LICDA. DAMARIS ARABELLA SANTILLANA LOPEZ FACTURA
DAMARIS ARABELLA, SANTILLANA LOPEZ SERIE "A1"

34 AVENIDA 6-36 ZONA 21 COLONIA JUSTO RUFINO BARRIOS
GUATEMALA, GUATEMALA
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

Fecha: 28 de febrero de 2018

Actividades del Mes: del 01/02/2018 al 28/02/2018

Nombre del contratista: Damaris Arabella Santillana Lopez

Numero de contrato: 036-2018

Vigencia del contrato: Del 02/01/2018 al 31/12/2018 /
Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal” /
Servicios: Profesionales /
Direccion que supervisa: Direccién de Gestion y Control Interno /

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.1) Asesorar a las diferentes Direcciones y Unidades Administratijvas de
RENAP, en la implementacion de técnicas, normas y procedimienfos que

propicien la mejora continua en la calidad de los servicios internos y
externos.

a) Asesorar al Departamento de Cooperacion Técnica en la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos.
o Se adjunta constancia:

» Registro de asistencia de reuniones con enlaces para la
actualizacion del Normas y Procedimientos del Departamento de
Cooperacion Tecnica.

> Diagramas de flujo de Procedimientos

b) Asesorar al Secretaria General en la elaboracion del Manual de Normas y
Procedimientos
o . Se adjunta constancia:

» Copia de oficio DGCI 0233-2018 trasladado a Direccion Ejecutiva
manual de Secretaria General que ya fue validado por la
dependencia responsable.

> Caratula de la presentacion elaborada del Manual para Direccion
Ejecutiva.

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

a) Asesorar en la elaboracion y descripcion de un formato que utilizara el
Departamento de Supervision de la Direccion de Gestion y Control Interno,
como apoyo a la supervision que se realizara Departamento de Compras
de la Direccion Administrativa.

o Se adjunta constancia
> Registro de asistencia Departamento de Organizacion y Metodos
Elaboracion de Formato para la verificacion y  supervision
administrativa (Departamento de Supervision).
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1.4)

Asesorar en la realizaciéon de estudios sobre estructura
organizacional, métodos de trabajo y procedimientos.

a) Asesorar en el andlisis de la informacion de los instrumentos
administrativos relacionados al Reglamento de Organizacién y Funciones
del Registro Nacional de las Personas, Decreto No. 90-2005 (Ley del
Registro Nacional de las Personas) y el Organigrama de la Institucion, para
elaborar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

o Se adjunta constancia
> Caratula
»  Indice del Manual de Organizacion y Funciones MOF

Daméris Arabellaz'éantillana Lopez
Asesor en Gestion de la Calidad




