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INFORME MENSUAL DE!ACTIVIDADES
l

ANO 2018

Fecha: 31 de marzo de 2018 /
Actividades del Mes: de| 01/03/2018 al 31/03/2018
Nombre del contratista: Damaris Arabella Santillana Lopez 1
Numero de contrato: 036-2018 l /
Vigencia del contrato: Dej 02/01/2018 al 31/12/2018 | /
Renglon Presupuestario: 029 “Otras rémuneraciones del personal terhp’éral”
Servicios: Profesionales /
Direccion que Supervisa: Direccidn de Gestion y Control Interno /
/
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ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Asesorar al Departamento de Cooperacién Técnica, en Ia elaboracion del Manual de
Normas y Procedimientos.

e Se adjuntan constancias:

> Carétula e indice del Manual de Normas y Procedimientos de| Departamento de
Cooperacidn Técnica.

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

|
|
»  Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM—O177—2018; ‘

Oficio DGCI-0426-2018.

Y

2. Actividad 1.3. Asesorar en el planteamiento de mediciones de trabajo, autom
Administracion de Procesos,

Ireccidn de Gestion y Control Interno/, como apoyo a
que realizara al Departamento de Compras de Ia Direccién Administrativa.

* Se adjunta constancia:

> Registro de Asistencia Departamento de Organizacién y Métodos (Actualizacion
del formato para |a verificacion y supervision administrativa) del Departamento de

Supervisién.
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3. Actividad 1.4. Asesorar en la realizacién de es'tudios sobre estructura organizacional,
metodos de trabajo y procedimientos.

a) Asesorar en la elaboracion 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 numero 90-2005 (Ley del Registro Nacional |de las Personas).

Se Adjuntan constancias
> Caratula e indice del Manual de Organizacion y Funciones (MOE);
> Justificacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF);

> Guia para elaborar las funciones por dependencia:

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

institucion;

> Proyecto de Memorandum dirigido a las dependencias del RENAP, para dar
lineamientos en la elaboracion de las funciones especificas por dependencia.

>  Programacion de fechas para dar directrices a las dependencias de la institucion
en la elaboracién del MOF,

4. 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, proponiendo
implementar normas para su implementacién y mejora continua.

¢ Se adjunta constancia:

» Caratula e indice del Manual de Normas y Procedimientos para?la Recepcién y
Control de Bienes Donados. i

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

a) Se apoyd a la Direccién de Gestién y Control jlnter'no, en el analisis 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 Institucién.
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» Se adjuntan constancias:

» 2 constancias de correos electrénicos para trasladar propuestas de oficios vy
Acuerdos. 7 f

» 2 registros de asistencia del Departamento de Organizacién y Métodos con
personal del Departamento de Cooperacion Técnica, denominado (Tema

donaciones Departamento de Cooperacion Técnica).
. |
3

c) Se apoyd en la revisién de la propuesta “Plan de accién del RENAP para el
monitoreo y seguimiento de las acciones conforme al programa de cumplimiento de
la Linea de Accién 17: Plan 2017-2021 CONAD/” presentando: observaciones al
documento.
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» Se adjunta constancia:

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0141-2018 4
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Damaris Arabellg Santillana Lopez
Asesor en Gestién de la Calidad

Licoa. Marlyn MargarTia M
Diractor oe astitn y Control Intern
SodeSepiraiEaAR Guotomals Gugiomals
Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interno
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