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Licds, Marlyn Margarifa Melcanos Sanchez,
Diractor de Gastién y Control Interno
- --~— Sede Central RENAR-Guatemala, GuatemalaZ. .— ... . ..
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017 .

s g

Fecha: 30 de Noviembre de 2017 7 %

Actividades del Mes: del 01/11/2017 al 30/1 1/2017/ %

Nombre del contratista: Rossana EIi}a'beth Carrera Nufio 7/ \
™

Numero de contrato: 056-2017 }\ \/

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

s

Renglén presupuestario: 029 /Otras remuneraciones del personal temporaf” e

Servicios: Profesionales / \(

Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno/” \

e

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Asgsorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas
del RENAP .en la implementacién de técnicas, normas y procedimientos que
propicien la mejoi'a.contin'u'.\a en la calidad de los servicios internos y externos.

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

b. Asesorar en la adecuacion del Manual de Normas y Procedimientos para la
Actualizacién de Informacion Publica de Oficio en el Sitio Web de la Institucion.

e Se adjuntan constancias:

» OFICIO.CS-UIP-243-2017
» OFICIO DGCI-SPFI-0550-2017
» Registro de asistencia de reunion para trabajar el MNP de la UIP.
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> OFICIO.CS-UIP-336-2017

» Registro de asistencia para reunién de DGCI con enlace de Procesos
para definir detalles de manuales de la Unidad de Informacion Publica.

> Registro de asistencia para la actualizacion de los MNP de la UIP.

> Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0311-2017

2. Actividad 1.2) Asésorar 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 elaboracién e -impleméntacion de la Guia Registral para
Inscripciones de Nacimientos en Zonas Fronterizas o Adyacentes con

Guatemala.

a.1

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

e Se adjuntan constancias:

>

>
>
>

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 coordinacion en la elaboracion de la
Guia Registral para Inscripciones de Nacimientos en Zonas
Fronterizas o Adyacentes con Guatemala.

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

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

Continda en la siguiente pagina con el inciso a.2




N3

Viene de la actividad 1.2 presentada en la pagina anterior.

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

¢ Se adjunta constancia:

» Cuadro de Criterios 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.

e Se adjuntan constancias:
» RCP-SRCP-DAR-615-2017
> OFICIO DGCI-SPFI-0826-2017
> Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0336-2017.

3. Actividad 1.3) Asesorar en el planteamiento de mediciones de trabajo,
automatizacién y administracion de procesos.

a. Asesorar a la Direccion de Procesos, en la automatizacion y administracion de
procesos a considerarse en el Manual de Normas y Procedimientos para la
Destruccion de; Tarjetas Virgénes y DPI Rechazados o Devueltos, denominado
ahora en su nueva version: Manual de Normas y Procedimientos para la
Destruccion dé Tarjetas Virgenes y DPI no Conformes.

e Se adjuntan constancias:
> DP-1066-2017
OFICIO DGCI-SPFI-0486-2017
Oficio No, DGCI-SPFI-COYM-0283-2017
DP-1787-2017
OFICIO DGCI-SPFi-0774-2017

YV V¥V VYV V VY

Registro de asistencia para la actualizacion del MNP para la
Destruccion de Tarjetas Virgenes y DPI no Conformes.

» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0307-2017
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4. 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 Direcciéon de: Gestién y Control Interno, conforme a las necesidades que hace
ver cada Departamento que lo conforma segun su propuesta.

¢ Se adjuntan constancias:

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

> Registro de asistencia, reunién para revisar el Informe Ejecutivo de
~ los Departamentos del Registro Central de las Personas.

> Registro de asistencia, reunion para revisar y analizar la
Reéestructuracion de los Departamentos del Registro Central de las
Pérsonas.

5. Actividad 1.5) Rev:isar'y analizar que los documentos técnicos administrativos,
cuenten con los requerimientos establecidos por el Departamento de
Organizacién y Métodos.

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

e Se adjuntan constancias:
» OFICIO DPR-DT-1082-2017
> OFICIO DGCI-SPFI-0835-2017
» Oficio No. DGCI-SPFI-DOYM-0335-2017

T

Rossana Elizabeth (§3arrera Nufio
Asesor d¢ Gestién de la Calidad

1 -
Licda, Marlyn Marga

Rirsstor da Gestldn y Contral interno

Sede Central RENAP Guatemala, Guatemals
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Licda. Marlyn Margarita Mejicano:{sénchez
Director de Gestion y Control Interno




