
Otto Fernando Hernández Botillas
41 Avenida A 3-60, Zona 3

Apartamento N, Lomas del Rodeo

: Mixco, Guatemala.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

AÑO 2018

Fecha:

Actividades del Mes:

Nombre del contratista:

Número de Contrato:

Vigencia del Contrato:

Renglón Presupuestario:

Servicios:

Dirección quien Supervisa:

30/11/2018

01/11/2018 a 30/11/2018

Otto Fernando Hernández Barillas

037-2018

02/01/2018 a 31/12/2018

029 "Otras Remuneraciones de

temporal" ¡

Profesionales

Dirección de Gestión y Control Internó

ACTIVIDADES REALIZADAS

t

Actividad 1.1) Revisar y analizar que los documentos técnicos-administrativos curn

requerimientos establecidos por el Departamento de Organización y Métodos; i

a) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Análisis y Estadística. ■

• Se adjuntan documentos:

0 Seguimiento, fotocopia del registro de asistencia del Departamento de Or

Métodos, 17/10/18; y,

0 Fotocopia de los oficios DGCI-SPFI-1579-2018 y DIE-3843-2018, se traslada e

con correcciones a realizar previo a validar el contenido. !

b) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Análisis de í

Información.

• Se adjunta documento:

0 Seguimiento, fotocopia del registro de asistencia del Departamento de 0

Métodos, 18/10/18 el Departamento de Análisis de Sistemas de Inform;

adecuar el dicho manual a la nueva metodología de trabajo.

c) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Seguridad Informática.

• Se adjuntan documentos:

0 Seguimiento, fotocopia del registro de asistencia del Departamento de 0

Métodos, 19/10/18; y,

0 Fotocopia del registro de asistencia del Departamento de Organización

07/11/18 y 09/11/18.

d) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Tesorería.

• Se adjuntan documentos:

0 fotocopias de los registros de asistencia del Departamento de Organizado

07/11/18 y 08/11/18; y,

0 Fotocopia de Carátula e índice con ajustes realizados.
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e) Guía de Criterios de Rechazo en la Inspección del DPI.

• Se adjuntan documentos:

0 Fotocopia del registro de asistencia del Departamento de Organización

16/10/18;

0 Fotocopia de la Orden de trabajo, se solicitó apoyo de Comunicación Social

fotográfica;

0 Fotocopia de los oficios DGCI-SPFt-1539-2018 y DAL-SAL-DALDCDA-8

Dirección de Asesoría Legal traslada el borrador del documento solicitado; y/

0 Fotocopia del oficio DGCI-SPFl-1604-2018; Comunicación Social traslada las

según la solicitud.

Actividad 1.3) Realizar mediciones de trabajo y propuestas de optimización de tiempos que

permitan mejorar la calidad de los servicios internos y externos; ,

Estudio de Colas oficina del RENAP No. 1. Guatemala, Guatemala.

• Se adjuntan documentos.

0 Seguimiento, fotocopia del oficio DGCI-SPFt-DOYM-0682-2018; se invita a participar en la

presentación del estudio de colas;

0 Fotocopia de la presentación;

0 Fotocopia del registro de asistencia del Departamento de Organización y Métodos,

18/10/18 Presentación teoría de colas Oficina del RENAP No. 1, Guatemala z ina 1;

0 Fotocopia del oficio DGCI-SPFI-DOYM-0696-2018; se traslada el Estudio de tolas oficina
del RENAP No. 1, para conocimiento y efectos respectivos; y,

Fotocopia de carátula e índice, documento final trasladado.0

b) Estudio de Colas oficina del RENAP No. 58. Escuintla, Escuintla.

• Se adjuntan documentos. i

0 Fotocopia del oficio DGCI-SPFI-DOYM-0725-2018; se invita a partii

presentación del estudio de colas; j

0 Fotocopia de la presentación; y, \

0 Fotocopia del registro de asistencia del Departamento de Organización

08/11/18 Presentación teoría de colas Oficina No. 58, Escuintla, Escuintla. \

Actividad 1.7) Otras actividades que el Departamento de Organización y Métodos y le

Gestión y Control Interno consideren pertinentes;

Requerimiento de Subdirección de Recursos Humanos.

• Se adjunta documento.

0 Fotocopia del oficio DGCI-SPF1-DOYM-0736-2018. Respuesta ante superación de

deficiencias encontradas por Auditoría Interna respecto a la falta del precedimiento

seguir en el caso de abandono de labores por un trabajador de la Instituciór
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b) Requerimiento de Subdireccion de Recursos Humanos. j

• Se adjunta documento. I
0 Seguimiento octubre, fotocopia del oficio DGCI-SPFI-DOYM-0683-2018,

Secretaria General certificar la copia del Manual de Procedimientos de la

Presupuesto.

sé solicitó a

Cireccion de

Ing. Otto Fertairao Hernández Barillas

Asesor en Organización y Métodos

Vo.bo.1
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