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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018

Fecha: 15 de junio de 2018
Actividades del Mes: del 01/06/2018 al 15/06/2018

Nombre de! contratista: Rossana Elizabeth Carrera Nufio

NiUmero de contrato; 035-2018

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

Renglén 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 implementacion de técnicas, normas y procedimientos que proplcren -a mejora
continua en la calidad de los servicios mternos y externos.

Asesorar en la elaboracion del Protocolo de Atencién para Recorridos Guiados en la Sede
del RENAP, documento requerido por Direccion Ejecutiva y validado por Comunicacion Social y

$ fa Direccién Administrativa, revisado por la Direccién de Asesoria Legal y trasladado para firmas
’ de validacion a las dependencias involucradas.

Se adjuntan constancias:

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0350-2018
DA-SRH-DGRH-1758-2018

OFICIO DGCI-SPFI-0860-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0379-2018
OFICIO CS-282-2018

OFICIO DGCI-SPFi-0894-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0392-2018

Caratula y contenido del documento elaborado
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2. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del
RENAP en la implementacion 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
Planificacién y Proyectos, documento validado y trasladado a Asesoria Legal donde se reiterd
la revision, previo a-solicitar firmas en el documento original.

Se adjuntan constancias:
e Oficio DGCI-SPFI-DOYM-0377-2018
e Caratula y contenido del documento elaborado.

3. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP
,{l” ﬂ“, en la implementacion de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Presupuesto, se trabaja en la actualizacion del Departamento de Tesoreria, con enlaces

asignados.
| Se adjunta constancia:

¢ Registro de Asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos “MNP Direccién de
Presupuesto (Procedimientos del Departamento de Tesoreria)”.

4. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

en la implementacién 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 para la
\JU“ Asignacién, Uso y Liquidacién del Fondo Rotativo Sede Central, integrado por

Fondos de Caja Chica (Version 5), documento en proceso de aprobacion, trasladado a
Direccion Ejecutiva para firma.

Se adjunta constancia:
¢ Presentacién/justificacion de documento elaborado.

5. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacién e imp'lementacién de sistemas de gestion de

procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

Asesorar y apoyar en la elaboracion de la Guia para elaborar Diagramas de Flujo o
Flujogramas.

Se adjunta constancia:
o Caratulay contenido del documento elaborado.

4
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6. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten

con los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

Revisar y dar seguimiento a la aprobacion de los documentos actualizados:

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

b. Manual de Normas y Procedimientos para la Actualizacién de Informacién Publica
de Oficio en el Sitio Web.

Documentos en proceso de aprobacion, trasladados a Direccion Ejecutiva para firma.

Se adjunta constancia:

¢ Presentacion/justificacion de documentos elaborados.

. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten

con los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizaciéon y Métodos.

Revisar y dar seguimiento a la aprobacién del documento Guia Registral para Inscripciones
de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

Se adjuntan constancias:

o DE-1827-2018

¢ RCP-SRCP-DAR-495-2018

+ OFICIO DGCI-SPFI-0805-2018 -

¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0361-2018

8. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orientados a la

optimizacion de los recursos de la institucion.

Evaluar, promover y realizar ajustes conforme el requerimiento de la Direccién de Procesos, al
“Manual de Normas y Procedimientos para la Destruccion de Tarjetas Virgenes y
Documentos Personales de Identificacion”, documento validado y trasladado a Asesoria

Legal donde se reiterd la revision, previo a solicitar firmas en el documento original Se adjunta
constancia:

e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0393-2018
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9. Actividad 1.8) Elaborar informes parciales y finales sobre el avance de las
actividades que hayan sido asignadas.

Elaborar informe parcial del avance sobre la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccién, requerido por la Direccion
Administrativa. Documento validado y trasladado a Direccidon Ejecutiva con Dictamen Legal
favorable y Acuerdo de Aprobacién para firma del Director Ejecutivo.

Se adjunta constancia:

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0382-2018

il 11 wﬂé% Vs
F 7114 /

Licda% Rossarja Elizabeth Carrera Nufio

A -,
Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Director de Gestion y Conbrol Intermo
Direccion da Gestion y Contro! Interno
kbt NP spdeala gt rd

esor gn|Gestion de la Calidad

Vo. Bo.

o~ A b}

Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Director de Gestion y Control Interno
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

Fecha:15 de junio de 2018

Actividades del Mes: del 02/01/2018 al 15/06/2018

Nombre del contratista: Rossfana Elizabeth Carrera Nufio

Ndamero de contrato: 035-203;18

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

° Renglén presupuestario: 029! “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Profesionales

Direccién que supervisa: Diréccion de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP
en la implementacion 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 Proyecios, el cual se encuentra en estado de validaciéon de la dependencia
para el tramite de aprobacion.

Se adjuntan constancias:

+ Oficio DGCI-DPP-03§1 8-2017

« Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0468-2017

o Oficio No. DGCI-SPI%‘l-DPP-0399—2017

e Registro de asistenfcia a reunion para realizar ajustes al MNP del Departamento de
Planificacion y Proyectos.

¢ Oficio No. DGCI-SPEI-DOYM-0025-2018

Oficio DGCI-SPFI—DF’P-OO42-201 8

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0105-2018

Ref. OF. DAL-SAL-D:ALDCDA—276-2018
Oficio DGCI-SPFI-0622-2018

Oficio DGCI-SPFI-DPP-0275-2018
Oficio DGCI-SPFI-DPP-0254-2018
Oficio DGCI-SPFI-DOYM-0377-2018

¢ Caratulay contenidogb del documento elaborado.
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2. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

en la implementaciéon de técnicas, normas y procedimientos que proplclen la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Uso y quu1dac:on del Fondo Rotativo Sede Central, integrado por
Fondos de Caja Chlca (Version 5), documento en proceso de aprobacion, trasladado a
Asesoria Legal para em_ltlr dictamen legal y acuerdo de aprobacion.

Se adjuntan constancias:
« DE-51-2018 |
e Oficio DGCI-0025-2018
¢ Presentacion explicaftiva del manual descrito
o Copia de Acuerdo DE-021-2018
e Cedulade Notificacién de Secretaria General
e Oficio DGCI-0332-2018
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0112-2018
e Oficio No. DGCI-SRFI-DOYM-O119-2018
e MEMORANDUM DGCI-SPFI-DOYM-004-2018
e OFICIO-DPR-DT-390-2018
¢ OFICIO DGCI-SPF!-9377-2018
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0196-2018
e OFICIO DPR-DT-688-2018
« OFICIO DGCI-0610-2018
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0210-2018
e OFICIO DPR-DT-752-2018
. OFICIODGCI-SPFI—Q554—2018
* Oficio No. DGCI-SPEI-DOYM-0248-2018
+ OF. DAL-SAL-DALD;CDA-267-2018
o OFICIO DGCI—SPFl—D602-2018
e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0264-2018
¢ OFICIO DPR-DT-874-2018
o OFICIO DGCI-SPFI-b640-2018
¢ Oficio No. DGCI—SPEI-DOYM-0273-2018
o Presentacién/justificacion de documento elaborado.
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3. Actividad 1.1) Asesorara:l las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

en la implementacién ,de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la elaboracién del Protocolo de Atencion para Recorridos Guiados en la Sede
del RENAP, documento requerido por Direccion Ejecutiva y validado por Comunicacién Social y

la Direccién Administrativa, revisado por la Direccion de Asesoria Legal y trasladado para firmas
de validacion a las dependencias involucradas.

DE-7131-2017 |

Oficio DGCI-3117-2017

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0441-2017
Oficio DGCI-SPFI-1075-2017

Oficio CS-328-2017 -

Oficio DC-575-2017 -

Oficio DGCI-SPFI-1081-2017

2 registros de asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos, denominado:
“Protocolo de atencion a instituciones publicas y privadas para recorridos guiados en
RENAP”.

Ref. Oficio RCP-SRCP-DRCP-0882-2017

Registro de Asistencia Departamento Organizacién y Métodos (Protocolo de Atencion
para recorridos guiados en la Sede Central)

Oficio No. DGCI-SP;FI-DOYM—0056-201 8

Registro de Asistencia Departamento Organizacién y Métodos (seguimiento al
Protocolo de Atencién para recorridos guiados en la Sede Central).
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0139-2018

Oficio DC-093-2018 .

OFICIO DGCI-SPFI-0401-2018

RCP-SRCP-DRCP-0607-2018

OFICIO DGCI-SPFI-0433-2018

OFICIOCS-161-2018

OFICIO DGCI-SPFI-0535-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0226-2018

Caratula e indice deli documento en mencién

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0350-2018
DA-SRH-DGRH-1758-2018
OFICIO DGCI-SPFI-D860-2018
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0379-2018
OFICIO CS-282-2018
OFICIO DGCI-SPFI-9894-2018
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0392-2018
Caratula y contenido del documento elaborado
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0350-2018
DA-SRH-DGRH-1758-2018
OFICIO DGCI-SPFI-0860-2018
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0379-2018
OFICIO CS-282-2018

**Sigue numeral 3, Actividad 1.1 en la pagina siguiente.

el ) e sl
[ .




**ContinGia numeral 3, Actividad 1.1 de la pagina anterior.

« OFICIO DGCI-SPFI-0894-2018
» Oficio No. DGCI-SEFI-DOYM-0392-2018
e Caratula y contenido del documento elaborado

4. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

en la implementacion de técnicas, normas Y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Presupuesto, se trabajaen la actualizacion de dicho documento.

Se adjunta constancia:

« OFICIO DPR-0169:2018

* OFICIO DGCI-SPFI-0447-2018

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0287-2018
* OFICIO DPR-0274-2018

« OFICIO DGCI-SPFI-0722-2018

* Registro de Asister)cia del Departamento de Organizacién y Métodos “MNP Direccidn de
Presupuesto (Procedimientos del Departamento de Tesoreria)”.

. Actividad 1.2)Asesorar én la documentacion e implementacién de sistemas de gestion de

procesos y gestion defcalidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP. ‘

Asesorar y apoyar en ila actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Cooperacién Técnica.

Se adjuntan constancias:

» OFICIO DGCI-0426-2018

* 2 registros de asistencia del Departamento de Organizacién y Métodos. (Elaboracion del
MNP Departamento fde Cooperacion Técnica).

e Oficio No. DGCI-SPEI-DOYM-O177-2018

» OFICIO DGCI-SPFI-0426-2018

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0177-2018

» Caratula e indice del documento en mencién

e 6 registros de asistencia del Departamento de Organizacién y Métodos. (Elaboracién del
MNP Departamento% de Cooperacidon Técnica, reuniones para mostrar los avances del
manual y elaboraciérgl de procedimientos del manual).

 Caratula e indice del documento en mencién

e 7 registros de asistehcia del Departamento de Organizacién y Métodos. (Revision del MNP
Departamento de Cdoperacién Técnica), reuniones con los enlaces.

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0320-2018

. . e R i o R S it ) : gt
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8. Actividad 1.2) Asesorar én la documentacién e implementacién de sistemas de gestion de

procesos y gestion degcalidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

Asesorar y apoyar en la elaboracion de la Guia para elaborar Diagramas de Flujo o
Flujogramas. '

Se adjunta constancia:
Carétula y contenido del documento elaborado.

. Actividad 1.3) Asesorarien el planteamiento de mediciones de trabajo, automatizacion y

administracion de procesos.

Asesorar y dar apoyo én el planteamiento del Plan de Trabajo 2018 del Departamento de
Organizacién y Métodos.

Se adjunta constancia:

+ Oficio No. DGCI-SPEI-DOYM-OO19-2018 ‘
* Registro de Asistencia Departamento de Organizacién y Métodos ((Elaboracion de

formato para Ia ' verificacion 'y supervision administrativa (Deparﬁamento de
Supervision)). ' ‘

. Actividad 1.3) Asesorar en el planteamiento de mediciones de trabajo, automatizacion y

administracion de procesos.

Asesorar en la elaborabién y actualizacion del formato que utilizara el Departamento de
Supervisién de Ia Diret{f:cién de Gestién y Control Interno como apoyo a la supervisién que
realizara al Departamento de Compras de la Direccién Administrativa.

Se adjunta constancia: Rfegistro de Asistencia Departamento de Organizacién y Métodos

. Actividad 1.3) Asesorar%en el planteamiento de mediciones de trabajo, automatizacién y

administracién de procesos.

Asesorar en el Anélisié de sobre la integracién de costos y gastos del Documento
Personal de Identificac’ién -DPI-,para ajustar el costo con el valor de venta), conforme al
Acta de Directorio numerb 20-2018 de fecha 12/03/2018 como referencia.

Se adjuntan constancias:
o DE-1149-2018

e 3registros de asisteﬁcia del Departamento de Organizacion y Métodos.

* 1 listado de asistencia para reuniones del Departamento de Planificacion y Proyectos.
* Oficio DGCI-SPFI-DPP-0226-2018 / DOYM-0211-2018

* Propuesta para dete:rminar el costo del Documento Personal de Identificacién -DPI- DPR-

183-2018 / Ref. OF: DAL-153-2018 / DGCI-0548-201 8.
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10. Actividad 1.4) Asesora:r en la realizacion de estudios, sobre e

| structura organizacional,
métodos de trabajo y procedimientos.

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

Se adjuntan constancias:

e Oficio-DIE-162-2018
« Oficio DGCI-SPFI-0104-2018

11.

Actividad 1.4) Asesorar en la realizacién de estudios, sobre estructura
organizacional, métc}dos de trabajo y procedimientos.

Asesorar en el anlisis de la informacion de los instrumentos administrativos relacionados
al Reglamento de Orfganizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas,
Decreto nimero 90-2005 (Ley del Registro Nacional de las Personas) y el Organigrama de
la institucién, para elabforar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Se adjuntan documentos como constancia de avance, en el proyecto del manual indicado,
el cual se presentarq a la Direccién de Gestion y Control Interno, para adjuntar las
funciones especificas por dependencia. Este proyecto debera incluir una presentacién con
los lineamientos segun el requerimiento y aprobacion del proyecto.

Con el proyecto de Manual se elaboraron los documentos siguientes:

e Caratula e indice del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones del RENAP
(constancia del proyécto de manual elaborado);

* Justificacion del MOF;

e Guia para elaborar flfJnciones por dependencia;

* Proyecto de oficio dirigido al Director de Gestion y Control Interno, para darle a conocer a
Direccién Ejecutiva, la necesidad de contar con el MOF}en la institucion;

¢ Proyecto de memonj'éndum para trasladar a las diferentes dependencias solicitando la
elaboracion de las fujnciones por dependencia; y, ;

* Programacion de fechas para dar directrices a las dt’apendencias de la institucion en la
elaboracién del MOF.
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12. 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 de la Unidad de Informacién Publica.

b. Manual de Normas' ¥ Procedimientos para la Actualizacién de Informacién Publica de
Oficio en el Sitio Wéb.

Se adjuntan constanci;as:

* Oficio CS-018-2018'

e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0094-2018

e Oficio No. DGCI-SPEI-DOYM-0241—2018

-  OFICIO CS-209-2018

.  OFICIO DGCI-SPFI-0713-2018

* Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0284-2018

. Presentacién/justificécién de documentos elaborados.

13. 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 dar seguimiento a la aprobacién del documento Guia Registral para Inscripciones
de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

Se adjuntan constancias:

o DE-1827-2018 ;

e RCP-SRCP-DAR-495-2018

e OFICIO DGCI-SPFI-0805-2018
 Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0361-2018
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14. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten
con los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

Revisar y analizar los documentos técnicos administrativos siguientes:

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

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

Manual de Normas yf Procedimientos de la Unidad de Informacién Pdblica.

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

o

Se adjunta constancia inciso.(a:

¢ Registro de aéistencia del Departamento de Organizacion y Métodos: “MNP
Organizacién y Métodos”.

Se adjuntan constancias inciso. (b:

¢ Registro de aéistencia del Departamento de Organizacién y Métodos: “Ajustes
realizados a la /Guia Registral de Nacimientos Acaecidos en ZF o Adyacentes con
Guatemala”.

* Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-470-2017

e Ref. Of. DAL-SAL-DALDCDA-035-2018

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0040-2018

Se adjuntan constancias incisos,(c v (d:

* Of.DAL-SAL-DALCDDA-265-2017
* Oficio DGCI-SPFI-1080-2017
« Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-463-2017
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15. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orlentados ala
optimizacion de Ios recursos de la institucién.

Evaluar y promover que el Manual de Normas y Procedimientos para la destruccién de
Tarjetas Virgenes y Documentos Personales de Identificacién.

Se adjuntan constancias:

DP-0371-2018 }

Oficio DGCI-SPEI-O177—2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0070-2018

DP-1191-2018

OFICIO DGCI-SPFI-0420-2018

Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos para la Destruccién de
Tarjetas V|rgenes y Documentos Personales de Identificacién.

1 registro de Asustencna Departamento de Organizacién y Métodos “Ultimos ajustes al
MNP para la destruccnon de Tarjetas Virgenes y DPI".

Registro de Asnstenma Departamento de Organizacién y Métodos “Revisién del MNP
para la Destruccmn de Tarjetas Virgenes y DPY”.

Listado de Asistencia por convocatoria “Direccion de Procesos”.
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0256-2018

OFICIO DGCI—S#FI-O672-2018

DP-1938-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0307-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0393-2018

16. Actividad 1.6) Evaluafr y promover que los procedimientos estén orientados a la
optimizacion de los récursos de la institucion.

Evaluar y promover que el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento y Selecc:on este orientado a los requerimientos de la dependencia.
Se adjuntan constancias:

Registros de asifstencia:
_ 2revisiones de anexos y cuadros del MNP de Reclutamiento y Seleccién.

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

Oficio No. DGCILSPFI-DOYM-0006-2018
Ref. OF. DAL-SAL-DALDCDA-141-2018
OFICIO DGCI-SPFI-0389-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0169-2018
DA-SRH-DRS-082-2018

DA-0458-2018 |

OFICIO DGCI-SPFI-0593-2018

Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0258-2018

TFe




¥

r17. Actividad 1.8) Elaborar informes parciales y finales sobre el avance de las actividades
que hayan sido asignadas.

Elaborar informe parcial del avance sobre la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, requerido por la
Direccién Administrativa. Documento validado y trasladado a Direccién Ejecutiva con Dictamen
Legal favorable y Acuerdo de Aprobacién para firma del Director Ejecutivo.

Se adjunta constancia: Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0382-2018

18. Actividad 1.10) Otras actividades que el Departamento de Organizacién y Métodos y la
@ Direccion de Gestién y Control consideren pertinentes.

Apoyar en dar seguimiento a los procedimientos de los manuales elaborados por los
profesionales y técnicos del Departamento de Organizacion y Métodos, relacionados entre
dependencias, para que las actividades queden vinculadas.

,,,,,,,

e’ Se adjunta constancia: Registro de Asistencia del Departamento de Organizacion y
Métodos (MNP del Departamento de Analisis y Estadistica).

Rossana Hlizapeth Carrera Nufio
Asesof en|Gestion de la Calidad

L Vo. Bo. MWﬂjW

1 EAE AP
Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Director de Gestion y Centro! intzrmo
Direccion de Gestion y Contral Interno
Seve Central RENSP: Guatsrnnty Gumisreiniy

1 .\iﬁg’w o wﬂﬁ
Lic, RPuady lo Marroquin
s Administrativo

DIRECUON ADMINISTRATIVA

b Ny barmalt
“ i Ceptraf RENAP Guatemala, Guatems's
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;INFORME DE PRODUCTOS FINALES
ANO 2018

Fecha: 15 de junio de 2018 ;

Actividades del Mes: del 02/01/2018 al 15/06/2018

Nombre del contratista: Rosjsana Elizabeth Carrera Nufio

NuUmero de contrato: 035-2018

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

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Profesionales

Direccién que supervisa: Direccién de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.

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

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planificacién y Proyectos

2.

Actividad 1.1) Asesorar;a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

. er | - . .. « s .
en la implementacion| de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

e Manual de Normas y Procedimientos para la Asignacion, Uso y Liquidacion del
Fondo Rotativo Sede Central, integrado por Fondos de Caja Chica (Versi6n 5).

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

* Protocolo de Atencién para Recorridos Guiados en la Sede del RENAP,

v
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. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP

en la implementacion ide técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

e Manual de Normés y Procedimientos de la Direccién de Presupuesto

. Actividad 1.2) Asesorar.en la documentacién e implementacién de sistemas de gestion de

procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

e Manual de Normés y Procedimientos del Departamento de Cooperacién Técnica.

. Actividad 1.2) Asesorarien la documentacién e implementacién de sistemas de gestion de

procesos y gestion de;;’ calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

* Guia para elaborar Diagramas de Flujo o Flujogramas.

- Actividad  1.4) Asesorar en la realizacion de estudios, sobre estructura

organizacional, métodos de trabajo y procedimientos.

e Manual de Orgar?izacio’n y Funciones (MOF).

. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos,

cuenten con los }requerimientos establecidos por el Departamento de
Organizacién y Métodos.

a. Manual de NornHas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica.

b. Manual de Nor}nas y Procedimientos para la Actualizacion de Informacion Publica
de Oficio en el Sitio Web.

. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten

con los requerimientos? establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

e Guia Registral pfara Inscripciones de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o
Adyacentes con Guatemala.

it
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10. Actividad 1.6) Evaluar y prombver que los procedimientos estén orientados a la
optimizacion de los recursos de la institucién.

* Manual de Normas y Procedimientos para la destruccién de Tarjetas Virgenes y
Documentos Personales de Identificacién.

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

* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion

12.  Actividad 1.8) Elaborar informes parciales y finales sobre el avance de las
actividades que hayan sido asignadas.

g"ff o * Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

F T4 /
Rossang Eligzabeth Carrera Nufio
Asgsor ¢n Gestion de la Calidad

N Vo. Bo. A X@UUJCMM)Q/ 1)

v 7
s Bt ﬁ"‘;ﬁ\ﬁ:m{ /
Licda. Tania Darinka Pineds Palgcioe /
Director de Gestién y Centred Intzrmo
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