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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2018

Fecha: 31 de Enero del 2018

Actividades del Mes: del 02/01/2018 al 31/01/2018

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lépez

NUmero de contrato: 038-2018

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

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Técnicos

Direccién que supervisa: Direccién de Gestién y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacién de los
recursos de la Institucion.

a. Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para la solicitud, entrega,
devolucién y destruccion de sellos utilizados en el RENAP.

* Se adjunta constancia de oficio DA-0095-2018, con fecha 17 de enero del 2018.
*» Se adjunta constancia de oficio DGCI-SPFI-DOYM-0048-2018, de fecha 18 de enero del 2018.

b. Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Organizacion y Métodos.

* Se adjunta listado de asistencia "MNP Organizacién y Métodos".
C. Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de

Infraestructura Informatica.
* Se adjunta caratula e indice del documento.

d. Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Soporte
Técnico.
* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0039-2018, con fecha 12 de enero del 2018,
* Se adjunta listado de asistencia "MNP del Departamento de Soporte Técnico".
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2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas de flujo que orienten y sirvan de guia en
la ejecucién de procesos.

a. Asesorar en la elaboracién de los flujogramas de los siguientes procedimientos y manuales:
* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Organizacion y Métodos.
¢ Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria General.

* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Anélisis de Sistemas de
Informacion.

* Manual de Normas y Procedrimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Planificacion y Proyectos.
o Se adjuntan constancias:
* 22 flujogramas.
b. Elaborar organigramas del Registro Nacional de las Personas.

e Se adjuntan 1 organigramas.

Mairon Renato Sanchez Lépez
Asesor Técnico en Organizacién y Métodos
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Licda, Marlyn Margarita M%: nos
Uirestor de Gastian y Congfol interno
Vo. Bo. Bada Baresl BENAP Cristanbaln Gratemala

Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interna
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