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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018

Fecha: 31 de agosto de 2018 ' ]

Actividades del Mes: del 01/08/2018 al 31/08/2018

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lopez ‘ /

Nimero de contrato: 038-2018 | P

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

Renglon bresupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal” /

Servicios:: Técnicos /

I
Direccion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno /

| ACTIVIDADES REALIZADAS /

|

1. Activiidad 1.1) Elaborar documentos'técnico-administrativos orientados a la optimizacion de
los recursos de la Institucion. .

a. Asesorar en la elaboracion del documento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos de! Departamento de Infraestructura Informatica. i
o Se adjuntan caratula e indice del documento.
o Se adjuntan listados de asistencia "MNP del Departamento de Infraestructura”, de fecha
. 20y 26 de julio de 2018. |
|
b. Asesorar en la actualizaciéon del documento técnico-administrativo Manual ;de Normas y
Procedimientos para la destruccion de tarjetas virgenes y documentos bersonales de
identificacion rechazados o devueltos. '
‘e Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0515-2018, de fecha 2 de agosto de 2018.
s Se adjuntan carétula e indice del documento.
'» Se adjunta listado de asistencia "MNP para la destruccién de tarjetas virgenes y
documentos personales de identificacion, de fecha 2 de agosto de 2018.

c. Asesorar en la actualizaciéon del documento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Control de Calidad.
‘e Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0496-2018, de fecha 25 de julio de 2018.

'+ Se adjuntan caratula e indice del documento. .
j- Se adjunta listado de asistencia MNP del Departamento de Control de Calidad", de fecha

\7 de agosto del 2018.

d. Asesorar en la actualizacién del documento técnico-administrativo Manual-de Normas y

Procedimientos del Departamento de Planificacion y Proyectos
e Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0521-2018, de fecha 3 de agosto de 2018.

! « Se adjuntan caratula e indice del documento.

e. Asesorar en la elaboracion del documento técnico-administrativo Catalogo de rechazos en el
proceso de emision del Documento Personal de Identificacion. :

{ o Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0529-2018, de fecha 7 de agosto de 2018. J

L « Se adjuntan caratula e indice del documento.
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f. Asesorar en la elaboracion del documento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos para la vinculacion, actualizacién y captura de datos de menores de edad.
* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0507-2018, de fecha 30 de julio de 2018.
e Se adjuntan caratula e indice del documento.
» Se adjunta listado de asistencia MNP para la vinculacién, actualizacion y captura de
datos de menores de edad, de fecha 18 de julio de 2018.

g. Asesorar en la elaboracién del documento técnico-administrativo Guia registral para
inscripciones de nacimientos acaecidos en zonas fronterizas o adyacentes con Guatemala.

* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0477-2018, de fecha 18 de julio de 2018.

* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0533-2018, de fecha 07 de agosto de 2018

» Se adjuntan caratula e indice del documento.

e Se adjunta listado de asistencia Guia registral para inscripciones de nacimientos
acaecidos en zonas fronterizas o adyacentes con Guatemala, de fecha 13 de julio de
2018.

h. Asesorar en la elaboracién del documento técnico-administrativo Protocolo de atencién para
recorridos guiados en la sede del RENAP.
¢ Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0492-2018, de fecha 24 de julio de 2018.
¢ Se adjuntan caratula e indice.
¢ Se adjunta presentacién explicativa.

i.  Asesorar en la actualizacién del documento técnico-administrativo Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Organizacién y Métodos.
e Se adjuntan caratula e indice.

2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagrémas de flujo que orienten y sirvan de guia en
la ejecucion de procesos

a. Asesorar en la actualizacion de los flujogramas de los siguientes manuales:
* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Control de Calidad.
¢ Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planificacién y Proyectos
o Se adjuntan constancias
¢ 3 flujogramas
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