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Licda, Pitar Cristina Yela Aguilar

Director de Capecitacion en Funcionss
DIRECCION DE CAPACITACION
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /
ANO 2017.

/ | /

Fecha: 31 de diciembre de 2017. / /

Actividades del Mes: del 01 de diciembre de 2017 al 31 de diciembre de 2017 7/

Nombre del Contratista: Victor Roberto de Jesus Orellana Cardona. P P

Numero de Contrato: 0502017 ~ g

Vigencia del Contrato: Del 01 de agosto de 2017 al 31 de diciembre de 2017. /

Renglén Presupuestario: 029 "Ofras remuneraciones de personal'temporal”. -

Servicios: Profesionales.

Direccién quien Supervisa: Direccién de Capacitacién.

1. Actividad 1.1 Disefiar Programa de Formaci6n y Capacitacion Continua para los
trabajadores del Registro Nacional de las Personas, con énfasis en Servicio y
Atencion al Usuario y Seguridad Fisica y Ejecutiva:

» Entrega del Programa de Formacién y Capacitacién Continua para el Personal de
Atencién y Servicio y de Seauridad del Registro Nacional de las Personas.

2. Actividad 1.3 Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por el Director de
Capacitacién;
e Capacitacién al personal de Seguridad de la Institucion y del CIM sobre el
Protocolo de Seguridad del Centro de Impresion Zona 12 (dos sesiones).
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017.

J

Fecha: 31 de diciembre de 2017.  / o

Actividades del Periodo: del 01 de agosto de 2017 al 31 de diciembre de 2017~

Nombre del Contratista: Victor Roberto de Jesiis Orellana Cardona:”

Nimero de Contrato: 050-2017

Vigencia del Contrato: Del 01 de agosto de 2017 al 31 de diciembre de 2017- g

Renglén Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal”, 7~

Servicios: Profesionales. .~

Direccién quien Supervisa: Direccién de Capacitacion. .~

1. Actividad 1.1 Disefiar Programa de Formacién y Capacitacion Continua para los
trabajadores del Registro Nacional de las Personas, con énfasis en Servicio y
Atencion al Usuario y Seguridad Fisica y Ejecutiva:

¢ Presentacidn de la propuesta de Temas a incluir en el Programa de Formacion y
Capacitacion Continua para los trabajadores de RENAP, con énfasis en Servicio y
Atencién al Usuario y Seguridad Fisica y Ejecutiva.

e Entrega del Programa de Formacién y Capacitacién Continua para el Personal de
Atenci6n y Servicio y de Seguridad del Registro Nacional de las Personas.

2. Actividad 1.2 Realizar analisis FODA del area de servicio y atencién al usuario asi
como de seguridad con el propdsito de identificar areas a fortalecer por medio del
programa de Capacitacién Continua:

e Elaboracion del Plan para desarrollar el analisis tipo FODA al area de servicio y
atencion al usuario y de seguridad de RENAP.

¢ Presentacién a la Direccién de Capacitacion el proyecto de Plan para desarrollar
el andlisis tipo FODA al 4rea de servicio y atencién al usuario y de seguridad de
RENAP.

e Elaboracién de instrumento de entrevistas para el personal del Departamento de
Seguridad y Departamento de Atencidn y Servicio al Usuario de RENAP.

e Entrevista al personal del Departamento de Servicio y Atencién al Usuaric de
Renap, para recabar informacién que permita el analisis del FODA.

e Entrevista al personal del Departamento de Seguridad de Renap, para recabar
informacién que permita el analisis del FODA.

¢ Tabulacidn de las entrevistas realizadas al personal de los departamentos de
Servicio y Atencién al Usuario y de Seguridad.

¢ Andlisis y procesamiento de la informacién para el desarrollo y redaccién del
FODA.

o Elaboracién del analisis FODA del 4rea de servicio y atencién al usuario asf como
de seguridad.

e Entrega a Ia Direccién de Capacitacion del analisis FODA del 4rea de servicio y
atencion al usuario asi como de seguridad.

¢ Elaboracién de resumen de FODA del area de servicio y atencion al usuario asi
como de seguridad para presentar al Director Ejecutivo, Directores vy
Subdirectores de RENAP.

» Presentacién de FODA del area de servicio y atencién al usuario asl como de
seguridad al Director Ejecutivo, Directores y Subdirectores de RENAP.

3. Actividad 1.3 Ejecutar otras actividades que le sean asignadas por el Director de
Capacitacidn:
» Reunién de coordinacién para elaborar plan de Capacitaciones Regionales con
los Registradores Civiles.
e Elaboracion de Presentacién para impartir el tema “"Seguridad en las Oficinas de




Renap” al personal de Registro Central de las Personas de los Departamentos de
Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa.

Capacitacion al personal de Registro Central de las Personas de los
Departamentos de Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa sobre el tema "Seguridad en las
Oficinas de Renap”

Capacitacién sobre “la seguridad en las Oficinas del RENAP™ al personal del
Registro Central de las Personas del Departamento de Solola, realizado en el
Municipio de Panajachel el dia 1 de septiembre del presente afio.

Preparacion para la capacitacion a realizarse el dia 22 de septiembre del presente
afio en el municipic de Antigua Guatemala, Sacatepéquez, denominada “la
seguridad en las Oficinas del RENAP" para el personal del Registro Central de las
Personas de los Departamentos de Sacatepéquez y Guatemala.

Elaboracién y entrega a la Direccion de Capacitacion del informe sobre la
orientacién realizada al personal del Registro Central de las Personas de los
Departamentos de Guatemala y Sacatepéquez sobre “la seguridad en las Oficinas
del RENAP".

Elaboracion y desarrollo de presentacién sobre la orientacion impartida al
personal de la Direccion de Capacitacién sobre el tema "Protocolo de Seguridad
para el Acceso al Centro de Impresion ~CIM- Zona 12 del RENAP".

Elaboracion y desarrollo de la presentacion sobre "Los Derechos Humanos™
dirigida a Operadores Registrales del Departamento del Registro Civil de las
Personas y para el personal del Departamento de Atencion y Servicio al Usuario,
ambos Departamentos correspondientes al Registro Central de las Personas.
Elaboracién y entrega a la Direccion de Capacitacion del informe sobre la
participacion en la reunién mensual con Registradores Civiles de las Personas de
Retalhuleu y Suchitepéquez, en la que se les oriento sobre “la seguridad en las
Oficinas del RENAP". Capacitacion al personal de Seguridad de la Institucion y
del CIM sobre el Protocolo de Seguridad del Centro de Impresién Zona 12 (dos
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