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| INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

| ANO 2018

echa: B0 de septiembre de 2018

T

ctividqdes del Mes: del 01/09/2018 al 30/09/2018

ombrq del contratista; Mairon Renato Sanchez Lépéz

umelrd de contrato: 038-2018

igen

cib del contrato: Del 02/01/2018 al 31/12/2018 |

eng

on presupuestario: 029 “Otras remuneraciones fel personal temporat”

ervigigs: Técnicos

Oinlml clzliziPpln

irec¢ion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

-

s recursos de la Institucién.

i ; :
Ac%itidad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacion de

a.

Asesorar en la elaboracién del documento técnico-édministrativo Manual de Normas y
1Procedimientos del Departamento de infraestructura Informética.
» Se adjuntan caratula e indice del documento.

| » Se adjuntan listados de asistencia "MINP del Departamento de infraestructura”, de fecha
- 23y 31 de septiembre de 2018. :

LAsesorar en la elaboracién del documento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Soporte Técnico.
+ Se adjunta oficio DGCI-SPFI«DOYM-@559-201 8, defecha 22 de agosto de 2018.
| » Se adjuntan carétula e indice del documento. |
| + Se adjuntan listados de asistencia "MNP del Departamento de Soporte Técnico", de
fecha 22 y 23 de agosto de 2018.

| e * . - .
.| sesorar en la actualizacion del documento técnico-administrativo Manual de Normas vy

;Procedimientos para la destruccién de tarjetas virgenes y documentos personales de
identificacién rechazados o devueltos.

| » Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0541-2018, deifecha 13 de agosto de 2018,

‘ ' » Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0551-2018, deifecha 21 de agosto de 2018.
| « Se adjunta oficio DGCI-SPF|-DOYM-0591-2018, de fecha 06 de septiembre de 2018.
» Se adjunta presentacion explicativa. -

| « Se adjuntan caratula e indice del documento.

Asesorar en la actualizacion del docurbento técnicosadministrativo Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Control de Calidad.

|« Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-D563-2018, de!fecha 23 de agosto de 2018.

.« Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-D589-2018, defecha 05 de septiembre de 2018.

'« Se adjunta presentacion explicativa. -

| * Se adjuntan caratula e indice del docimento.

Asesorar en la actualizacion del docur)p-lento técnico-administrativo Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Plahificacion y Prgyectos

| »_Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-D539-2018, de fecha 13 de agosto de 2018.




» Se adjuntan caratula e indice del documento.

f. Asesorar en la elaboracion del documento técnico-administrativo Catalogo de rechazos en el
proceso de emisién del Documento Personal de Identificacion.
« Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0552-2018, de fecha 21 de agosto de 2018.
* Se adjunta oficio DGCI-SPFI-DOYM-0580-2018, de fecha 4 de septiembre de 2018.

+ Se adjunta memorandum DGCI-SPFI-DOYM-017-2018, de fecha 4 de septiembre de
2018.

» Se adjuntan caratula e indice de! documento.

g. Asesorar en la elaboracién 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-0564-2018, de fecha 23 de agosto de 2018.
+ Se adjuntan caratula e indice del documento.

h. 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-0571-2018, de fecha 31 de agosto de 2018.
» Se adjunta presentacion explicativa
+ Se adjuntan caratula e indice del documento.

i. Asesorar en la actualizacion del documento técnico-administrativo Manual de Normas ¥y
Procedimientos de la Direccion de Asesoria Legal.

« Se adjunta oficio DGCI-SPF|-DOYM-0587-2018, de fecha 5 de septiembre de 2018.
* Se adjuntan cardtula e indice.

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 actualizacién de los flujogramas de los siguientes manuales:
» Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Soporte Técnico.

* Manual de Normas y Procedimientos para la vinculacién, actualizacién y captura de datos
de menores de edad.

o Se adjuntan constancias
¢ 8 flujogramas

Mairon Renato Sanchez Lépez
Asesor Técnico en Organizacion y Métodos

Licda. Tania Darinka Pineda Palacios
Director de Gestion y Control Interno




