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Informe Mensual de Activi;l‘z{les /

Ano 2017
Fecha: 31/12/2017 / /
Actividades del mes: Del 1 de Diciembre de 2017 al 31 de Diciembre de 2017 /
Nombre del Contratista: Oscar Leonel Ismatul REJOPaChl/ p

Numero de Contrato 053 2017 /

&

Vigencia del Contrato: Del 21 de Agosto de 2017 al 31 de diciembre de 2017 7

Renglon Presupuestarlo 029 "O)‘ﬁs rernuneracmnes de personal temporal” /
Servicios: Profesmnales 4 /
Dlreccmn que superv1sa. Comumcacmn Soc1a1 /

Actividades que realizara:

1.3 Asesoria en la organizacion de eventos de cardcter institucional.

* Asesoria en la planificacién y organizacién de la conmemoracidn del décimo aniversario de la
oficina registral del municipio de Tiquisate. Visita previa a la conmemoracién del evento,
desarrollo del programa y distribucién de los espacios a utilizar. Adjunto anexo 1.

* Asesoria en la planificacién y organizacién de la presentacion de las acciones del marco
estratégico de Renap, a medios nacionales, realizado en el hotel Gran Tikal Futura, Adjunto
anexo 2.

* Asesoria en la planificacion y organizacion en la realizacion del foro: Sensibilizacion y buenas
précticas sabre el registro oportuno de nacimientos y defunciones del Registro Nacional de las
Personas, realizado los dias 1 y 3 de diciembre, en donde se dieron a conocer mejores practicas
para sobre sensibilizacién a los representantes de Renap en los hospitales publicos y privados
del pais. Adjunto anexo 3.

*  Asesoria en la planificacién del Tercer Encuentro de Registradores Civiles, La primera fase
consistié en reuniones y visitas para determinar el lugar y logistica general del evento.
Adjunto anexo 4.

* Asesoria en la planificacién y organizacidn de la participacién de Renap en Interfer 2017. La
accion consistié en el acompafiamiento logistico y de imagen para la colocacién del stand que
se utilizara en la feria por Renap. Adjunto anexo 5.

* Asesoria en la planificacién y organizacidn del tercer Encuentro de Registradores Civiles. La
segunda fase consistio en reuniones y visitas para determinar al hotel Solei en Antigua
Guatemala como la sede del encuentro. Adjunto anexo 6.

* Asesoriaenla planificacidn y organizacidn del tercer Encuentro de Registradores Civiles. Se
integra la comision de Atencién y Protoco}o y se comienza a gestionar al equipo para realizar
esta labor. Anexo 7.

* Asesoria en la planificacién y orgamzacxon de las actividades navidefias realizadas en el
Registro Nacional de las Personas. El apoyo consiste en documentar, y acompaiiar las distintas
actividades planificadas por la direccién administrativa de Renap. Adjunto anexo 8

* Atencidn y Protecolo para los invitados extranjeros que llegan a Guatemala desde el salén de
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protocolo del Aeropuerto Internacional la Aurora, para el tercer Encuentro de Registradores
Civiles. Anexo 9.

1.9 Creacidn de contenidos internos de informacidn, formacidn y atencién para empleados de Renap
Asesoria en la redaccién y revision del boletin especial: El Sindicato del Registro Nacional de las
Personas -STRARENAP- informa”

Adjunto anexo 10.

1.12 Otras responsablhdades derivadas de la naturaleza del contrato.
+  Conduccién del evento “Competencias a nivel Superior: Sensibilizacién y buenas practicas

sobre el registro opartuno de nacimientos y defunciones del Registro Nacional de las Personas,

realizado los dtas ly3 de diciembre. Ad;unto anexo 11.
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Informe Final de Actividades afno 2017

Fecha: 31/12/2017 7 ;

Actmdades del penodo Del 21 de Agosto de 2017 al 31 de D1c1embre de 2017 / )

Nombre del Contratista: Oscar Leonel Ismatul Rejopachi /

Niamero de Contrato: 053-2017 / / ¥

Vigencia del Contrato: Del 21 de Agosto de 2017 al/3’1 de diciembre de 2017 //

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneracioges de personal temporal”

R i ’
Servicios: Profesmnales /

Direccién que supemsa Comumcacmn Soc1al /

/

Actividades del mes de Agosto

1.1 Supervisidn de contenidos creados para redes sociales.
Supervisién de 60 pubhcacmnes realizadas en la red social Facebook.

1.3 Asesoria en la organizacién de eventos de cardcter institucional.
¢  Asesoria en la planificacién y organizacién de la visita del jurado calificador y autoridades de Renap para evaluar
el Concurso de Adornos “Principios Institucionales”.

e  Asesoria en la planificacién y organizacién de la inauguracién de la oficina de atencién especial a Abogados y
Notarios en la oficina central de Renap.

1.4 Divulgacicn de informacidén en medios de comunicacidn.
Divulgacién a los medios de comunicaci6n sobre el Asueto por el dia del empleado de Renap, el 25 de agosto. La
comunicacion se giré por medio de un anuncio a todos los medios de comunicacién.

1.5 Revisidn de estilo de articulos, presentaciones y o documentos a publicar por el Registro.
Correccion y revisién del boletin de prensa titulado “Renap y Cang inaguran oficina para atender a Notarios” publicado en
la pagina web.

1.6 Asistencia a reuniones en las que se requiera acompaiiamiento del comunicador.

Acompafiamiento y asistencia al director ejecutivo Msc. Enrique Alonzo, durante la visita de cortesia que realizé ala
oficina del Procurador de los Derechos Humanos, Jorddn Rodas, en donde acordaron colaboracién entre ambas
instituciones.

1.9 Creacidn de contenidos internos de informacién, formacion y atencién para empleados de Renap

Creaci6n, redaccién y revision de los boletines internos No. 88, Convocatoria Interna No. 17-2017 para el puesto de
Auditor de Sistemas; 89, Dia del Trabajador de Renap; 90, La Subdireccién de Recursos Humanos Informa; 91,
Convocatoria Interna No. 19-2017 para el puesto de Profesional del Registro Civil Regional, Gestor de3 Fortalecimiento
Registral 1y Operador del Centro de Informacién; 92, La Subdireccién de Recursos Humanos Recuerda a todo el personal
y 93, Invitacién a tedos los trabajadores de Renap a participar en el Curso de Capacitacién Virtual.

1.12 Otras responsabilidades derivadas de la naturaleza del contrato.

e  Apoyo a la entrevista realizada por el Canal de Gobierno al director ejecutivo Msc. Enrique Alonzo, realizada el
22 de agosto.

e Atencién y protocolo para la visita de Miss Guatemala 2017 realizada en 27 de agosto a las instalaciones de
Renap y Archivo Central de Renap.

e  Supervisién y montaje de adornos conmemorativos al mes patrio, realizado el 31 de agosto en las instalaciones de
Renap central.




Actividades del mes de Septiembre

Actividades que realizara:

1.1 Supervision de contenidos creados para redes sociales.

Supervision de 170 publicaciones realizadas en la red social Facebook del 1 de Septiembre al 30 de
Septiembre de 2017.

1.3 Asesoria en la organizacion de eventos de caracter institucional.

e Asesaria en planificacién y organizacion del Concurso de Adornos “Amor a la Patria”, realizado en las

instalaciones de Renap central.

e Asesoria en planificacién y organizacion del evento “Fuego patrio” y el encendido de la antorcha
institucional de Renap.
Asesoria en planificacion y organizacion del evento “Premiacion del concurso Amor a la Patria”.
Asesoria en la organizacion del evento “Reunion de registradores en el departamento de Solola”.
Asesoria en la planificacion del evento “Reunién de registradores en el departamento de Escuintia”.
Asesoria en la planificacién del evento “Reunion de registradores en el departamento de
Sacatepéquez’.

® & @ o

1.4 Divulgacion de informacién en medios de comunicacion.

Divulgacion a los medios de comunicacion sabre el asueto de Renap el 15 de septiembre por la independencia
patria. La comunicacién se giré por medio de un anuncio gréfico y fue enviado a todos los medios de
comunicacion.

1.5 Revisién de estilo de articulos, presentaciones y o documentos a publicar por el Registro.
Correccion y revisién del boletin de prensa titulado “Comunitarios obtendran servicios del Renap” enviado a los
medios de comunicacidn sacial y colocado en la pagina web de la institucion.

1.6 Asistencia a reuniones en las que se requiera acompafiamiento del comunicador.
Acompariamiento y asistencia al director ejecutivo Msc. Enrique Alonzo, durante fa citacion que tuvo por parte
de la bancada Movimiento Reformador, al Congreso de la Republica.

1.9 Creacién de contenidos infernos de informacién, formacién y atencion para empleados de Renap
Creacion, redaccién y revisidén de los boletines intemos No.94 Amor a la Patria; No.95 Antorcha por la
Independencia Patria; No. 96 Convocatoria intema No. 21-2017 Puestos en diferentes municipios y
departamentos; No.98 Demuestra tu amor a la patria; No.99 Direccion administrativa, subdireccion de
Recursos Humanos informa a todo el personal; No.100 Ganadores del concurso “Enmarca tu amor a la Patria’,
No.102 Renap, transmitiendo el valor de nuestra identidad.

1.12 Otras responsabilidades derivadas de l1a naturaleza del contrato.

e Apoyo a la reunion de directores del mes de Septiembre, para tratar temas relacionados con la
institucién.

e Atencidn y protocolo para la visita del consul honorario de Grecia a las instalaciones de Renap.

e Atencion y protocolo para |a visita del Superintendente de Administracién Tributaria (SAT) a las
instalaciones de Renap. ,

e Atencién y protocolo para la visita de los representantes del Instituto de Cancerologia de Guatemala a
las instalaciones de Renap.

e Supervision y desmontaje de adornos conmemorativos al mes patrio, en las instalaciones de Renap
central.

Actividades del mes de Octubre

Actividades que realizara:
1.1 Supervision de contenidos creados para redes sociales.
Supervisién de 60 publicaciones realizadas en la red social Facebook del 1 de octubre al 31 de Octubre de




2017.

1.3 Asesoria en la organizacién de eventos de caracter instifucional.
e Asesoria en la planificacion y organizacion de la visita que realiz6 el consejo consultivo de Renap, a
las instalaciones de archivo, registro central y centro de impresion, realizado en las instalaciones de
Renap central,
e Asesoria en la planificacion y organizacién del evento “Inauguracién de la oficina de atencion al
extranjero domiciliado™.

1.4 Divulgacion de informacion en medios de comunicacion.

Divulgacién a los medios de comunicacion sobre el asueto de Renap el 20 de octubre por el dia de la
revolucién. La comunicacion se gird por medio de un anuncio gréfico y fue enviado a todos los medios de
comunicacién.

1.5 Revisién de estilo de articulos, presentaciones y o documentos a publicar por el Registro.
Correccidn y revision del boletin de prensa titulado “Informe de Comunicacién Social del 28 de septiembre al
12 de octubre de 2017" enviado a direccion ejecutiva.

1.6 Asistencia a reuniones en las que se requiera acompafamiento del comunicador.
Acompafiamiento y asistencia al director ejecutivo Msc. Enrique Alonzo, durante la reunion con la Comision de
Finanzas Publicas y Moneda en el Congreso de la Republica.

1.9 Creacién de contenidos internos de informacién, formacion y atencién para empleados de Renap

Asesoria en la redaccion y revision de los boletines internos No. 105 “Direccién Administrativa y departamento
de Servicios Generales’, No.106 “Direcciéon Administrativa y Departamento de Servicios Generales”; No. 107
Ecarenap, Invita a todos los trabajadores del Registro Nacional de las Personas”; No.108, “Departamento de
Servicios generales y direccidn Administrativa”

1.12 Otras responsabilidades derivadas de |la naturaleza del contrato.
e Apoyo a la reunién de directores del mes de Octubre, para tratar temas relacionados con la institucion.
e Atencion y protocolo para la visita de las autoridades del Ministerio de Desarrollo Social a las
instalaciones de Renap.

Actividades del mes de Noviembre

Actividades que realizara:

1.1 Supervision de contenidos creados para redes sociales.

Supervisién de 26 publicaciones realizadas en |a red social Facebook del 1 de noviembre al 30 de noviembre
de 2017.

Supervision de 10 publicaciones realizadas en la red social Instagram del 1 de noviembre al 30 de noviembre
de 2017.

1.3 Asesoria en la organizacién de eventos de carécter institucional.
e Asesoria en la planificacién y organizacién de la muestra fotogréfica “Preservando 140 afics de
Registro Civil de las Personas’, realizado en el museo miraflores.
e Asesoria en la planificacién y organizacion de!l evento “Clausura del curso, la transformacién esta en

mi”.

e Asesoria en |a planificacion y organizacion del evento “Inauguracién del curso, liderazgo que
transforma’”.

e Asesoria en la planificacion y organizacion del evento “ Competencias a nivel Superior: Administracion
de Actividades”.

e Asesoria en la planificacién y organizacién del evento “Entrega de resultados 2017, Registro Central
de las personas”.

e Asesoria en la planificacion y organizacion del evento “Presentacion de resuitados y logros
institucionales de Renap 2017,




1.4 Divulgacién de informacién en medios de comunicacion.

Divulgacién a los medios de comunicacion sobre la presentacién para prensa de los resultados y logros
institucionales de Renap en el 2017. La invitacién se realizd de manera electronica a los medio de
comunicacion.

1.5 Revisién de estilo de articulos, presentaciones y ¢ documentos a publicar por el Reqistro.
Carreccion y revision del manual para la realizacion de eventos disefiado por el direccién de control interno, en
donde interviene Comunicacion Social.

1.6 Asistencia a reuniones en las que se requiera acompafiamiento del comunicador.
Asistencia y protocalo previo a la reunién del Director Ejecutivo con el sindicato de trabajadores de Renap.

1.9 Creacién de contenidos internos de informacién, formacién y atencién para empleados de Renap
Creacién, redaccion y revision de los boletines especiales: La Mesa Técnica Cafeteria -MTC-, informa vy el
boletin especial: Cafeteria de Renap, Men para la semana del 13 al 17 de Noviembre.

1.12 Otras responsabilidades derivadas de la naturaleza del contrato.
¢ Redaccién y locucién de tres notas informativas para los noticieros InfoRenapGT, divulgados en el mes
de noviembre en el canal de Youtube de Renap.
e Conduccién del evento “Competencias a nivel Superior: Administracién de Actividades”, realizado con
los directores del Registro Nacional de las Personas.

Actividades del mes de Diciembre

Actividades que realizara:

1.3 Asesoria en la organizacién de eventos de caracter institucional.

e Asesoria en la planificacion y organizacion de la conmemoracién del décimo aniversario de la oficina
registral del municipio de Tiquisate. Visita previa a la conmemoracién del evento, desarrolio del
programa y distribucién de los espacios a utilizar.

e Asesoria en la planificacion y organizacion de la presentacion de las acciones del marco estratégico de
Renap, a medios nacionales, realizado en el hotel Gran Tikal Futura.

e Asesoria en la planificacion y organizacion en la realizacian del foro: Sensibilizacién y buenas
practicas sobre el registro oportuno de nacimientos y defunciones del Registro Nacional de las
Personas, realizado los dias 1 y 3 de diciembre, en donde se dieron a conocer mejores practicas para
sobre sensibilizacion a los representantes de Renap en los hospitales plblicos y privados def pais.

e Asesoria en la planificacion de! Tercer Encuentro de Registradores Civiles. La primera fase consistio
en reuniones y visitas para determinar el lugar y logistica general del evento.

e Asesoria en |a planificacién y organizacion de la participacion de Renap en Interfer 2017. La accién
consistid en el acomparfnamiento logistico y de imagen para la colocacion del stand que se utilizara en
la feria por Renap.

e Asesaria en la planificacién y organizacion del tercer Encuentro de Registradores Civiles. La segunda
fase consistié en reuniones y visitas para determinar al hotel Solei en Antigua Guatemala como la sede
del encuentro.

e Asesoria en la planificacion y organizacion del tercer Encuentro de Registradores Civiles. Se integra la
comision de Atencidn y Protocolo y se comienza a gestionar al equipo para realizar esta labor.

e Asesoria en la planificacién y organizacién de las actividades navidefas realizadas en el Registro
Nacional de las Personas. El apoyo consiste en documentar, y acompariar las distintas actividades
planificadas por la direccién administrativa de Renap.

e Atencién y Protocolo para los invitados extranjeros que llegan a Guatemala desde el salén de
protocolo del Aeropuerto Internacional la Aurora, para el tercer Encuentro de Registradores Civiles.




1.9 Creacién de contenidos internos de informacién, formacién y atencién para empleados de Renap
Asesoria en la redaccion y revision del boletin especial: El Sindicato del Registro Nacional de las Personas

-STRARENAP- informa”’

1.12 Otras responsabilidades derivadas de la naturaleza del contrato.
Conduccion del evento “Competencias a nivel Superior: Sensibilizacion y buenas practicas sobre el

®
registro oportuno de nacimientos y defunciones del Registro Nacional de las Personas, realizado los
dias 1 y 3 de diciembre.




Productos entregados en el cumplimiento al contrato 053-2017

e Publicaciones en redes sociales disefiadas para generar crecimiento organico de seguidores. Un total
de 316 publicaciones fueron revisadas y orientadas a informar y generar interaccion en los usuarios. .

e Atencién a personalidades y comitivas. Un total de 18 personas fueron a tendidas de manera preferente
en las instalaciones de Renap, como parte de las atenciones establecidas a partir de agosto de 2017.

¢ Se generaron mecanismos internos de revision de documentos realizados en la oficina de comunicacion
social para que no se publiquen sin antes ser revisados por al menos una persona.

e Se asistié en la planificacion de 39 eventos internos y plblicos de Renap, en donde se mejoraron los
procesos de atencién y resolucién de problemas.

e Se condujo un total de nueve eventos publicos e internos de Renap, con lo cual se facilitd la labor del
Comunicador Social de la institucion.

¢ Se redactaron un total de ocho noticias publicadas en el noticiero InforenapGT, que se publica todos los
viemes en canal de gobierno de Guatemala y en las redes sociales de Renap.

e Se locutaron un total de cinco notas informativas publicadas en el noticiero inforenapGT, que se publica
todos los viernes en canal de gobierno de Guatemal y en las redes sociales de Renap.

e Se revisé la redaccion y ortografia de 15 boletines internos de Renap, mejorando con ello la claridad de
los mensajes y las ideas generadoras.

e Se organizé un total de cinco eventos de carécter publico donde Renap dio a conocer informacion de
importancia publica para la poblacion.

¢ Se coordiné el servicio de atencion y protocolo para el tercer encuentro nacional de registradores
civiles, donde se atendié a un total de 25 invitados especiales brindandoles asistencia en los salones
donde se desarrolld el evento y demas espacios utilizados.

e Se coordind el servicio de atencmn y protocolo VIP, para tres invitados internacionales al tercer
encuentro nacional de reglstradores civiles, coordinando sus llegadas al aeropuerto internacional la
aurora, su traslado y hospedaje en el lugar sede del encuentro.
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