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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017

Fecha: 31 de Diciembre de 2017 / /

Actividades del Mes: del'01/1 2/2017 al 3111212017/ /

Nombre del contratista: Rossana Elizabeth Carrera Nuflo ey

Numero de contrato: 056 2017 / /

Vigencia del contrato: Del 20/09/2017 al 31/12/2017 / /'

Renglén presupuestario: 029/“Otras remuneraciones del personal temporal” /

Servicios: Profesionales /

Direccion que supervisa: Direccidén de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Aseésorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas
del RENAP en la implementacion de técnicas, normas y procedimientos que
propicien la mejora continua en la calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar, revisar y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

 Se adjuntan constancias de registros de asistencia.

> DP-0881-2017

» Revisién y actualizacién al MNP de Reclutamiento y Seleccion.
» Revisién del MNP de Reclutamiento y Seleccién.

> 5 reuniones para revisar el MNP de Reclutamiento y Seleccién.

2. Actividad 1.2) Asesorar en la documentaciéon e implementacion de sistemas de
gestion de procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de
los servicios que brinda el RENAP.

Asesorar en la elaboracion e implementacion de un “Protocolo de atencion a
instituciones publicas y privadas para recorridos guiados en la Sede Central”.
¢ Se adjuntan constancias:
» DE-7131-2017
> OFICIO DGCI-3117-2017
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3. Actividad 1.4) Asesorar en la realizacion de estudios, sobre estructura
organizacional, métodos de trabajo y procedimientos.

Asesorar en la Reestructuracion del Registro Nacional de las Personas (RENAP)
o Se adjuntan constancias de registros de asistencias.

» Reunién reestructura para el Registro Central de las Personas.

» Reestructura del RENAP

4. Actividad 1.5) ReviS_ar y analizar que los documentos técnicos administrativos,

cuenten con los requerimientos establecidos por el Departamento de
Organizacién y Métodos.

Revisar, analizar. y dar tramite a la validacion del Manual de Normas vy
Procedimientos para la Asignacién, Uso y Liquidacion del Fondo Rotativo Sede
Central, Integrado. por Fondos de Caja Chica.

e Se adjuntan constancias:

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0390-2017
» OFICIO DPR-DT-1216-2017

» OFICIO DGCI-SPF1-0941-2017

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0360-2017
» Ref. OF. DAL-SAL-DALDCDA-219-2017
» OFICIO DGCI-SPFI-0888-2017
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5. Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos,
cuenten con los requerimientos establecidos por el Departamento de
Organizacion y Métodos.

Revisar, analizar y dar tramite a la validacién de los siguientes documentos:

a. Guia Registral para Inscripciones de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas
o Adyacentes con Guatemala.

b. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica.

c. Manual de Normas y Procedimientos para la Actualizacidén de Informacién Publica
de oficio en el sitio Web.

¢ Se adjuntan constancias inciso a:

O » RCP-SRCP-DAR-645-2017

> Oficio DGCI-SPFI-0873-2017

> Registro de Asistencia. Reunién para correcciones a la Guia Registral para
Inscripciones de Nacimientos Acaecidos en Zonas Fronterizas o
Adyacentés con Guatemala.

» RCP-SRCP-DAR-698-2017

» OFICIO DGCI-SPFI-0990-2017

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0355-2017

¢ Se adjuntan constancias incisos b y c:

> Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0426-2017
» Oficio DGCI-SPFI-01018-2017
» Oficio SC-308-2017
Q » OFICIO.CS-UIP-432-2017

> Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0365-2017
» OFICIO CS-282-2017
> OFICIO DGCI—SP‘FI—9‘881-2017

Rossgna Ejizgbeth Cérrera Nufio
Asegor de/Ggstion de’la Calidad

Licda. Marfyn Mgarlla Me}manos Snchez
Dirgctor da Gesiian y Control Interno
Vo. Bo. Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala
Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestién y Control Intgrno
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/
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES '/
ANO 2017

/

Fecha: 31 de Diciembre dé 2017/ 7/

Actividades del Periodo: del 20/09/2017 al 31/12/2017 w’?/

Nombre del contratista: RoSsana EIizajB"eth Carrera Nufio /

Numero de contrato: 056-?017 / / /
Vigencia del contrato: Del 20/09/%,617 al 31/12/2017 / };" /
Renglén presupuestario: 029 ‘“O/t“'fas remuneraciones del personal tempq,rél” /
Servicios: Profesionales | 7 /

Direccion que supervisa: Direccién de Gestion y Control Interno e

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE SEPTIEMBRE

1. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direccioﬁes y unidades administrativas del RENAP en la
implementacion de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora continua en la
calidad de los servicios internos y externos.

a. Asesorar en el seguimiento al requerimiento de la elaboracién de una “Estrategia para la emision del
DPI".

b. Asesorar la mesa de trabajo para el desarrollo de una estrategia para la emisién del DPI.

Referencias presentadas.en el informe del mes:

» Oficio RCP-SRCP-0193-2017 donde asignan los enlaces del Registro Central de las Personas
para las mesas de trabajo realizadas en la elaboracién de la estrategia, segun literal a.

= Copia de listado de participantes, segun literales a y b.

2. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacién e implementacién de sistemas de gestion de
procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que brinda el
RENAP.

a. Asesorar en el disefio y elaboracion del instrumento de recoleccién de informaciéon para el
Diagnéstico en la Emision del DPI.

Referencias presentadas en el informe del mes:

» Cuestionarios. elaborados para: Departamento de Registro Civii de las Personas,
Departamento de Biometria y Grafotecnia y el Departamento de Analisis y Verificacion de
Informacién Biografica.

» Listados de participantes.
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3. Actividad 1.4) Asesorar en la realizacion de estudios, sobre estructura organizacional, métodos
de trabajo y procedimientos.

a. Asesorar al personal de la Direccion de Gestion y Control Interno en el proceso de agilizacion de
la emision del DPI con los enlaces de los diferentes departamentos.

Referencias presentadas en el informe del mes:

» Registro de asistencia de los profesionales asignados.

4. Actividad 1.5) Revisary analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten con los
requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacion y Métodos.

a. Revisar y analizar el contenido de borrador del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de‘Planificacion y Proyectos de la Direccion de Gestion y Control Interno.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE OCTUBRE 2017

1. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP en la
implementacién de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora continua en la
calidad de los servicios internos y externos.

a. Asesorar al enlace de fa Unidad de Informacién Publica, para actualizar el Manual de la Unidad.

Referencias presentadas en el informe del mes:

¢ OFICIO No. DGCISPFI-DOYM-0249-2017 y OFICIO.CS-UIP-292-2017

o Registro de Asistencia de reunion para trabajar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
de Informacién Publica.

2. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e implementacion de sistemas de gestion de

procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que brinda el
RENAP.

a. Asesorar en las modificaciones realizadas al Protocolo de Seguridad de Distribucion del DPI.

b. Asesorar en las modificaciones realizadas al Protocolo de Seguridad del Centro de Correspondencia
del Departamento dé Servicios Generales.

Referencia presentada en informe del mes:

e OFICIO DGCI-SPFI-0542-2017

o9




Actividad 1.5) Revisat y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten con los
requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacion y Métodos.

a. Revisar, analizar y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion
Publica.

b. Revisar, analizar y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos para la Destruccion de Tarjetas
Virgenes y Documentos Personales de |dentificaciéon rechazados o devueltos.

c. Revisary dar seguimiento al Manual de Norma y Procedimientos de Control de Ingresos varios.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e Registro de asistencia de los participantes del MNP de Control de Ingresos.
« Indice de los MNP indicados en los incisos a y b.

ACTIVIDADES REALIZADAS MES NOVIEMBRE 2017

5. Actividad 1.1) Asesoi'ar- a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP en la
implementacion de técnicas, normas y procedimientos que propicien la mejora continua en la
calidad de los servicios internos y externos.

a. Asesorar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién
Publica de acuerdo a los requerimientos presentados por el Encargado de Informacion Publica.

b. Asesorar en la adecuacién del Manual de Normas y Procedimientos para la Actualizacion de
Informacién Publica de Oficio en el Sitio Web de la Institucion.

Referencias presentadas en el informe del mes:

¢ OFICIO.CS-UIP-243-2017

e OFICIO DGCI-SPFI-0550-2017

e Registro de asistencia de reunion para trabajar el MNP de la UIP.

e OFICIO.CS-UIP-336-2017

o Registro de asiJstencia para reunién de DGCI con enlace de Procesos para definir detalles de
manuales de la’Unidad de Informacion Pablica.

 Registro de asistencia para la actualizacién de los MNP de la UIP.

¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0311-2017

oF




6. Actividad 1.2) Ases@rar en la documentacion e implementacion de sistemas de gestion de
procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que brinda el
RENAP.

a. Asesorar en la elaboracion e implementacién de la Guia Registral para Inscripciones de

Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

a1 Se reviso, analizé y realizaron adecuaciones en conjunto con las profesionales
asignadas, por el Subdirector de Registro Central de las Personas en Funciones a la
Guia descrita.

Referencias presentadas en el informe del mes:

¢ RCP-SRCP-DAR-503-2017
¢ OFICIO DGCI-SPFI-0657-2017
¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0294-2017

¢ 2 registros de: asistencia a reuniones para apoyar en la elaboracion de la Guia Registral para
Inscripciones de Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

¢ Registro de asistencia para la coordinacién en la elaboracién de la Guia Registral para
Inscripciones de Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

+ Registro de asistencia a reunion para analizar detalles de la Guia Registral para Inscripciones
de Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

e Registro de asistencia para la revisién final de la Guia Registral para Inscripciones de
Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

a.2. Se elaboré un cuadro conforme al nimero de casos presentados por el Registro
Central de las Personas.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e Cuadro de Ciiterios Registrales para Inscripciones de nacimientos en Zonas Fronterizas o
Adyacentes con Guatemala.

a.3. Se realizaron correcciones derivado de las observaciones efectuadas por
profesionales de la Subdireccion de Registro Central de las Personas de la Sede
Central RENAP.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e RCP-SRCP-DAR-615-2017
¢ OFICIO DGCI-SPFI-0826-2017

¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0336-2017.

0




7. Actividad 1.3) Asesorar en el planteamiento de mediciones de trabajo, automatizacion y

administraciéon de procesos.

a. Asesorar a la Direccion de Procesos, en la automatizacion y administracion de procesos a
considerarse en ¢l Manual de Normas y Procedimientos para la Destruccion de Tarjetas Virgenes
y DPI Rechazadds o Devueltos, denominado ahora en su nueva version: Manual de Normas y
Procedimientos para la Destruccién de Tarjetas Virgenes y DPI no Conformes.

Referencias preséntadas en el informe del mes:
o DP-1066-2017

o OFICIO DGCI-SPFI-0486-2017

 Oficio No, DGCI-SPFI-COYM-0283-2017

o DP-1787-2017

¢ OFICIO DGCI-SPFI-0774-2017

° Regiétro de asistencia para la actualizacién del MNP para la Destruccion de Tarjetas Virgenes
y DP!I no Conformes.

¢ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0307-2017

8.

Actividad 1.4) Asesorar en la realizacion de estudios, sobre estructura organizacional, métodos
de trabajo y procedimientos. :

a. Asesorar al Registro Central de las Personas en la Reestructuracion presentada a la Direccion de
Gestién y Control Interno, conforme a las necesidades que hace ver cada Departamento que lo
conforma segun su propuesta.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e Copia de Informes Ejecutivos de los Departamentos del Registro Central de las Personas
2017.

o Registro de ésis'tencia, reunién para revisar el Informe Ejecutivo de los Departamentos del
Registro Central de las Personas.

¢ Registro de . asistencia, reunién para revisar y analizar la Reestructuracion de los
Departamentds del Registro Central de las Personas.

9.

Actividad 1.5) Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten con los
requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

a. Revisar y analizar el Manual de Normas y Procedimientos para la Asignacion, Uso y
Liquidacién del'Fondo de Caja Chica, realizandole modificaciones acordes al requerimiento de
la Direccion de Presupuesto.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e OFICIO DPR-DT-1082-2017
¢ OFICIO DGCI-SPFI-0835-2017
+ Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0335-2017
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ACTIVIDADES REALIZADAS MES DICIEMBRE 2017

10. Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas del RENAP en la
implementacién de técnicas, nermas y procedimientos que propicien la mejora continua en la
calidad de los servicios internos y externos.

Asesorar, revisar y actualizar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion.

Referencias presentadas en el informe del mes:

¢ DP-0881-2017
¢ Revisiony actualizacién al MNP de Reclutamiento y Seleccion.
e Revision del MNP de Reclutamiento y Seleccion.

¢ 5 reuniones para revisar el MNP de Reclutamiento y Seleccion.

11. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e implementacion de sistemas de gestion de
procesos y gestion de calidad, que garanticen la mejora continua de los servicios que brinda el
RENAP.

Asesorar en la elaboracion e implementacion del Protocolo de atencion a instituciones publicas y
privadas para recorridos guiados en la Sede Central.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e DE-7131-2017
« OFICIO DGCI-3117-2017

12. Actividad 1.4) Asesoréar en la realizacion de estudios, sobre estructura organizacional, métodos
de trabajo y procedimientos.

Asesorar en la readecuacion de la reestructuracién del Registro Nacional de las Personas (RENAP)

Referencias preslentadas en el informe del mes:

» Reunion reestructura para el Registro Central de las Personas.
¢ Reestructura del RENAP

13. Actividad 1.5) Revisair y analizar que los documentos técnicos administrativos, cuenten con los
requerimientos establecidos por el Departamento de Organizaciéon y Métodos.

Revisar, analizar y dar tramite a la validacion del Manual de Normas y Procedimientos para la
Asignacién, Uso y Liquidacion del Fondo Rotativo Sede Central, Integrado por Fondos de Caja Chica.

Referencias presentadas en el informe del mes:

e Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0390-2017
e OFICIO DPR-DT-1216-2017

 OFICIO DGCI-SPFI-0941-2017

« Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0360-2017
o Ref. OF. DAL-SAL-DALDCDA-219-2017
 OFICIO DGCI-SPFI-0888-2017




14. Actividad 1.5) Revisai y analizar que los documéntos técnicos administrativos, cuenten con los
requerimientos establé’cidos por el Departamento de Organizacion y Métodos.

Revisar, analizar y daf tramite a la validacion de los siguientes documentos:

a. Guia Registral para Inscripciones de Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o Adyacentes
con Guatemala.

b. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica.

c. Manual de Normas y Procedimientos para la Actualizacion de Informacién Publica de oficio en el
sitio Web.

Referencias presentadas en el informe del mes:

¢ RCP-SRCP-DAR-645-2017

o Oficio DGCI-SPFI-0873-2017 ‘

¢ Registro de Asistencia. Reunion para correcciones a la Guia Registral para Inscripciones de
Nacimientos Acaecidos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

e RCP-SRCP-DAR-698-2017

 Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0355-2017

Referencias prespntadas en el informe del mes:

¢ Oficio No. DGiCI-SPFI-DOYM-O426-2017
« Oficio DGCI-SPFI-01018-2017

¢ Oficio SC-308-2017

¢ OFICIO.CS-UiP-432-2017

 Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0365-2017
o OFICIO CS-282-2017

« OFICIO DGCI-SPFI-0881-2017

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEGUN CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 029

a) Asesorar en el seguimiento al requerimiento de la
elaboracién de una “Estrategia para la emision del
DPI”.

b) Asesorar la mesa de trabajo para el desarrollo de
una estrategia para la emision del DPI.

c) Asesorar al enlace de la Unidad de Informacion

Actividad 1.1) Asesorar a Iasff diferentes direcciones y Publica, para actualizar el Manual de la Unidad

unidades administrativas 'del RENAP en la
implementacion de técnicas, normas y procedimientos
que propicien la mejora continua en la calidad de los
servicios internos y externos.

d) Asesorar en la actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacion  Publica de acuerdo a los
requerimientos presentados por el Encargado de
Informacion Publica.

e) Asesorar en la adecuacion del Manual de Normas
y Procedimientos para la Actualizacion de
Informacién Publica de Oficio en el Sitio Web de la
Institucion.
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f) Asesorar, revisar y actualizar el Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de
_Reclutamiento y Seleccién.

Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e
implementacién de sistemas de gestion de procesos y
gestion de calidad, que garanticen la mejora continua
de los servicios que brinda el RENAP.

a) Asesorar en el disefio y elaboracion del
instrumento de recoleccion de informacion para el
Diagnéstico en la Emisién del DPI.

b) Asesorar en las modificaciones realizadas al
Protocolo de Seguridad de Distribucién del DPI.

c) Asesorar en las modificaciones realizadas al
Protocolo de Seguridad del Centro de
Correspondencia del Departamento de Servicios
Generales.

d) Asesorar en la elaboracién e implementacion de la
Guia Registral para Inscripciones de Nacimientos
en Zonas Fronterizas o Adyacentes con
Guatemala.

e) Asesorar en la elaboraciéon e implementacién del
“Protocolo de atencién a instituciones publicas y
privadas para recorridos guiados en la Sede

_Central”.

Actividad 1.3) Asesorar en el planteamiento de
mediciones de trabajo, automatizacion vy
administracion de procesos.

a) Asesorar a la Direccion de Procesos, en la
automatizacién y administracién de procesos a
considerarse en el Manual de Normas vy
Procedimientos para la Destruccion de Tarjetas
Virgenes y DPl Rechazados o Devueltos,
denominado ahora en su nueva version: Manual
de Normas y Procedimientos para la Destruccion
de Tarjetas Virgenes y DPI no Conformes.

Actividad 1.4) Asesorar en la realizacién de estudios,
sobre estructura organizacional, métodos de trabajo y
procedimientos.

a) Asesorar al personal de la Direccion de Gestion y
Control Interno en el proceso de agilizacion de la
emision del DPI con los enlaces de los diferentes
departamentos.

b) Asesorar y realizar un andlisis FODA a:
Departamento de Registro Civil de las Personas,
Departamento de Biometria y Grafotecnia y el
Departamento de Analisis y Verificacion de
Informacién Biografica.

c) Asesorar en la elaboracion de una Matriz de
Estrategias para: Departamento de Registro Civil
de las Personas, Departamento de Biometria y
Grafotecnia y del Departamento de Analisis y
Verificacion de Informacion Biografica.

d) Asesorar al Registro Central de las Personas en la
Reestructuracién presentada a la Direccién de
Gestiéon y Control Interno, conforme a las
necesidades que hace ver cada Departamento
que lo conforma segun su propuesta.

readecuacion de la
Registro Nacional de las

e) Asesorar en la
reestructuracion del
Personas (RENAP).
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a) Revisar y analizar el contenido de borrador del
Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Planificacién y Proyectos de la
Direcciéon de Gestion y Control Interno.
b) Revisar, analizar y actualizar e! Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacién Publica.
¢) Revisar, analizar y actualizar el Manual de
Normas y Procedimientos para la Destruccion de
Tarjetas Virgenes y Documentos Personales de
Identificacion rechazados o devueltos.
d) Revisar y dar seguimiento al Manual de Norma y
Procedimientos de Control de Ingresos varios.
e) Revisar y analizar el Manual de Normas vy
. . . Procedimientos para la Asignacién, Uso vy
?éztr:;gg:d 1fc}niﬁzlsltsrziizoznal'lz?:zglrll?e:)s dc;c;l:\men’fg: Liquidacién del Fondo de Caja Chica, realizandole
requerimientos establecido's or el Departamento de mediicaciones: acordes 8l requerimients de (1
querimien f P P ‘ Direccién de Presupuesto.
Organizacion y Métodos.
f) Revisar, analizar y dar tramite a la validacién del
los siguientes documentos:
v Manual de Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Uso y Liquidacion del Fondo
Rotativo Sede Central, Integrado por Fondos
de Caja Chica.
v Guia Registral para Inscripciones de
Nacimiento Acaecidos en Zonas Fronterizas o
Adyacentes con Guatemala.
v' Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Informacién Publica.
v' Manual de Normas y Procedimientos para la
Actualizacién de Informacion Plblica de oficio
T~ en el sitio Web.
Y
F. , 7
Rossafia Elizgibgth Carrera Nufio L o m
Asesof de Ggsfion de la Calidad Licae, Mariyn Margdrita Mojicanos Sancher
Vo. Bo Direstor do Gestidn y Control Interng
T E Seda Cenval RENAP Guatomala, Guatemala  /
F 7
Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interng
1
Licda. Josefa Janet .
- Qire : Piatermata
Sede Central R ) 5 Janet Chinchilla

Director f dministrativo
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