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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017

Fecha: 31 de Diciembre de 2017

Actividades del Mes: del 01/12/2017 al 31/12/2017

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lépez

Numero de contrato: 057-2017

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

Renglén presupuestario: 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Técnicos

Direccidn que supervisa: Direccidon de Gestion y Control Interno

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacion de
los recursos de la Institucion.

a. Asesorar en la revision del documento técnico-administrativo Manual de Normas y

Procedimientos para la solicitud, entrega, devolucion y destruccion de sellos utilizados en el
RENAP

« Se adjunta caratula e indice del documento.

b. Asesorar en la revision del documento técnico-administrativo Manual de Nomas y
Procedimientos del Departamento de Infraestructura Informatica.

» Se adjunta caratula y tercera pagina del documento.
+ Se adjunta Listado de Asistencia "Mesa de trabajo para el Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Infraestructura Informatica.
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2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas de flujo que orienten y sirvan de guia en
la ejecucion de procesos

a. Elaborar organigramas de puestos de las direcciones del Registro Nacional de las Personas.

» Se adjuntan 16 organigramas.

¢ Se adjunta Listado de Asistencia "Revision Organigrama para Reestructuracion
Institucional”.

b. Asesorar en la elaboraci6n de los flujogramas de los siguientes manuales:

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Analisis de Sistemas de
Informacién.

* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion

o Se adjuntan constancias

o 5 flujograma.

Mairon Renato Sanchez Ldépez
Asesor Técnico en Organizacion y Métodos

Licda, Meriya laargeatd Melicanos Sncher
Diréetzr g Gostica'y Cerirol indemo

Vo. Bo

Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interno




oS
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

ARO 2017

Fecha: 31 de Diciembre de 2017

Actividades del Periodo: del 20/09/2017 al 31/12/2017

Nombre del contratista: Mairon Renato Sanchez Lépez

Numero de contrato: 057-2017

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

Renglén presupuestario; 029 “Otras remuneraciones del personal temporal”

Servicios: Técnicos

Direccion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Intemo

ACTIVIDADES REALIZADAS EN SEPTIEMBRE DEL 2017

b.

1. Actividad 1.8) Otras actividades que el Departamento de Organizacion y Métodos y la
Direccion de Gestion y Control Interno consideren pertinentes
a.

Realizar comrecciones al Manual de Normas y Procedimientos del Departamenio de
Seguridad asignado por el Jefe del Departamento de Organizacién y Métodos.

¢ Se adjunté OFICIO DGCI-SPFI-0510-2017 en el informe del mes de septiembre.

Asesorar y verificar la vigencia de los manuales que se encuentran en la base de datos del
Departamento de Organizacion y Métodos.

o 2. Actividad 1.3) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas, en el

b.

C.

disefio de procedimiento que propicien la mejora continua en los servicios internos y
externos que brinda RENAP.
a.

Asesorar en el "Seguimiento al requerimiento para la elaboracion de una Estrategia para la

emisién del DPI”. -

Asesorar en el disefio y elaboracion de un instrumento para el Diagnostico de la Emision del

DPI.

Asesorar en el desarrollo de una estrategia para la emision y entrega del DPI en una mesa de

trabajo.

Asesorar en la elaboracién de una encuesta para realizar el Diagnoéstico de la emision del DPI

con los departamentos asignados: Departamento de Registro Civil de las Personas,

Departamento de Biometria y Grafotecnia y el Departamento de Andlisis y Verificacion de

Informacidn Biografica.

Asesorar a la Direccién de Gestion y Control Interno para Agilizar el proceso de la emision del

DPI con el personal asignado de los diferentes departamentos.

« Se adjunté listado de manuales por estado (vigente, no vigente y derogado) en el informe
del mes de septiembre

» Se adjuntaron listados de participantes de las reuniones en el informe del mes de




septiembre.

Se adjuntd listado de participantes de los departamentos asignados, en el informe del mes
de septiembre.

Se adjunté listado de participantes en la mesa de ftrabajo, en el informe del mes de
septiembre.

Se adjuntaron encuestas y listados de asistencia, en el informe del mes de septiembre.

Se adjunto oficio RCP-SRCP-0193-2017 asignacion de enlaces del Registro Central de las
Personas, para las mesas de trabajo realizadas en la elaboracion de la estrategia en el
informe del mes de septiembre.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN OCTUBRE DEL 2017

1. Actividad 1.3) Asesorar a las diferentes direcciones y unidades administrativas, en el disefio de

procedimientos que propicien la mejora continua en los servicios intemos y extemos que brinda
RENAP.

(G a. Asesorar en las modificaciones realizadas al Protocolo de Seguridad del Centro de Correspondencia.

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

+ Se adjunté OFICIO DGCI-SPFI-0542-2017, en el informe del mes de octubre.

a.

2. Actividad 1.8) Otras actividades que el Departamento de Organizacién y Métodos y la Direccion de
Gestion y Control Intemo consideren pertinentes

Realizar el analisis FODA del Departamento de Registro Civil de las Personas, Departamento de
Biometria y Grafotecnia, Departamento de Analisis y Verificacion de Informacion Biografica.

Elaborar una Matriz de Estrategias del Departamento de Registro Civil de las Personas, Departamento
de Biometria y Grafotecnia y del Departamento de Analisis y Verificacion de Informacion Biografica.

Elzborar un arbol de problemas y un arbol de objetivos para diagnéstico para agilizar I3 emisién y
enirega del DPI.

. Actualizar documentacion técnico-administrativa para verificar la vigencia o derogaciéon en la base de
datos del Departamento de Organizacion y Métodos.

Elaborar un listado de procedimientos por Direccion de la documentacion técnica adminiskrativa
existente.

Se adjuntd Analisis FODA, en el informe del mes de octubre

Se adjuntd Matriz de Estrateqias, en el informe del mes de octubre.

Se adjunio arbol de problemas y objetivos, en el informe del mes de octubre.

Se adjunta el listado de manuales por estado (vigente, no vigente, derogado), en el informe del mes
del octubre.

Se adjunta el listado de procedimientos de Registro Central de las Personas, en el informe del mes
de octubre.
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN NOVIEMBRE DEL 2017

1. Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacién de
los recursos de la Institucion.

a. Asesorar en la elaboracion de! Manual de Normas y Procedimientos para la solicitud, entrega,
devolucion y destruccion de sellos utilizados en el RENAP.

* Se adjunté constancia de oficio DGCI-SPFI-DOYM-0846-2017, en el informe del mes de
noviembre.

b. Asesorar en la revision de documento técnico-administrativo Instrumento de Funcionamiento
del Equipo de Personalizacion Mih!bauer

*» _Se adjunté caratula e indice del documento, en el informe del mes de noviembre.

2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas de flujo que orienten y sirvan de guia en
la ejecucion de procesos.
a. Asesorar en la elaboracion de los flujogramas de los siguientes procedimientos y manuales:
» Procedimiento de Adquisicion o contratacion por medio de casos de excepcion.
» Procedimiento para la elaboracion del contrato administrativo, recepcitn de bienes, obras
y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato.
Procedimiento para la adquisicion o contratacion por medio de licitacion piblica.
Procedimiento para la adquisicion o contratacién por medio de negociaciones entre
entidades del sector publico.
» Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica.
¢ Manual de Normas y Procedimientos de Actualizacion de Informacion Publica de oficio en
el sitio web de la Institucion.
» Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Analisis y Estadistica.
* Manual de Normas y Procedimientos para la solicitud, entrega, devolucién y destruccion
de sellos utilizados en el RENAP.
o Se adjuntaron 14 flujogramas en el informe del mes de noviembre.

b. Elaborar organigramas de la Direccion de Gestion y Control Intemo y de la Direccién de
Procesos.

o Se adjuntaron 2 organigramas en el informe del mes de noviembre,

3. Actividad 1.8) Otras actividades que el Departamento de Organizacién y Métodos y la
Direccién de Gestion y Control Interno consideren pertinentes
a. Asesorar en la Presentacion del Proyecto de Teoria de Colas.
¢ Se adjunto listado de asistencia "Presentacion Proyecto de Teoria de Colas en el informe
del mes de noviembre.
» Se adjuntd listado de asistencia "Induccion del Sistema de Tumos del RENAP, en el
informe del mes de noviembre.

ACTIVIDADES REALIZADAS EN DICIEMBRE DEL 2017

1. Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-administrativos orientados a la optimizacion de
los recursos de la Institucion.

c. Asesorar en la revision del documento técnico-administrativo Manual de Nomas vy
Procedimientos de Secretaria General




* Se adjunté caratula e indice del documento, en el informe del mes de diciembre.

d. Asesorar en la revision del documento técnico-administrativo Manual de Nomas vy
Procedimientos del Departamento de Infraestructura Informatica.

* Se adjunté caratula e indice del documento, en el informe del mes de diciembre.

2. Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas de flujo que orienten y sirvan de guia en

la ejecucion de procesos

c. Elaborar organigramas de puestos de las direcciones del Registro Nacional de las Personas.
» Se adjuntaron 16 organigramas en el informe del mes de diciembre.

Se adjuntd Listado de Asistencia "Revisién Organigrama para Reestructuracion

Institucional”, en el informe del mes de diciembre.
d. Asesora en la elaboracion de los flujogramas de los siguientes manuales:
* Manual de Normas y Procedimientos de! Departamento de Anilisis de Sistemas de

Informacion.

* Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Reclutamiento y Seleccion
o Se adjuntaron constancias, en el informe del mes de diciembre.

= 7 flujograma.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEGUN CUMPLIMIENTO DE CONTRATO No. 057-2017

Actividad 1.1) Elaborar documentos técnico-
administrativos orientados a la optimizacién de
los recursos de la Institucion.

* Asesorar en la actualizacién del Manual de Normas
y Procedimientos para la solicitud, entrega,
devolucion y destruccion de sellos utilizados en el
RENAP.

+ Asesorar en la elaboracion del Manual de Normas y

Procedimientos del Departamento de Infraestructura
Informatica

Actividad 1.2) Elaborar organigramas y diagramas
de flujo que orienten y sirvan de guia en la
ejecucion de procesos

» Organigramas de puestos de las direcciones del
Registro Nacional de las Personas y de Directorio y
Consejo Consultivo.

» Procedimiento de Adquisicion o contratacion por
medio de casos de excepcion.

s Procedimiento para la elaboracién del contrato
administrativo, recepcién de bienes, obras ylo
servicios, gestioén de pago y liquidacion de contrato.

+ Procedimiento para la adquisicion o contratacion
por medio de licitacién publica.

+ Procedimiento para la adquisicion o contratacion
por medio de negociaciones entre entidades del
sector publico.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
de Informaci6n Publica.

* Manual de Nomas vy Procedimientos de
Actualizacion de Informacion Pablica de oficio en el
sitio web de la Institucion.

e Manual de Nomas y Procedimientos del
Departamento de Andlisis de Sistemas de
Informacion.

e Manual de Nomas y Procedimientos del
Departamento de Analisis y Estadistica

e Manual de Normmas y Procedimientos para la
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continua en los servicios internos y externos que
brinda RENAP

solicitud, enirega, devolucién y destruccion de
sellos utilizados en el RENAP.
¢ Manual de Normas vy Procedimientos del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
Actividad 1.3) Asesorar a las diferentes | « Analisis FODA del Registro Central de las
direcciones y unidades administrativas, en el Personas, Departamento de Biometia vy
diseito de procedimientos que propicien la mejora Grafotecnia, Departamento de  Analisis y

Verificacion de Informacidn Biografica.

Actividad 1.8) Otras actividades que el
Departamento de Organizacion y Métodos y la
Direccion de Gestion y Control Intemo consideren
pertinentes

+ Matriz de estrategias del Registro Central de las
Personas, Oepartamento de Biometria vy
Grafotecnia, Departamento de Andlisis vy
Verificacidn de Informacion Biografica.

N

Mairon Renato Sanchez Lépez
Asesor Técnico en Organizacion y Métodos

Vo. Bo.
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Licda, tsartya Haroenta bigficanes Sanchez
Glreelar o8 Gezides y Control dniemo
Soga Ceriral REHAF Gugionads, Gusternzla
Licda. Martyn Margarita Mejicanos Sanchez
Director de Gestion y Control Interno




