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7
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
DICIEMBRE DEL ANO 2017.

Guatemala, 31 de Diciembre de 2017

Licenciado

Erick Leonel Fuentes Sosa

Sub Director de Procesos
Registro Nacional de las Personas
Su Despacho.

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

7
h

FECHA: 31 de diciembre de 2017 4 / /
Actividades del Mes: del 01/12/2017 al 31/12/2017 7 | /

Nombre del contratista: Karla Guisela Ortiz Bojérquez d;l'()tero < ‘

Namero de Contrato y su modificacién: 023-2017 - /’ /
Vigencia del Contrato y su modificacién: 02/01/2017 al 31/12/2017.” /’

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” ~—
£ ¢

Servicios: Técnicos / 7

£

Direcciéon quien Supervisa: Procesos /

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

e Concluido y entregado a Direccion Ejecutiva el primer informe de Revision por
la Direccién.

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

¢ Se realizé una adicién de riesgos a la matriz que salieron como resultado de las
preauditoria.

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

¢ Punto concluido




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

e Punto concluido

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

e Se tiene proyectado que para enero 2018 se tendra la primera medicion de
indicadores completa. (39 indicadores)

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

e Punto concluido.

Q 7. Apoyo en el proceso de formacion de auditores internos bajo la norma I1SO
9001:2015:

e Punto concluido

8. Apoyo en la ejecucién de la primera auditoria interna del sistema de gestién

de calidad;
¢ . Sedio seguimiento a las acciones correctivas y de mejora de las tres auditorias
realizadas.

9. Otras asignaciones de la Direccion.

* Se tiene el reporte estadistico de los dos primeros méses de la medicion del
Maédulo de Quejas y Reclamos. /
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES /
JULIO A DICIEMBRE DEL ANO 2017.

Guatemala, 31 de Diciembre de 2017

Licenciado

Erick Leonel Fuentes Sosa

Sub Director de Procesos
Registrc Nacional de las Personas
Su Despacho.

Atentamente me permito hacer de su conocimiento las actividades realizadas
durante el periodo Julio-Diciembre de 2,017, de conformidad a los términos de

referencia de la siguiente contratacion:
/

FECHA: 31 de diciembre de 2017 / / /
Actividades del periodo: del 01/07/2017 al 31/12/2017 7 /
Nombre del contratista: Karla Guisela Ortiz Boj()rquez/de Otero”
Nimero de Contrato y su modificacién: 023-2017 / /
Vigencia del Contrato y su modificacién: 02/01/201:[ al 31/12/2017 / /"‘
Renglén Presupuestario: 029 “eras remuneracion/e’s de personal temporal’,
Servicios: Técnicos /
Direccion quien Supervisa: Procesos /

rd

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

¢ Se coordind el levantamiento y/o actualizaciéon de los Manuales de Normas y
Procedimientos de los procesos de Analisis y Verificacibn de Informacién
Biografica, Biometria y Grafotecnia, Impresion, Control de Calidad,
Correspondencia y Auditoria de Procesos y Mejora Continua, Compras,
Recursos Humanos, Mantenimiento, Informacién pubica y Capacitacion. Estos
borradores fueron entregados a OYM para su revisién y aprobacion.

e Se elaboré matriz de independencia de auditoria.

e Se elaboré matriz de efectos de factores politicos, econdmicos, sociales,
técnicos, legales y ambientales sobre objetivos institucionales.
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e)
f

g)
h)

Se sostuvo reuniones de revisibn de documentacién y manuales para
determinar los documentos adicionales que se necesitan en cada uno para
cumplir la norma 1SO 9001:2015. Los procesos fueron los siguientes:

Enrolamiento

Impresién

Control de Calidad
Correspondencia
Andlisis y Verificacion
Biometria y Grafotecnia
Recursos Humanos
Compras

Se realizé un estudio de trazabilidad para establecer la posibilidad de medir
tiempos de trabajo por solicitud de DPI, para cada proceso.

Se elaboraron los Términos de Referencia para contratacion de los Servicios
de Preauditoria ISO 9001:2015

Se coordind la realizacién de un Médulo de Quejas y Reclamos de los Usuarios.
Ya ha estado en prueba un periodo de 1.5 meses.

Se realiz6 un diagnéstico de seguridad de manejo, almacenamiento y
distribucion de DPI en el proceso de correspondencia.

Se reviso y solicité cambios para la adecuacion de la guia de revsion de DPI de
Control de Calidad, con respecto a la norma ISO 9001:2015

Se coordind la elaboracion de la guia de funcionamiento del Moédulo de
Mantenimiento de Vehiculos.

Se realizd un estudio en control de calidad para detectar causas de rechazos
del DPIL. Se propusieron mejoras para el control de los procesos de impresién
y control de calidad.

Se reviso y corrigio et Manual de Calidad del Sistema de Gestiéon de Calidad.

Se elaboré el Informe de Revisién por la Direccion.

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

Se dio a conocer y se validaron las matrices de riesgos de cada proceso que
conforma el sistema de Gestién de Calidad. Se realizaron correcciones a las
matrices previamente definidas, a solicitud de duefios de procesos.
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3. Socializacién de las partes interesadas del sistema de gestién de calidad
determinadas previamente:

¢ Se socializaron las partes interesadas del sistema de gestion de calidad con la
preparacion del documento de Contexto enviado a Direccién Ejecutiva.
Ademas se incorpor6 la satisfaccion de éstas partes interesadas en la politica
de calidad de RENAP definida.

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

e Para la socializacion de la politica y objetivos de calidad se imprimieron banners
y se colocaron en lugares estratégicos. De igual forma se imprimieron
separadores de libros que contienen ambos. Estos se repartieron a todo el
personal involucrado en el sistema de gestion de calidad.

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

o Se definieron los indicadores del sistema de gestién de calidad y se elaboré el
tablero de alineacidn de la politica, objetivos e indicadores de procesos.

e Se coordind la elaboracién del Cuadro Integrado de Mando, para ia
automatizacién de la medicién de indicadores. Ya se tienen habilitadas las
mediciones automaticas para 30 indicadores de los 39. Se encuentra pendiente
que los duefios de los procesos del sistema de gestion de calidad envien las
bases de datos que se deben cargar para iniciar a finales de diciembre de 2017
las mediciones del sistema.

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

¢ Se determinaron todos los productos no conformes de los procesos del sistema
de gestion de calidad. Estos productos forman parte de los indicadores de los
procesos. Dentro de las fichas de los procesos se indican cuales son. Estas
fichas fueron difundidas a cada uno de los procesos del sistema de gestion de
calidad.

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

e Se capacitd a 57 personas en total, de las cuales 28 quedaron calificados como
auditores internos y 24 se quedaron como auditores en formacion.

8. Apoyo en la ejecucion de la primera auditoria interna del sistema de gestion
de calidad;
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Se realizaron talleres de elaboracion de listas de verificacion con los auditores
internos que se formaron, como parte de las actividades previas a realizar la
auditoria interna.

Se realizaron tres auditorias internas de los procesos de Captura de Datos,
Analisis y Verificacion de Informacién Biografica, Biometria y Grafotecnia,
Impresion, Controf de Calidad, Correspondencia y Auditoria de Procesos y
Mejora Continua. Queda pendiente de realizar la auditoria interna para
Compras, Recursos Humanos, Informatica, Mantenimiento y Capacitacion.

Ademas se coordind y atendio la realizacién de la pre auditoria externa al
sistema de gestion de calidad, por parte de la certificadora ICONTEC.

Se realiz6 el levantamiento de acciones correctivas y planes de accién para las
no conformidades de auditoria interna en el proceso de Biometria y Grafotecnia.

9. Otras asignaciones de la Direccion.

Se realizd investigacién de fos laboratorios internacionales que realizan
pruebas acreditadas para verificar el cumplimiento de caracteristicas
fisicoquimicas de las tarjetas virgenes.

Se realiz6 una investigacion de softwares administradores de un Sistema de
Gestion de Calidad, entre los que se encuentran ISOTools y Daruma. Se
obtuvo cotizacién de los mismos.
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