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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018

Fecha: 31 de enero de 2018

Actividades del Mes: del 02/01/2018 al 31/01/2018
Nombre del contratista: Rossana Elizabeth Carrera Nufio
Ndmero de contrato: 035-2018

Vigencia del contrato: Del 02/01/2018 al 31/12/2018

Renglon presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Profesionales

Direccion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP
en la implementaciéon de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Planificacion y Proyectos, el cual se encuentra en estado de validacion de la dependencia para
el tramite de aprobacion.

Se adjuntan constancias:
o Oficio DGCI-DPP-0318-2017
o Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0468-2017
o Oficio No. DGCI-SPFI-DPP-0399-2017
e Registro de asistencia a reunion para. realizar ajustes al MNP del Departamento de
Planificacién y Proyectos.
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0025-2018

_ Actividad 1.2) Asesorar en la documentacién e implementacién de sistemas de gestion de
procesos Yy gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

Asesorar en la elaboracion del “Protocolo de atencién para recorridos guiados en la Sede
Central”.

Se adjuntan constancias:

e DE-7131-2017
« Oficio DGCI-3117-2017
** Siguen constancias de la Actividad 1.2 en la pa

gina siguiente.




* Contindan constancias de la Actividad 1.2 (pagina anterior).

o Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0441-2017

¢ Oficio DGCI-SPFI-1075-2017

¢ Oficio CS-328-2017

¢ Oficio DC-575-2017

o Oficio DGCI-SPFI-1081-2017 :
e 2 Registros de asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos, denominado:

“Protocolo de atencion a instituciones publicas y privadas para recorridos guiados en
RENAP".

3. Actividad 1.3) Asesorar en el planteamiento de mediciones de trabajo, automatizacién y
administraciéon de procesos.

Asesorar y dar apoyo en el planteamiento del Plan de Trabajo 2018 del Departamento de
Organizacion y Métodos. :

Se adjunta constancia:

« Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0019-2018

. Actividad 1.4) Asesorar en la realizacion de estudios, sobre estructura organizacional,
métodos de trabajo y procedimientos. ‘

Asesorar y dar acompafiamiento al proyecto de reestructuracion organizacional de la Direccion
de Informatica y Estadistica, para presentarlo a Direccion Ejecutiva.

Se adjuntan constancias:

¢ Oficio-DIE-162-2018
¢ Oficio DGCI-SPFI-0104-2018

_ Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten
con los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacion y Métodos.

Revisar y analizar los documentos técnicos administrativos siguientes:

a. Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Organizacion y Métodos,
para elaborar manuales administrativos.

b. Guia Registral para Inscripciones de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o
Adyacentes con Guatemala.

c. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica.

d. Manual de Normas y Procedimientos para la Actualizacion de Informacién Publica de
Oficio en el Sitio Web.

** Sigue Actividad 1.5en la pagina siguiente.




** Continta Actividad 1.5 (pagina anterior).

Se adjunta constancia inciso a:

"o Registro de asistencia del Departamento de Organizacion vy Métodos: “MNP
Organizacion y Métodos”.

Se adiuntan constancias inciso b:

o Registro de asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos: “Ajustes

realizados a la Guia Registral de Nacimientos Acaecidos en ZF o Adyacentes con
Guatemala”.

o Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-470-2017
"« Ref. Of. DAL-SAL-DALDCDA-035-2018
 Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0040-2018

Se adjuntan constancias incisos c y d:

o Of.DAL-SAL-DALCDDA-265-2017
» Oficio DGCI-SPFI-1080-2017
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-463-2017

6. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orientados a la
optimizacién de los recursos de la institucion.

Evaluar y promover que el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion este orientado a los requerimientos de la dependencia.

Se adjuntan constancias:

o Registros de asistencia:
_ 2 Revisiones de anexos 'y cuadros del MNP de Reclutamiento y Seleccion.

_ Revisién final del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion.

« Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0006-2018

« Reunioén para realizar ajustes al Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Reclutamiento y Seleccion.
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7. Actividad 1.8) Elaborar informes parciales y finales sobre el avance de las actividades que
hayan sido asignadas.

Elaborar informe y presentacion explicativa del Manual de Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Uso y Liquidacién del Fondo Rotativo Sede Central, Integrado por Fondos de Caja
Chica en conjunto con la Direccion de Presupuesto, previo a remitirlo a la Direccion Ejecutiva
para su aprobacion.
Se adjuntan constancias:
o DE-51-2018
o Oficio DGCI-0025-2018

¢ Presentacion explicativa del manual descrito

Ross#na Eljzabeth Carrera Nufio
Asespr en {5estion de la Calidad

e Koo o iy
atits Mejicanos Sanchez
Director da Gestidn y Gontrot Intermo
Vo. Bo. Sada Comral HENAR Guatemala, Guatemala

Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestién y Control Interno

Licta, Marlyn Margs




