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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES //

ANO 2018 //

Sy

/

Fecha: 31 de marzo de 2018/ y

Actividades del Mes: del 01/03/201‘8 al 31/03/2018 / /

Nombre del contratista: Rossana Elizabeth_/Carrera Nufio /

Numero de contrato: 035-2018 / /

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

Rengldn presupuestario: 029 “Otra;/remuneraciones del personal temporal” S/

7

Servicios: Profesionales

A7 Tl
iiﬂ‘gm‘ 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 implementacién de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar en la elaboracion del Protocolo de Atencion para recorridos guiados en la Sede
Central, documento requerido por Direccién Ejecutiva, trasladado p 7a validacién a
Comunicacién Social y las dependencias que apoyaron en la elaborac%n (Direccion de
Capacitacion, Registro Central de las Personas y Subdireccion de Recursos Humanos) para su

revision. /
{Ml‘ﬁ Se adjuntan constancias:

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
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2. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e implementacion de sistemas de gestion de

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

Asesorar en la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién, documento validado por el departamento responsable y trasladado
a la Direccién de Asesoria Legal para continuar con el tramite de aprobacion.

Se adjuntan constancias:

Ref. OF. DAL-SAL-DALDCDA-141-2018
OFICIO DGCI-SPFI-0389-2018
Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0169-2018

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

Asesorar en la elaboracién y actualizacion del formato que utilizara el Departamento de
Supervisién de la Direccién de Gestion y Control Interno como apoyo a la supervisién que
realizara al Departamento de Compras de la Direccion Administrativa.

Se adjunta constancia:
Registro de Asistencia Departamento de Organizacion y Métodos (Actualizacion del formato
para la verificacion y supervision administrativa (Departamento de Supervision)).

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

Asesorar en la elaboracién del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
para dar cumplimiento al Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de
las Personas, Decreto nimero 90-2005 (Ley del Registro Nacional de las Personas).

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

Con el proyecto de Manual se elaboraron los documentos siguientes:

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

Justificacion del MOF;

Guia para elaborar funciones por dependencia:

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

Proyecto de memorandum para trasladar a las diferentes dependencias solicitando la
elaboracién de las funciones por dependencia: Y,

Programacion de fechas para dar directrices a las dependencias de la institucién en la
elaboracion del MOF.
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5. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten
con los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

Revisar, analizar y apoyar en la elaboraciéon del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Cooperacion Técnica.

Se adjuntan constancias:
¢ OFICIO DGCI-0426-2018

e 2 registros de asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos. (Elaboracion del
MNP Departamento de Cooperacién Técnica).

¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0177-2018

6. 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,

Documentos Personales de Identificacion No Conformes, No Entregados por Defunciones
0 Reposiciones”.

Se adjuntan constancias:
e DP-1191-2018
e OFICIO DGCI-SPFI-0420-2018

7. Actividad 1.7) Capacitar al personal de las diferentes direcciones y unidades
administrativas de RENAP en la implementacion de buenas practicas administrativas y de
gestiéon de calidad, asi como los instrumentos y herramientas de trabajo que intervienen.

Capacitar e informar al personal de la institucién sobre la aprobacion del Manual de
Normas y Procedimientos para la Asignacion, Uso y Liquidacion del Fondo Rotativo
Sede Central, integrado por Fondos de Caja Chica, de la Direccién de Presupuesto,

aprobado mediante Acuerdo de Direccién Ejecutiva numero DE-021-2018 para ser puesto
en practica, socializado en la institucion.

Se adjunta constancia:
MEMORANDUM DGCI-SPFI-DOYM-004-2018
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Asegor enffestion de la Calidad Licda. Marlyn Margarita Mejicanas Sénchez
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Director de Gestién y Control Interng




