes de los procesos.

7. Apoyo en el proceso de formacién de auditores internos bajo la norma ISO
9001:2015:
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Se dio la formacién de formadores para el curso de auditores internos. Se capacito
a Jefe de Mejora Continua, Auditor de Mejora Continua, Jefe de Analisis y
Verificacién, Jefe de Control de Calidad, Jefe de Biometria y Grafotecnia y
Documentador de Procesos y Mejora Continua.

Se capacité a dos grupos pertenecientes a diferentes Direcciones para un total de
57 personas por 40 horas.

Se elaboré matriz de independencia de auditoria.
Se elaboré plan de auditoria.

Pendiente de realizar la primera auditoria hasta que se encuentren aprobados todos
los procedimientos y se tenga la primera medicién de indicadores de procesos.

8. Apoyo en la ejecucién de la primera auditoria interna del sistema de gestion de
calidad:

a)
b)

c)

Se realizo la matriz de.independencia de auditoria para los auditores que aprobaron
el curso. También se incluyeron a los auditores en formacién.

Se conformaron los equipos de auditores que realizaran la auditoria interna en cada
uno de los procesos.

Hasta no tener mediciones de indicadores no se puede realizar la primera auditoria
interna.

9. Otras asignaciones de la Direccion.

a)
b)

c)

Se definieron cronogramas de trabajo para la documentacion que falta del sistema
de gestion de calidad.
Se elabor6 matriz de productds_&entregables para el contrato de Easy Marketing.

Investigacion de laboratorios qué realizan pruebas de tarjetas bajo la norma I1SO
10373-1. Obtencién de cotizacion con FIME de Canada
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
ENERO- JUNIO 2017.

Guatemala, 30 de Junio de 2017

Ingeniero

Eric Rolando Garcia Balcells

Sub Director de Procesos en Funciones
Registro Nacional de las Personas

Su Despacho.

Atentamente me permito hacer de su conocimiento las actividades realizadas durante el periodo
de Enero a Junio de 2,017, de conformidad a los términos de referencia de la siguiente

contratacion:

Periodo de actividades: | Del 02/01/2017 al 30/06/2017

Nombre del contratista: Karla Guisela Ortiz Bojérquez de Otero

Numero de Contrato: [023-2017

Plazo del Contractual: Del 02/01/2017 al 30/06/2017

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
@ Tipo de Servicios: Técnicos

Direccion: Procesos

ACTIVIDADES REALIZADAS CON BASE A LOS TERMINOS DE REFERENCIA DEL
CONTRATO:

1. Asesoria en las actividades para la implementacién de la norma ISO 9001:2015:

e Se realiz6 la validacién:de manuales de procedimientos y registros a los procesos
del sistema de gestidén de calidad.
Se valid6 el Manual de Biometria y Grafotecnia y sus registros asociados

e Se realizd una segunda revisiébn de los siguientes manuales, para ver el
cumplimiento de parameétros de la norma ISO 9001:2015

a) Andlisis y Verificacion de Informacion

b) Auditoria de Procesos y Mejora Continua
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c) Biometria y grafotecnia
d) Capacitacién

e) Compras

f) Control de Calidad

g) Correspondencia

h) Enrolamiento

i) Impresién

j) Recursos Humanos

e Se sostuvo reunion con Gestion y Control para explicar cambios solicitados en
manuales, para el cumplimiento de la norma ISO 9001:2015

e Se realizd una segunda revisibn de los siguientes manuales, para ver el
cumplimiento de parametros de la norma ISO 9001:2015

a) Informatica y Estadistica

b) Gestién del Recurso Humano de la Subdireccién de Recursos Humanos

¢) Reclutamiento y Seleccién de Personal

d) Capacitacién

e Se entregaron los documentos digitales a Gestion y Control para explicar cambios
solicitados en manuales, para el cumplimiento de la norma ISO 9001:2015

Se realiz6 la revision de los siguientes documentos

Protocolo de Seguridad’del Centro de Impresi6n -CIM- Zona 12

Protocolo de Seguridadidel Centro de Impresién -CIM- Zona 7

Se elaboré matriz de independencia de auditoria.

Se elabor6é matriz de efectos de factores politicos, econémicos, sociales, técnicos,
legales y ambientales sobre objetivos institucionales

2. Difusion de los riesgos institucionales y por procesofque ya fueron determinados:

e Se ejecutd la calificacién y priorizacién de riesgos por procesos. Se establecieron
los riesgos prioritarios ajtrabajar y su control operacional.

3. Socializaciéon de las partes interesadas del sistema de gestion de calidad
determinadas previamente:
¢ Se desarroll6 y aplico el sistema de jerarquizacion para la determinacion de la
partes interesadas pertifientes para el sistema de gestién de calidad.

e Se entreg6 a Direccion Ejecutiva el informe que contiene la politica y objetivos de
calidad, partes interesa:fdas y alcance del sistema de gestion de calidad para
aprobacién. Aun contintia en proceso de aprobacién

e Hasta no tener aprobacidn no se puede socializar en la Institucion.

4. Socializacion a la Institucion de los requisitos del cliente, mapa y fichas de

proceso, politica y objetivoside calidad previamente determinados:
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e Se revisaron los objetivos de cada proceso con el fin de agregar una medicién de
eficacia para cada proceso y que modificé en las fichas de cada uno de los
procesos.

o Hasta no definir los indicadores de procesos no se pueden socializar. Esto a su vez
depende de la aprobaciéon de la politica y objetivos de calidad por parte de Direccién
Ejecutiva-

5. Medici6n y ajuste de tableros de indicadores del sistema de gestion de calidad:

o Hasta no ser aprobada la politica y objetivos de calidad no se puede trabajar este
tema.

6. Establecimiento y difusiérii de productos no conformes a los procesos del sistema
de gestion de calidad:

e Se elaboré una matriz de productos no conformes por proceso. Esta en etapa de
revision y validacién por parte de los duefos de procesos

7. Apoyo en el proceso de formacion de auditores . internos bajo la norma ISO
9001:2015:

e Se elabord los materiales de presentacion, talleres de formacion de auditores y
examenes para incluir gjercicios de relacionados con la medicién del conocimiento
de la norma ISO 9001:2015

e Sedio la formacion de formadores para el curso de auditores internos. Se capacitd
a Jefe de Mejora Continua, Auditor de Mejora Continua, Jefe de Andlisis y
Verificacion, Jefe de Control de Calidad, Jefe de Biometria y Grafotecnia y
Documentador de Procesos y Mejora Continua.

¢ Se ajustaron los talleres del curso y se definié la forma de calificacion de los
participantes. Se imprimi6é el material para sesenta participantes, se compaginé y
entregé a los mismos.

e Se capacitd a dos grupos pertenecientes a diferentes Direcciones para un total de
57 personas por 40 horas.

e Se realizo la correccion de 14 talleres para 57 personas asistentes. Se elabor6 y
calificaron 3 temarios de examen final (1 caso practico y 2 examenes teéricos).

e Se coordind con Escuela de Capacitaciéon la impresion de los diplomas de
Aprobacion y Participacion de cada uno de los asistentes al curso.

e Se realizaron dos talleres de revision de examenes finales con los asistentes al
Curso.

8. Apoyo en la ejecucion de'la primera auditoria interna del sistema de gestion de

calidad:



Se realiz6 la matriz de independencia de auditoria para los auditores que aprobaron
el curso. También se incluyeron a los auditores en formacion.

Se conformaron los equipos de auditores que realizaran la auditoria interna en cada
uno de los procesos.

Hasta no tener mediciones de indicadores no se puede realizar la primera auditoria
interna.

9. Otras asignaciones de la Direccion.

Se participd en reunidén con Direccién Ejecutiva el jueves 17 de febrero para la
revision de requerimientos del Ministerio Publico.

Se realiz6 la revisién y correccion del Manual de Emisién del DPI

Se asigno oficio para CSIDI-0228-2017 DAL -822 2017 para investigacion de los
requisitos de normas técnicas que deben de cumplir las tarjetas virgenes para
impresién

Se solicitd investigar los laboratorios que puedan realizar las pruebas para verificar
el cumplimiento de los parametros definidos anteriormente. Se realiz6 el contacto
con los mismos para obtener cotizacion.

Se sostuvo reuniones de revisién de documentacién y manuales para determinar
los documentos adicionales que se necesitan en cada uno, para cumplir la norma
ISO 9001:2015. Los procesos fueron los siguientes:

Enrolamiento
Impresion

Control de Calidad
Correspondencia

e) Analisis y Verificacion

)

9)
h)

Biometria y Grafotecnia
Recursos Humanos
Compras

Se sostuvo dos reuniones con informatica para verificar los avances que se tiene
con la documentacién. Se realiz6é el primer borrador de andlisis de riesgos del
proceso.

Se realiz6 el levantamiento de infraestructura informatica de:
Enrolamiento

Impresién

Control de Calidad

Correspondencia

e) Analisis y Verificacién

)

Biometria y Grafotecnia

O



)
@

g) Recursos Humanos
h) Compras

i) Direccion Ejecutiva
j) Mantenimiento

k) Correspondencia

o Se llend formulario y se dio seguimiento para obtener la cotizacién de pruebas de
tarjetas bajo la norma ISO 10373-1 con FIME de Canada

e Se asisti6 a reuniéon convocada por Subdireccion de Procesos para revisar
entregables del contrato de Easy Marketing.
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