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ROSSANA ELIZABETH CARRERA NUFIO
Boulevard Acatén 31-25 Zona 16, Apartamento 601

Torre 1, Villas de San Isidro
o Guatemala Guatemala
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017

Fecha: 31 de octubre de 2017 /

Actividades del Mes: del 61/10/2017 al 31/10/2017 / d
; P

Nombre del contratista: Rossana Elizabeth Carrera Nufio /

Numero de contrato: 056%2017 /

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

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Profesionales /

/

Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno /

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

a. Asesorar al enlacede la Unidad de Informacion Publica, para actualizar el Manual de
la Unidad, conforme a la Actividad 1.5. '

» Se adjunta OFICIO No. DGCI-SPFI-DOYM-0249-2017 y OFICIO.CS-UIP-292-2017

e Se adjunta Registro de Asistencia de reunion para trabajar el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica.
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2. Actividad 1.2) Asesorar en la documentacién e implementacion de sistemas de
gestion de procesés 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 de Servicios Generales.

e Se adjunta OFICIO DGCI-SPFI-0542-2017

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

a. Asesorar y realizar un analisis FODA a: Departamento de Registro Civil de las
Q Personas, Departamento de Biometria y Grafotecnia y el Departamento de Analisis y
Verificacién de Informacién Biografica.

b. 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.

¢ Se adjunta Analisis FODA de los departamentos antes mencionados.
e Se adjunta Mat};riz de Estrategias de los departamentos antes mencionados.

4. Actividad 1.5) Revisar 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
D Destruccién de Tarjetas Virgenes y Documentos Personales de Identificacion
rechazados o devueltos.

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

e Se adjunta registro de asistencia de los participantes del MNP de Control de
Ingresos.

;/Se'aﬂ]'tr\ta indice de los MNP indicados en los incisos a y b.
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Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interno



