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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /

ANO 2018 /

/

Actividades del Mes: del 01/03/2018 al 31/03/2018 /

Fecha: 31 de marzo de 2018

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lopez 1/

/
Numero de contrato; 038-2018 /

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

/

ad

§ Renglon presupuestario: 029 “07733 remuneraciones del personal temporal” /

Servicios: Técnicos / /

Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno /

/

ACTIVIDADES REALIZADAS /

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

a. Asesorar en la revision del documento técnico-administrativo Manual de NoOrmas vy
Procedimientos del Departamento de Soporte Técnico.

» Se adjunta caratula e indice del documento.

£y * Se adjunta Listado de Asistencia "MNP del Departamento de Soporte Técnico", de fecha
01y 06 de marzo del 2018.

s

b. Asesorar en la actualizacién del documento técnico-administrativo Manual de Normas vy
Procedimientos del Departamento de Control de Calidad.

* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-0400-2018 de fecha 02 de marzo del 2018
e Se adjupta caratula e indice del documento.
RTINS g - N .
c. Ases ra)en la elaboracion del documento técnico-administrativo Catalogo de rechazos en el
proceso de emision del documento personal de identificacion -DPI-. '

e Se adjunta caratula e indice del documento. :
e Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0155-2018, de fecha 01 de marzo del 2018.




50

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

a. Asesorar en la elaboracién de los flujogramas de los siguientes manuales:

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion de Recursos

Humanos.
o Se adjuntan constancias
e 19 flujogramas
b. Asesorar en la actualizacion de los flujogramas de los siguientes manuales:

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccién

e Manual de Normas y Procedimientos para la destruccion de tarjetas virgenes,
Documentos Personales de Identificacion no conformes, no entregado por defunciones o

reposiciones.

« Manual de Normas y Procedimientos para gestionar los servicios del RENAP por medio
de unidades mdviles.

« Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Base de datos.

o Se adjuntan constancias
e 11 flujogramas

3. Actividad 1.6) Elaborar informes parciales y finales sobre el avance de las actividades que
le hayan sido asignadas

a. Elaborar informe y presentacion explicativa del Manual de Normas y Procedimientos para la
solicitud, entrega, devolucion y destruccion de sellos utilizados en el RENAP, en conjunto con
la Direccion Administrativa, previo a remitirlo a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion.

Se adjuntan constancias

« DE-51-2018
e Oficio DGCI-0504-2018
e Presentacién explicativa del manual descrito

/‘ /,/ <

Maiybn Renato Sanchez Lopez
Asesor Técnico en Organizacion y Métodos -

Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanch
Director de Gestion y Control Intemo

Vo. Bo. Sade Central RENAP Guatemala, Guate

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