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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 del contratista: Damaris Arabella Santillana Lopez
Numero de contrato: 036-2018 !
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 de
RENAP, en la implementacion de técnicas, normas y procedimientos que propicien la
mejora continua en la calidad de los servicios internos y externos.

a) Asesorar al Departamento de Tesoreria en la elaboracion del Manual de Normas Yy
Procedimientos para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados durante
traslados de Técnicos O Profesionales Individuales para la realizacién de actividades
congruentes con los términos.

P o Se adjuntan constancias:

» 2 constancias de Reunién con Personal del Departamento de Tesoreria.
» Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos.

b) Asesorar al Departamento de Presupuesto en la elaboracién del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Presupuesto.

« Se adjuntan constancias:
> 2 constancias de reunion con personal del Departamento de Presupuesto.
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2. Actividad 1.10 Otras actividades que el Departamento de Organizacion y Métodos y la
Direccién de Gestiéh y Control consideren pertinentes.

a) Se colaboro coné el Departamento de Supervision en el analisis al Reglamento de
Organizacién y Funciones del RENAP y Manual de Especificaciones de Puestos, con el
objeto de proponer las funciones que le corresponde realizar al Departamento, asi como,

las funciones de /los puestos del Jefe de Supervision, Supervisores y Profesional de
Analisis y Procesamiento de datos.

¢ Se adjuntan constancias
» Propuesta ide naturaleza y funciones del personal y del Departamento de

Supervision.
> 5 constancias de reunioén con personal del Departamento de Supervision.

V‘-
LicdaW@Santillana Lopez
Asesor en Ge: ion de la Calidad

Tl Wi X o
Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Vo. Bo. Director de Gestidon y Centro! \If‘tia,rno
eaa T IF TaNKS BinedaRalacios
Ditéétot'de Gestion y Control Interno
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES ‘
1

ANO 2018

Fecha: 15 de junio de 2018

Actividades del periodo del 02/01/2018 al 15/06/2018 1

Nombre del contratista; Damaris Arabella Santillana Lopez

Numero de contrato: 036-2018

|

Vigencia del contrato: Del 2/01/2018 al 31/12/2018 i

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal’

Servicios: Profesionales

!
|

Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

E

. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y umdades administrativas

de RENAP, en la implementacién de técnicas, normas y procedimientos que

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

a)

b)

Asesorar al Departamento de Cooperacion Técnica en la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos. 1

Referencia presentada en el mes del informe: 1

» Caratula e indice :del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Cooperacién Técnica. *

> 2 Registros de asistencia de reuniones con enlaces para la actualizacion
del manual Normas y Procedimientos del Departamento de Cooperacién
Técnica, denominado (Elaboracion del MNP Departamento de
Cooperacién Técnica). |

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0177-2018; ‘

» Oficio DGCI-0426-2018.

Asesorar a Secretaria General en la elaboracién del Manual de Normas y
Procedimientos '

Referencia presentada en el mes del informe: *
» Copia de oficio DGCI 0233-2018 trasladado a Dweccuon Ejecutiva manual

de Secretaria General que ya fue vahdado{ por la dependencia
responsable.

» Caratulade la presehtacuon elaborada del Manual para Direccién Ejecutiva.

Asesorar la elaboracion del manual de Normas iy Procedimientos del
Departamento de Supervision,.

Referencia presentada en el mes del informe:
» 2 correos electronicos de la Institucion
> Registros de Asistencia




d)

e)

a)

b)

Referencia presentada en el mes del informe: |
> Registro de asistencia Departamento de Organizacion Y. Métodos

:Referencia presentada en el mes del informe:

Asesorar al Departamento de Tesoreria en la elaboracion del Manual de

Reconocimiento de Gastos por Servicios, para el pago de servicios Técnicos 0

Profesionales Individuales,

Referencia presentada en el mes del informe:

> Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos Manual de
Reconocimiento de Gastos por  Servicios Técnicos o Profesionales
Individuales Oficio DGCI-SPFI-0668-2018 de fecha 26 de abril de 2018

» Oficio DPR-DT-909-2018 |

Se inicio el andlisis de la informacién trasladada del Departamento de
Presupuesto, para la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos,
revisando normativas para su elaboracion. v ‘
Referencia presentada en el mes del informe:
Oficio DGCI-SPFI-0722 de fecha 9 de mayo de 2018

Oficio DPR-DT-274-2018 de fecha 7 de mayo de 2018

Correo electrénico Institucional designando e] acompafiamiento y enlace
2 constancias de Reunién con Personal del Departamento de Tesoreria.
Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos.

VVVVY

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

Asesorar en la elaboracién 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. ,

|
|

Elaboracién de Formato para la verificacién; y supervision administrativa
(Departamento de Supervision). |

: i
Asesorar, analizar y proponer los procedimientos a implementar en el

departamento de Cooperacion Técnica.

> Propuesta de procedimientos a Implementar en el Manual de
Cooperacién Técnica.

. Actividad 1.4) Asesorar en la realizacion de estudios sobre estructura

organizacional, métodos de trabajo y procedirfnientos.

a)

‘Asesorar en la elaboracién del proyecto de| Manual de Organizacion y

Funciones (MOF), para dar cumplimiento al R?glamento de Organizacién y
Funciones del Registro Nacional de las Personas, Decreto numero 90-2005

‘(Ley del Registro Nacional | de las Personas).

Referencia presentada en el mes del informe:

Caratula e indice del Manual de Organizacion Funciones (MOF),

> ——

» Justificacién del Manual de Organizacion y F;unciones (MOF),

> Guia para elaborar las funciones por dependencia;

‘> Proyecto de oficio dirigido al Director de Gestién y Control Interno, para
darle a conocer a Direccién Ejecutiva, la necesidad de contar con el MOF

: en la institucién; !

> Proyecto de Memorandum dirigido a las dependencias_del RENAP, para

1,

|
|
|
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dar lineamientos en la elaboracion de las funciones especificas por
dependencia. ‘ ! ?

> Programacién de fechas para dar directrices a las dependenéias de Ia
institucion en la elaboracién del MOF. ;

h
. i
i !

4. Actividad 1.5) Revisar y analizar que |los documentos técnicos -
administrativos cumplan con los requerimientos establecidos por el

Departamento de Organizacién y Métodos.

i

a) Revisar y analizar el manual de Normas y Procedimientosipara Ia Recepcion y

b)

Control de Bienes Donaciones del Departamento Administrativo, proponiendo
implementar normas para su implementacién y mejora continua.

Referencia presentada en el mes del informe: i

> Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos para la

Recepcion y Control de Bienes Donados. | ,

Se revisd, analiz6 el manual de Normas yiProcedimientos de Auditoria de
Procesos y Mejora Continua previo a su impresion. proponiendo

observaciones. . !
Referencia presentada en el mes del informe:

caratula e indice de la herramienita administrativa revisada

i !

a)

b)

c)

Actividad 1.6) Evaluar Y promover que los procedimientosf estén orientados a

la optimizacién de los recursos de la Institucion.

'
!

Evaluar el Manual del Departamento de Organizacién y M:étodos al analizar en
forma participativa con personal del Departamento, Proporcionando propuestas,

con el objeto de mejorar los procesos del Departamento y de las dependencias
que conforman el RENAP.

Referencia presentada en el mes del informe:

> Registro de asistencia de reuniones

!
t

! |
Evaluar el manual de Mantenimiento y Servicios Basicos analizando el pago de
Arrendamientos, presentando Propuesta de Términos de Referencia para
Arrendamiento de Bienes Inmuebles para uso del Registro Nacional de las
Personas con el objeto de mejorar transparencia, calidad del gasto, ademas la
necesidad de propiciar que . los recursos que se utilicen cumplan requerimientos
para su uso y eviten gastos de mantenimiento y reparacién,f

Referencia presentada en el mes del informe:
> Propuesta de Términos de Referencia de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles para Uso del Registro Nacional de las Personas,

f
'

Evaluar el Manual de Mantenimiento e Infraestructura trasladado por la

Direccién de Procesos en coordinacion con Personal del Procesos.

Referencia presentada en el mes del informe: |

> Registro de Asistencia de Reuniones con enlaces para la Actualizacion del
Manual de Mantenimiento e Infraestructura. :

4

W




6. Actividad 1.7) Otras actividades que el Depértahento de Organizacion y
Métodos y la Direccién de Gestién y Control consideren pertinentes.

a) Asesorar en mesa técnica aspectos a considerar en la actualizacion del manual
de caja chica de oficinas registrales.

Referencia presentada en el mes del informe:

> Registros de Asistencia de Reuniones cdn la mesa Técnica para
asesorar el tema del Manual de Normas |y Procedimientos para la
Asignacién, Uso y Liquidacién del Fondo de Caja Chica.

. » Analisis de funciones de la Direccion de| Procesos y Direccién de
Gestion y Control Interno a requerimiento del Jefe del departamento
de Organizacién y Métodos. Se incluyo andlisis General para
atender las Necesidades a tomar en cuenta en funcion del Marco

Estratégico 2018-2022 para el funcionamie%nto de la Direccion.

7. Actividad 1.10 Otras actividades que el Depaﬂahento de Organizacién y
Métodos y la Direccién de Gestién y Control consideren pertinentes.

a) Se apoy6é a la Direccion de Gestion y Controll Interno, en el andlisis de
" informacion de la Direccién de Presupuesto | del RENAP, referente a
requerimiento de modificaciones presupuestarias. ;

b) Asesorar al Departamento de Cooperacién Técnii}.a para la regularizaciéon de
bienes donados de la Institucion. ‘

- Referencia presentada en el mes del informe: '
"% 2 constancias de correos electronicos para trasladar propuestas de oficios
y Acuerdos.
> 2 registros de asistencia del Departamento de Organizacion y Métodos con
personal del Departamento de Cooperacion Técnica, denominado (Tema
donaciones Departamento de Cooperacion Té¢nica).

c) Se apoyd en la revision de la propuesta “Plan de accion del RENAP para el
monitoreo y seguimiento de las acciones conforme al programa de
cumplimiento de la Linea de Accion 17: Plan 20172021 CONAD!" presentando
observaciones al documento. i
Referencia presentada en el mes del informe:

" Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0141-2018 ;

d) Se realizo andlisis y propuesta de respuesta a requerimientos de informacion

publica de dos expedientes !

" Referencia presentada en el mes del informe: |
» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0277-2018 Guatemala, 23 de abril de 2018

»  Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0280-2018 Guatemala, 23 de abril de 2018

e) Se apoyo el analisis o de requerimiento de Direccion ejecutiva para elaborar el
perfil de proyecto “creacion y apertura de Oficina comercial en RENAP.
Referencia presentada en el mes del informe:

Oficios DGCI-0838-2018 de fecha 25 de abril de 2018-05-15

Oficio DE-1643-2018

1 constancias de asistencia !

Propuesta financiera 3 escenarios t

VVVVYV

| . » .z
Correos electrénicos _en apoyo al proyecto acerca de justificacion,




antecedentes, objetivos a la propuesta

f) Se apoyo el analisis del documento de desconcentracion del RENAP
Referencia presentada en el mes del informe:
> Correo de convocatoria a reunion

g) Se colaboré con el Departamento de Supervisién en el andlisis al Reglamento
de Organizacién y Funciones del RENAP y Manual de Especificaciones de
Puestos, con el objeto de proponer las funciones que le corresponde realizar al
Departamento, asi como, las funciones de los puestos del Jefe de Supervision,
Supervisores y Profesional de Analisis y Procesamiento de datos.

Referencia presentada en el mes del informe:

> Propuesta de naturaleza y funciones del personal y del Departamento de
Supervision.

» 5 constancias de reunién con personal del Departamento de Supervision.

‘,/‘
//./
F ‘ e
is ArabéHa Santillana Lopez
Asesor en Gestionjdefa Calidad
7 y
Vo.Bo. Mm{ =
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Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Director de Gestién y Centret Intzmo
Direccion de Gastion y Contral Intermao
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INFORME DE PRODUCTOS FINALES

ANO 2018

Fecha: 15 de junio de 2018

Actividades del periodo del 02/01/2018 al 15/06/2018

Nombre del contratista: Damaris Arabella Santillana Lopez

Numero de contrato: 036-2018 i

Vigencia del contrato: Del 2/01/2018 al 31/12/2018 ;

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal;temporal"

Servicios: Profesionales

Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno

1. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unida%ies administrativas
de RENAP, en la implementacién de técnicas, normas y procedimientos que

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

a) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento deiCooperacién

b) Manual de Secretaria General
c) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento defSupervisién
d) Manual de Reconocimiento de Gastos por Servicios Técnic;os o Profesionales

e) Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Presupuesto
(Departamento de Presupuesto) ;

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

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 supervisién que se realizar4 Departamento de Compras de la
Direccién Administrativa. !

b) Asesorar, analizar y proponer los procedimientos a implementar en el
departamento de Cooperacién Técnica. 1

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

» Asesorar en la elaboracion del proyecto de Manual% de Organizacion y
Funciones (MOF), para dar cumplimiento al Reglamentp de Organizacion y
Funciones del Registro Nacional de las Personas, Decreto numero 90-2005
(Ley del Registro Nacional de las Personas). ’




2. Actividad 1.5. Revisar y analizar que los  documentos técnicos -
administrativos cumplan con los requerimientos establecidos por el
Departamento de Organizacién y Métodos. ‘

a) Revisar y analizar el manual de Normas y Procedimientos para la
Recepcion y Control de Bienes Donaciones del Departamento
Administrativo. !

b) Se revisd, analiz6 el manual de Normas y Procedimientos de Auditoria de
Procesos y Mejora Continua previo a su impresion. proponiendo
observaciones. |

|

3. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orientados a
la optimizacién de los recursos de la Institucion. |

a) Manual del Departamento de Organizacion y M;étodos al analizar en forma
participativa con personal del Departamento, proporcionando propuestas, con el
objeto de mejorar los procesos del Departamento y de las dependencias que
conforman el RENAP. !

b) Evaluar el manual de Mantenimiento y Servicios Bésicos analizando el pago de
Arrendamientos, presentando Propuesta de Términos de Referencia para
Arrendamiento de Bienes Inmuebles para uso del Registro Nacional de las
Personas con el objeto de mejorar transparencia,{calidad del gasto, ademas la
necesidad de propiciar que los recursos que se utilicen cumplan requerimientos
para su uso y eviten gastos de mantenimiento y reparacién.

c) Evaluar el Manual de Mantenimiento e Infracl-:structura trasladado por la
Direccion de Procesos en coordinacion con Personal del Procesos.

4. Actividad 1.7) Otras actividades que el Departamento de Organizacion y
Métodos y la Direccién de Gestién y Control consideren pertinentes.

a) Asesorar en mesa técnica aspectos a considerar é;n la actualizacion del manual
de caja chica de oficinas registrales. :

5. Actividad 1.10 Otras actividades que el Depart;amento de Organizacién y
Métodos y la Direccién de Gestién y Control consideren pertinentes.
f | |
a) Se apoy6é a la Direccion de Gestion y Control Interno, en el andlisis de
informacién de la Direccién de Presupuestd del RENAP, referente a

. . . . {
requerimiento de modificaciones presupuestarias.

b) Asesorar al Departamento de Cooperacién Técr];ica para la regularizacion de
bienes donados de la Institucion. |

c) Se apoyd en la revision de la propuesta “Plan de accion del RENAP para el
monitoreo y seguimiento de las acciones \conforme al programa de
cumplimiento de la Linea de Accién 17: Plan 201 7-2021 CONADI” presentando
observaciones al documento. :

d) Se realizo andlisis y propuesta de respuesta a rlequerimientos de informacién
pUblica de dos expedientes i _




2. Actividad 1.5. Revisar y analizar que los documentos técnicos -

administrativos . cumplan con los requerimientos establecidos por el
Departamento de Organizacion y Métodos.

a) Revisar 'y analizar el manual de Normas y Procedimientos para la

Recepcion y Control de Bienes Donaciones del Departamento
Administrativo.

b) Se reviso, analizo el manual de Normas y Procedimientos de Auditoria de

Procesos y Mejora Continua previo a su impresion. proponiendo
observaciones.

3. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orientados a
la optimizacion de los recursos de la Institucion.

a) Manual del Departamento de Organizacion y Métodos al analizar en forma
participativa con personal del Departamento, proporcionando propuestas, con el

objeto de mejorar los procesos del Departamento y de las dependencias que
conforman el RENAP.

b) Evaluar el manual de Mantenimiento y Servicios Basicos analizando el pago de
Arrendamientos, presentando Propuesta de Términos de Referencia para
Arrendamiento de Bienes Inmuebles para uso del Registro Nacional de las
Personas con el objeto de mejorar transparencia, calidad del gasto, ademas la
necesidad de; propiciar que los recursos que se utilicen cumplan requerimientos
para su uso y eviten gastos de mantenimiento y reparacion.

c) Evaluar el Manual de Mantenimiento e Infraestructura trasladado por la
Direccion de Procesos en coordinacion con Personal del Procesos.

4. Actividad 1.7) Otras actividades que el Departamento de Organizacién y
Métodos y la Direccién de Gestion y Control consideren pertinentes.

a) Asesorar en mesa técnica aspectos a considerar en la actualizacion del manual
de caja chica de oficinas registrales.

5. Actividad 1.10 Ofras actividades que el Departamento de Organizacién y
Métodos y la Direccion de Gestion y Control consideren pertinentes.

a) Se apoy6é a la Direcciéon de Gestion y Control Interno, en el andlisis de
informacién :[de la Direccion de Presupuesto del RENAP, referente a
requerimiento de modificaciones presupuestarias.

b) Asesorar al Departamento de Cooperacion Técnica para la regularizacion de
bienes donados de la Institucion.

c) Se apoyd en la revision de la propuesta “Plan de accion del RENAP para el
monitoreo y seguimiento de las acciones conforme al programa de

cumplimiento de la Linea de Accion 17: Plan 2017-2021 CONADI" presentando
observaciones al documento.

d) Se realizo andlisis y propuesta de respuesta a requerimientos de informacion
publica de dos expedientes

[>
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e) Se apoyo el andlisis o de requerimiento de Direccidn ejecutiva para elaborar el
perfil de proyecto “creacién y apertura de Oficina comercial en RENAP.

f) Se apoyo el analisis del documento de desconcentracién del RENAP

g) Se colabor6 con el Departamento de Supervision en el andlisis al Reglamento
de Organizacion y Funciones del RENAP y Manual de Especificaciones de
Puestos, con el objeto de proponer las funciones que le corresponde realizar al
Departamento, asi como, las funciones de los puestos del Jefe de Supervision,
Supervisores y Profesional de Analisis y Procesamiento de datos.

Damaris Arabella Sartittana Lopez
Asesor en Gestion de la Calidad

' Cdrn e <o
Vo. Bo. Licda. Tania Darinka Pineda Pala
Director de Gestién y Centro! intzm
Direccidn de Gastion y Contral Interno
Seae Central RENAD Brgtus Y

0

¢
.

L

"
|
|
by

SR RN S




