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.INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
ANO 2017

v

Fecha: 30 de Noviembre de 2017 /

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

Nombre del contratista: Mairon Renato-Sanchez Lépe/ ~

Numero de contrato: 057-2017 >k, %

Vigencia del contrato: Del 20/09/2017 al 31122017/

~L

Renglén presupuestar] “029 “Otras remuneraciones del personal teg)ﬁoral”

Servicios: Técnicos/ | /

Direccién que supervisa: Direccion de Gestién y Control Intefr@\‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

¢ Se adjunta constancia de oficio DGCI-SPFI-DOYM-0846-2017, con fecha 10 de noviembre.

b. Asesorar en la revisjc’m de documento técnico-administrativo Instrumento de Funcionamiento del
Equipo de Personalizacion Mihlbauer

e Se adjunta caratula e indice del documento
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2. Actividad 1.2) EIa_borarQ 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:
e Procedimiento de Adquisicion o contratacion por medio de casos de excepcion.

¢ Procedimiento para la elaboracién del contrato administrativo, recepcion de bienes, obras
y/o servicios, gestion de pago y liquidacion de contrato.

¢ Procedimiento para la adquisicién o contratacion por medio de licitacion publica.

e Procedimiento para la adquisicion o contratacién por medio de negociaciones entre
entidades del sector publico.

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

e Manual de Normas y Procedimientos de Actualizacion de Informacion Publica de oficio en
el sitio web de la Institucion.

e Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Analisis y Estadistica.

e Manual de Normas y Procedimientos para la solicitud, entrega, devolucién y destruccion
de sellos utilizados en el RENAP.

o Se adjuntan constancias:
* 14 flujogramas.

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

¢ Se adjuntan organigramas.

3. Actividad 1.8) Otrasi actividades que el Departamento de Organizacion y Métodos y la
Direccion de Gestioniy Control Interno consideren pertinentes

a. Asesorar en la Presentacion del Proyecto de Teoria de Colas.

 Se adjunta listado de asistencia.
e Se adjunta listadé de asistencia.

Mairon Renato S?é’chez Lopez i

Asesor Técnico en Ordanizacion y Métodos Lieda. Marlyn Marga ameﬂcanos Sangfisz
‘ Director de Gestidn y Control intemo

Yo B, Sede Central RENAP Guatemala, Guateffela \/

Licda. Marlyn Margarita Mejicanos Sé!/r‘?ﬁ

Director de Gestion y Control Integfio
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