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Total en Letras:

AUT.SEG.RES. 2018-1.61.500515 DEL 03-0
Calz. Roosevelt. 14-82 Zona 7, C.C.Galerias




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
Hoja No. 1

ANO 2019.
Actividades del Mes: Del 01/02/2019 al/28/02/2019

Nombre del contratista: Luis Augusto Ro/d/riguez Franco

Numero de Contrato: 040-2019 /

Vigencia del Contrato: Del 03/01/2/019 al 30/06/2019

Renglon Presupuestario: 029 “Ot/r/as remuneraciones de personal
temporal/
7

. .z . A « a7
Direccion quien Supervisa: Registro Central de las Personas

. ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Actividad 1.9) Brindar asesoria y soporte profesional al personal del
Departamento de Atencién y Servicio al Usuario, en relacién a la gestion y
promocion de los servicios que presta el RENAP.

a) Elaboré y presenté al Jefe del Departamento de Atencién y Servicio al
Usuario la presentacion en powerPoint sobre Atencion y Servicio al
Usuario para ser utilizado en talleres de fortalecimiento con Auxiliares de
Atencion y Servicioy Operadores del Centro de Informacion.

2. Actividad 1.11) Participar en las reuniones a las que sea convocado.
a) Participé en las reuniones semanales del Departamento de Atencién y
Servicio.

b) Participé en la reunién de planificacion de la reunién de Registradores Civiles
de las Personas de la Region 1.

c) Participé en la tercera reunion del proceso de elaboracién del protocolo
recomendado por la Procuraduria de Derechos Humanos, convocada por la
Direccion de Gestiény Control.

3. Actividad 1.12) Realizar todas las demas actividades que sean asignadas por el
jefe del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario y/o Registrador Central
de las Personas en relacion a los servicios contratados.
Coordinar el servicio y la atencion a los usuarios en Sede Central y en el Anexo
de Bodega 6, el cual fue habilitado para atender la alta carga de usuarios que
solicitan certificaciones, realizando actividades de:

a) Atencion de clientes molestos o inconformes.

b) Agilizacion de filas de espera.

c) Solicitar habilitacién de ventanillas para atencion de prioridades.

d) Llevar usuarios a Bodega 6.

e) Coordinacion con Encargada de Piso de Sede Central de los horarios de

entrada y salida y de fin de semana, aplicables al Plan de Contingencia.
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f) Apoyo al personal asignado a Bodega 6 para la agilizacién de las filas y
rapidez en la entrega de las certificaciones.

g) Atencion de consultas de usuarios en Sede Central.

h) Monitoreo de con los Auxiliares de Atencion Yy Servicio de los
inconvenientes que s€ presentan en:

Metronorte, Villa Nueva, Galerias del Sur, Zona 1y Escuintla.

i) Participacion en la reunion para evaluacion del funcionamiento del
software para asignacion de colas.

i) participé como presentador-moderador de la primera reunién de
Registradores Civiles de las Personas de la Region 1 (Sacatepéquez,
Guatemala, El Progreso, Chimaltenango Yy Jalapa) realizada el7 y 8 de
febrero en la ciudad capital.

k) Expuse el tema “Comunicacién Asertiva” durante la primera reunion de
Registradores Civiles de las Personas de la region 1.

|) Participé como presentador-moderador de la primera reunién de
Registradores Civiles de las Personas de las cabeceras departamentales
realizada el 14y 15 de febreroenla ciudad capital.

m) Expuse el tema “Comunicacion Asertiva” durante la primera reunion de
Registradores Civiles de las Personas de las cabeceras departamentales.
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