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RAZON: PROCEDE EL PAGO DE SERVICIOS TECNICOS, SEGUN INFORME DE ACTIVIDADES
R 2/2021 al 31/12/2021 PRESTADO AL




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2021.

FECHA: 31/12/2021
Actividades de! Mes: Del 01/12/2021 al 31/12/2021
Nombre del Contratista: Melvin David Alegria Garcia
Numero de Contrato: 061-2021
Vigencia del Contrato: 04/01/2021 al 31/12/2021
Rengldn Presupuestario: 028 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Técnicos
Direccién quien Supervisa Registro Central de las Personas

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.- Actividad 1.6) Apoyar en la elaboracién de la planificacién y organizacién de las actividades
que se desarrollien dentro del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario, velando por la
ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

e Elaboré los oficios de reportes, oficios de traslado e Informe de resultados de reportes de
sugerencias, quejas y/o denuncias de ios usuarios sobre el servicio brindado en las oficinas del
RENAP, casos de solicitudes de DPI remitidos a la Direccién de Procesos, notificaciones a usuarios
sobre tramites para regularizar el procese de DPI, renovacién de DPI e informacion relacionada con
la prestacién de los servicios que brinda el RENAP, monitoreos para medir la satisfaccién de los
usuarios que hacen uso de los servicios del RENAP a nivel nacional, acercamiento con autoridades
locales, mismos que corresponden a las actividades del Departamento de Atencion y Servicio al
Usuario, del mes de septiembre y reportados de acuerdo al Plan Operativo Anual 2021{Anexo ).

2.- Actividad 1.7) Participar en reuniones técnicas para la coordinacidon de actividades y en
reuniones con miembros de las Instituciones interesadas y otras unidades administrativas del
RENAP, para la coordinacién de actividades, cuando sea indispensable.

« Brindé apoyo en la organizacién, en coordinacién con el encargado del Departamento de Atencién y
Servicio al Usuario, para la programacion de las reuniones con autoridades locales del departamento
de San Marcos, a quienes se les contactd via telefénica y trasladé la invitacién a través de correo
electrdnico, asimismo, invitacién a autoridades del Departamento de Registro Civil de las Personas
a través de los Oficios RCP-SAR-DASU-2574-2021, RCP-SAR-DASU-2576-2021 para que fueran
participes, esto con el objeto de atender cada unc de los comentarios, recomendaciones y
sugerencias, los cuales permitieron evaluar la percepcidn de los servicios que brinda el RENAP y a
través de ello identificar necesidades que puedan estar surgiendo en las Oficinas de esa localidad
{Anexo ).

s Brindé apoyo en la organizacion, en coordinacién con el encargado del Departamento de Atencidn y
Servicio al Usuario, para la programacion de la reunién con autoridades locales de! departamento de
Retalhuleu, a quienes se les contactd via telefonica y trasiadd la invitacidon a través de correo
electrdnico, asimismo, invitacién a autoridades del Departamento de Registro Civil de las Personas
a través de Oficio RCP-SAR-DASU-2588-2021 para que fueran participes, esto con el objeto de
atender cada uno de los comentarios, recomendaciones y sugerencias, los cuales permitieron
evaluar la percepcidn de los servicios que brinda el RENAP y a través de ello identificar necesidades
que puedan astar surgiendo en las Oficinas de esa localidad (Anexo {li).

« Brindé apoyo en la organizacion, en coordinacién con el encargado del Departamento de Atencidn y
Servicio al Usuario, para la programacién de la reunién con autoridades locaies de!l departamento de
Petén, a quienes se les contacto via telefénica y traslado la invitacién a través de correo electrénico,
asimismo, invitacién a autoridades del Departamento de Registro Civil de las Personas a través de
Oficio RCP-SAR-DASU-2585-2021 para que fueran participes, esto con el objeto de atender cada
uno de los comentarios, recomendaciones y sugerencias, los cuales permitieron evaluar la
percepcién de los servicios que brinda el RENAP y a través de ello identificar necesidades que
puedan estar surgiendo en fas Oficinas de esa localidad (Anexo IV). @




3.- Actividad 1.8) Realizar estudios y proponer acciones, medidas, estrategias, planes ylo
proyectos para la mejora continua, con refacién a fa atencién y servicio gue se brinda a los
usuarios.

» Brindé apoyo y acompaiamiento al Jefe del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario, en
atencion al Oficio DIE-5202-2021 referente a la entrega de funcionalidades det DERCAS numero
122-2021, en seguimiento al Oficic RCP-SAR-DASU-2407-2021 referente a la creacion del
formulario web para la implementacion de la encuesta electrénica de la propuesta “Aplicacién de
encuesta en Sede Central y Oficinas del RENAP en donde se tiene presencia de Auxiliares y/o
Monitores de Atencidn y Servicio al Usuario” generada a través de cédigo QR (Anexo V).

e Brindé acompafiamiento, seguimiento y creacién del formulario electrénico para Departamento de
Atencidn y Servicio al Usuario, el cual permita la identificacion de diversas necesidades en cuanto a
infraestructura, funcionamiento y dindmica de trabajo del personal en la Oficinas del RENAP a nivel
nacional, para lo cual se solicité al Departamento de Registro Civil de las Personas a través del
Oficio RCP-SAR-DASU-2494-2021 el apoyo para el traslado del formularic a cada unos de los

Registradores Civiles de las Personas a nivel nacional {Anexo VI).

4.- Actividad 1.12) Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Departamento
de Atencién y Servicio al Usuario y/o autoridades del Registro Central de las Personas, en
relacion a los servicios contratados.

+ Brindé apoyo en la elaboracion de treinta (30) Informes Ejecutivos de! estado de las Oficinas del
RENAP a nivel nacional {Anexo Vii).

¢ Apoyé en la revision, verificacion y validacidon de la informacién sobre las acciones y resultados del
Departamento de Atencién y Servicio al Usuario del 01 de enero al 31 de octubre de 2021
trasladados a través del Oficio RCP-SAR-DASU-2520-2021, para la elaboracién del documento
para el “Segundo Informe General de la Republica 2020-2024" en atencién al Oficio RCP-P-2021,
referente al MEMORANDUM DGCI-SPFI-DPP-036-2021 de la Direccién de Gestién y Control
interno {Anexo Vili).

* Apoye en la generacion y andlisis de la informacién del Documentos Personales de Identificacion
proximos a vencer durante el mes de diciembre de 2021, enero, febrero y marzo de 2022, generado
a través del link {Anexo IX).

» Brindé apoyo en la revision de las condiciones fisicas y sobre las medidas de bioseguridad a través
del check list de medidas de prevencién de Covid-19, con el objeto de generar acciones las cuales
permitan velar por el buen servicio a los usuario, para lo cual se solicito la atencidon a las
necesidades detectadas a la Direccion Administrativa por medio del Oficio RCP-SAR-DASU-2630-
2021 (Anexo X).
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INFORME FINAL EN CUMPLIMIENTO AL CONTRATO 061-2021

Fecha: 31/12/2021

Periodo del servicio; Del 04/01/2021 al 31/12/2021

Nombre del Contratista: Melvin David Alegria Garcia

Numero de Contrato: 061-2021

Vigencia del Contrato: 04/01/2021 al 31/12/2021

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Técnicos

Direccién quien Supervisa Registro Central de las Personas

PROCESOS REALIZADOS DURANTE EL PERIODO CONTRATADO

Durante el periodo en que fue establecido el contrato, preste mis servicios Técnicos en el Departamento
de Atencion y Servicio al Usuario conforme a las siguientes actividades:

» Actividad 1.6) Apoyar en la elaboracion de la planificacidén y organizacién de las actividades
que se desarrollen dentro del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario, velando por la
ejecucion y cumplimiento de los planes de trabajo establecidos.

Efaboré los oficios de reportss, oficios de traslado, Informes de resultados, control y archivos fisicos de
reportes de sugerencias, quejas y/o denuncias de los usuarios sobre el servicio brindada en Ias oficinas
del RENAP, casos de solicitudes de DP! remitidos a {a Direccién de Procesos, notificaciones a usuarios
sobre trémites para regularizar el proceso de DPI, renovacion de DPI e informacion relacionada con la
prestacion de los servicios que brinda el RENAP, monitoreos para medir la satisfaccion de los usuarios
que hacen uso de los servicios del RENAP a nivel nacional, acercamiento con autoridades locales,
mismos que corresponden a las actividades del Departamento de Atencién y Servicio al Usuario,
durante el periodo comprendido del mes de mayo de 2021 a diciembre de 2021 reportados de acuerdo
al Pian Operativo Anual 2021.

¢ Actividad 1.7) Participar en reuniones técnicas para la coordinacién de actividades y en
reuniones con miembros de las Instituciones interesadas y otras unidades administrativas del
RENAP, para la coordinacién de actividades, cuando sea indispensable.

Brindé apoyo en la organizacion, coordinacion y participacion con el Jefe del Departamento de Atencién
y Servicio al Usuario, en reuniones virtuales a nivel nacional a través de |a plataforma Google Meet, con
autoridades locales municipales, programas del adufto mayor y direcciones de salud de los municipios
que conforman los departamentos de Guatemala, con el objeto de atender todos los comentarios,
recomendaciones y sugerencias las cuales permitan identificar las necesidades como a su vez
identificar la percepcion del servicio brindado en las Oficinas del RENAP en las diversas localidades.

¢ Actividad 1.8) Realizar estudios y proponer acciones, medidas, estrategias, planes y/o
proyectos para la mejora continua, con relacién a la atencién y servicio que se brinda a los
usuarios.

Elaboré la propuesta para las encuestas electronica generada a través del Cddigo QR denominada
“Aplicacién de encuesta en Sede Central y Oficinas del RENAP en donde se tiene presencia de
Auxiliares y/o Monitores de Atencién y Servicio al Usuario” con la finalided de evaluar, recavar e
identificar ta percepcién del servicio brindado en las Oficinas del RENAP la cual fue autorizada por
medio del Oficio RCP-000-2021 y desarrollada a través del DERCAS nimero 122-2021 para su face de
implementacion y prueba, asimismo, cree el formulario electronico el cual permitié la identificacion de
necesidades en cuanto a infraestructura, funcionamiento y dinamica de trabajo del personal en las
Oficinas del RENAP a nivel nacional, informacion que fue proporcionada por los Registradores Civiles
de las Personas, cuyo apoyo fue solicitado a través del Oficio RCP-SAR-DASU-2492-2021 lo cual
permitié la generacion de acciones, sugerencias, recomendaciones y generacion de propuestas para la
mejora continua del RENAP.




PRODUCTOS O RESULTADOS DEL CONTRATO 061-2021

Producto Descripcién del producto E:::g:if:‘ Alcance (%)
Informes y/o medios de Elaboraciéon de 70 Informes de
verificacién reportado resultados generados
conforme al Plan correspondientes a las actividades Finalizados 100%
Operativo Anual 2021 del Departamento de Atencion y
-POA-. Servicio al Usuario
25 reuniones virtuales de
acercamiento con autoridades
Reuniones virtuales de | municipales, programas de adulto
: o 100%
acercamiento con mayor y Direcciones de Salud de Finalizado
autoridades locales a los 22 departamentos que
nivel nacional. conforman la republica de
Guatemala, los cuales generaron
180 participantes.
Propuesta “Aplicacién
de encuesta en Sede
Central y Oficinas del Encuestas electronicas generadas En proceso de
RENAP en donde se y e ) X .
; . a través del Codigo QR en Oficinas | implementacion y 15%
tiene presencia de del RENAP fase d b
Auxiliares y/o Monitores ' ase ge prueba
de Atencién y Servicio
al Usuario”
Permite la identificacién de
Formutario elsctrénico necesidades en cuanto
para la identificacion de | infraestructura, funcionamiento y En proceso,
. s . recavando 75%
necesidades en dindmica de trabajo del personal en . .
Oficinas del RENAP las Oficinas del RENAP a nivel Informacidn
nacional,
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@RENAP

DIRECCION DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVENTARIOS

No
SOLVENCIA DE INVENTA

. Correlvo: 2021- 6

\RIOS

Nombre del Empleado: Melvin David Alegria Garcia Id Empl: 10492
Cédigo Empleado: 029

cur 2133522730101

NIT: 72864273

Cargo: Contratista 029

Dependencla: Registro Central de las Personas Id Depend: 681

A |a fecha, el empleado no tiene bienes inventariable
de enrolamiento, cargados en el Sistema de Inventar
no hay Inconveniente para extenderle la presente S

BIENES.

%

Firma del Empleado

, fungibles y dispositivos
s del RENAP, por lo cual
DLVENCIA GENERAL DE

Emitido a la Jresente fecha: 01/12/2021




