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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /

ANO 2017

Fecha: 31 de diciembre de 2017 ./ /

ra

Actividades del Mes: del 1/12/2017 al 31/12/2017 _~ /

Nombre del contratista: Damaris Arabella Santillana Lopez

Numero de contrato: 062-2017

¥ /
Vigencia del contrato: Del 4/10/2017 al 31/12/2017 / /

Renglén presupuestario: 029 :/O’tras remuneraciones del personal temporal®

Servicios: Profesionales ~ /

Direccion que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno / .
d

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

a) Asesorar a la Secretaria General en la elaboracion del Manual de la Secretaria General
revisando en forma conjunta con el personal, tomando como base el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas, Interno, Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos.

o Se adjunta constancia:
> Oficioc DGCI-SPFI -0952-2017
> Oficio SG-2689-2017

b) Asesorar al Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos en la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos de Mantenimiento y Servicios Basicos, analizando con
el personal responsable las normativas legales aplicables para su funcionamiento,
incluyendo | la guia de Imagen Institucional.

. Se adjunta constancia:

> Registro de asistencia de reuniones con enlaces para la actualizacion del
\D J\ Normas y Procedimientos del departamento de Mantenimiento y Servicios
Basicos.

2) Actividad 1.2) Asesorar en la documentacién e implementacion de sistemas de gestién de
procesos y gestion de calidad que garanticen la mejora continua de los servicios que
brinda el RENAP.

a) Asesorar en la elaboracion Plan Anual de Mantenimiento incluyendo insumos y personal
necesario.
o Se adjunta constancia
> Cuadro de Ejemplo de Plan Anual de Mantenimiento
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b) Asesorar en la implementacién de otros controles en el cuadro de Control de Ordenes de

Trabajo
. Se adjunta.
» Cuadro de Control de Ordenes de Trabajo.

3) Actividad 1.3. Asesorar en el planteamiento de medicion de trabajo, automatizacion y
administracion de procesos.
a) Asesorar al enlace del departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos en la medicion
de tiempos para el pago del servicio basicos de Energia Eléctrica.
° Se adjunta.
> Cuadro de Control de tiempos de Energia Eléctrica

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 en la elaboracion del documento en pdf presentado por enlace del departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos para la elaboracion de la Guia de Imagen institucional del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos,

° Se adjunta.
» Guia de Imagen Institucional del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Bésicos
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Damaris Arabella Santilldna Lo?(ez ; :
Asesor en Gestion de I Calidad L;cda Marlyn Mauwﬁ ” Meﬂcanos Sanchez

Direetor de Gasiién y Control lnterno
Sede Corral RENAP Guaternala, Guatemala

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




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

/ ANO 2017 ;

#

Fecha: 31 de diciembre de 2017 / / )

Actividades del Periodo del 04/10/2017;“"‘" 31/12/2017 ./ /

Nombre del contratista: Damaris Ara?é!la Santillana Lope§ J

/
Namero de contrato: 062-2017 /| / /
Vigencia del contrato: Del 4/10/2017 a/31/12/2017 Fi /
Renglon presupuestario: 029 “Otras yemuneraciones del personal temporal” /7
Servicios: Profesionales / | /
Direccién que supervisa: Direccion de Gestion y Control Interno /
/

ACTIVIDADES REALIZADAS EN OCTUBRE 2017

O

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

a) Asesorar, analizar y proponer los procedimientos que se deberan implementar en el Manual
de Normas y Procedimientos para la Recepcion y Control de Bienes Donados.

Referencia presentada en el mes del informe:

» Propuesta de procedimientos a implementar en el Manual de Normas vy
Procedimientos para la Recepcién y Control de Bienes Donados.

b) Asesorar, analizar y proponer los procedimientos a implementar en el departamento de
Cooperacion Técnica.

Referencia presentada en el mes del informe:

> Propuesta de procedimientos a Implementar en el Manual de Cooperacién Técnica.

2. Actividad 1.6) Evaluar y promover que los procedimientos estén orientados a Ila
optimizacion de los recursos de la Institucion.

a) Evaluar el manual de Mantenimiento y Servicios Basicos analizando el pago de
Arrendamientos, presentando Propuesta de Términos de Referencia para Arrendamiento de
Bienes Inmuebles para uso del Registro Nacional de las Personas con el objeto de mejorar
transparencia, calidad del gasto, ademas |la necesidad de propiciar que los recursos que se
utilicen cumplan requerimientos para su uso y eviten gastos de mantenimiento y
reparacién.
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Referencia presentada en el mes del informe:

» Propuesta de Términos de Referencia de Arrendamiento de Bienes Inmuebles para
Uso del Registro Nacional de las Personas.

b) Evaluar el Manual de Mantenimiento e Infraestructura trasladado por la Direcciéon de
Procesos en coordinacion con Personal del Procesos.

Referencia presentada en el mes del informe:

»  Registro de Asistencia de Reuniones con enlaces para la Actualizacion del Manual de
Mantenimiento e Infraestructura.

3. Actividad 1.7) Otras actividades que el Departamento de Organizaciéon y Métodos y la
Direccion de Gestion y Control consideren pertinentes.

a) Asesorar en mesa técnica aspectos a considerar en la actualizacién del manual de caja chica
de oficinas registrales.

Referencia presentada en el mes del informe:

»  Registros de Asistencia de Reuniones con la mesa Técnica para asesorar el tema del
Manual de Normas y Procedimientos para la Asignacion, Uso y Liquidacion del Fondo
de Caja Chica.

»  Analisis de funciones de la Direccién de Procesos y Direccion de Gestion y Control
Interno a requerimiento del Jefe del departamento de Organizaciéon y Métodos. Se
incluyo analisis General para atender las Necesidades a tomar en cuenta en funcion
del Marco Estratégico 2018-2022 para el funcionamiento de la Direccion.
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN NOVIEMBRE 2017

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

a)

b}

Asesorar a la Secretaria General en la elaboracién del Manual de la Secretaria General
Revisando en forma conjunta con el personal Reglamento Organico Interno, Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos.

Referencia presentada en el mes del informe:

> Constancia de Asistencia de Reuniones con enlaces de la Secretaria General para
actualizar et Manual de Secretaria General.

Asesorar al Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos en la elaboracion del
Manual de Normas y Procedimientos de Mantenimiento y Servicios Basicos, tomando en
cuenta que la jefatura del departamento considerd trabajar un solo manual para el
departamento, el cual incluya mantenimiento e infraestructura y servicios basicos,
estableciendo nuevos procedimientos que obedecen a las necesidades actuales de normar
y responsabilizar a los actores directos en cada etapa del proceso y en cumplimiento asi
con lo establecido en el Reglamento Organico Interno, Manual de Especificaciones de
Clases de Puestos.

Referencia presentada en el mes del informe:

Oficio DGCI-SPFI -0856-2017

Oficio DA-SA-DMSB-1216-2017

Constancia de Asistencia de Reuniones con enlaces del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos en la modificacion e implementacion de
Procedimientos.

YV V

ACTIVIDADES REALIZADAS EN DICIEMBRE 2017

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

a)

Asesorar a la Secretaria General en la elaboracién del Manual de la Secretaria General
revisando en forma conjunta con el personal, tomando como base el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas, Interno, Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos.

Referencia presentada en el mes del informe:
»  Oficio DGCI-SPFI -0952-2017

»  Oficio SG-2689-2017
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b) Asesorar al Departamento de Mantenimiento y Servicios Bésicos en la elaboracién del
Manual de Normas y Procedimientos de Mantenimiento y Servicios Basicos, analizando con
el personal responsable las normativas legales aplicables para su funcionamiento,
incluyendo | la guia de Imagen Institucional.

Referencia presentada en el mes del informe:
»  Registro de asistencia de reuniones con enlaces para la actualizacién del Normas y
Procedimientos del departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos.

3) Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e implantacion 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 elaboracion Plan Anual de Mantenimiento incluyendo insumos y personal
necesario.
Referencia presentada en el mes del informe:
> Cuadro de Ejemplo de Plan Anual de Mantenimiento

b)  Asesorar en la implementacién de otros controles en el cuadro de Control de Ordenes de
Trabajo
Referencia presentada en el mes del informe:
»  Cuadro de Control de Ordenes de Trabajo.

3) Actividad 1.3. Asesorar en el planteamiento de medicion de trabajo, automatizacion y
administracion de procesos.
a) Asesorar al enlace del departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos en la medicion
de tiempos para el pago del servicio basicos de Energia Eléctrica
Referencia presentada en el mes del informe:
»  Cuadro de Control de tiempos de Energia Eléctrica

4) Actividad 1.5. Revisar y analizar que los documentos técnicos administrativos cuenten con
los requerimientos establecidos por el Departamento de Organizacién y Métodos.

a) Revisar en la elaboracidn del documento en pdf presentado por enlace del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Basicos para la elaboracion de la Guia de Imagen Institucional
del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos,

Referencia presentada en el mes del informe:
> Guia de Imagen Institucional del Departamento de Mantenimiento y Servicios Basicos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SEGUN CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 029

Actividad 1.1) Asesorar a las diferentes
direcciones y unidades administrativas del
RENAP en la implementacion de técnicas y
normas y procedimientos que propicien la mejora
continua en la calidad de los servicios

a)

Asesorar, analizar y proponer los
procedimientos que se deberan
implementar en el Manual de Normas y
Procedimientos para la Recepcion vy
Control de Bienes Donados.

Asesorar, analizar y proponer los
procedimientos a implementar en el
departamento de Cooperacion Técnica.

Asesorar a la Secretaria General en la
elaboracién del Manual de la Secretaria
General Revisando en forma conjunta con
el personal, tomando como base el
Reglamento Organico Interno, Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos

Asesorar al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Bésicos en la
elaboracién del Manual de Normas y
Procedimientos de Mantenimiento vy
Servicios Basicos, analizando con el
personal responsable las normativas
legales aplicables para su funcionamiento,
incluyendo la gufa de Imagen Institucional.

Actividad 1.2) Asesorar en la documentacion e
implementacion de sistemas de gestidn de
procesos y gestion de calidad que garanticen la
mejora continua de los servicios que brinda el
RENAP.

b)

Asesorar en la elaboracion Plan Anual de
Mantenimiento incluyendo insumos vy
personal necesario.

Asesorar en la modificacion del cuadro de
Control de Ordenes de Trabajo.

Actividad 1.3) Asesorar el planteamiento de
mediciones de trabajo, automatizacién vy
administracién de procesos

a)

Asesorar al departamento de
mantenimiento y servicios basicos en
cuanto medicion de tiempos para el pago
del servicio basicos de energia Eléctrica
realizando modificaciones.
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c) Revisar en la elaboracién del documento

en pdf presentado por enlace del

e . . departamento de Mantenimiento y

documentos thcnicos adminisratvos quenten | SeTVicios Bésicos parala elaboracién de

con los requerimientos establecidos por el la Gula e |magen InstltL!cpnaI 45l

departamento de Organizacion y Métodos Depa.lrt.amer]tq de  Mantenimiento 'y

) Servicios Basicos,

a) Propuesta de Términos de Referencia para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles para

Actividad 1.6) Evaluar y promover que [os uso del Registro Nacional de las Personas.
procedimientos estén orientados a la

optimizacion de los recursos de la Institucién

=

Damarté-ArabettySankitfana Lopez

Asesor en Gestion la Calidad

Vo. Bo.

Licda, Marlyn Margarita Weficanos Sénchez
Dlracior o Sestibn j Gontrol Interno
Sede Conwral KENAP Guatemala, Guatemala -

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

Licda, Josefa Jo
Directol Administrativo
Direccion Administrativa

Sede Central RENAP Guatemala, Guateniala




