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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES JULIO 2018

FECHA: 31DE JliLIO DE 2018

ACTIVIDADES DEL MES DEL 02 Ai 31 DE JULIO DE 2018

NOMRE DEL CONTRATISTA: TELMA MIRELLA LORENZANA NORIEGA

NUMERO DE CONTRATO: 085-2018

VIGENCIA DEL CONTRATO DEL 02/07/2018 AL 31/12/2018

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”
SERVICIOS: PROFESIONALES

DIRECCION QUE SUPERVISA: DIRECCIbN ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES REALIZADAS

1.1 Realizar estudios, evaluaciones y proyectos que le sean asignados por la Autoridad Superior
Se evalué el estatus del proceso de adquisicién de papel bond y se determiné que la compra en
proceso de cotizacién en fase de contratacion y formalizacién y estaria listo a fin de mes; continuar
con este proceso representara para la Institucion un ahorro de Q 86,200.00 al comparar la compra

realizada por este medio y los precios de contrato abierto. Ver Anexo 1
1.2 Dar seguimiento al cumplimiento de Planes y Programas

® se solicit6 informacion sobre el cumplimiento en la entrega de informacién de POA 2018, Y PAC
2019. Se estableci6 que habia algunos atrasos se realizaron las convocatorias y seguimiento

necesario y se completd la informacion de las diferentes Jefaturas y fue remitida el

jueves 12 de

los corrientes por el Licenciado Rony Herndndez Profesional que apoya esta Direccion al area de

Gestion y Control.
) Con respecto a las modificaciones y readecuaciones al PAC 2018 se participé en la

eunion y se

resolvieron dudas y se acordd que la semana del 16 al 20 de julio se estara presentando la

informacién por parte de las Jefaturas del drea. La misma sera consolidada y revisada en cuanto

se tenga integrada.

' 1.3 Analizar procesos actuales y proponer mejoras para eficientar el desempefio de los diferentes

Departamentos de la Direccién Administrativa

o Se analizé el estatus actual de los reclamos al seguro y se determiné lo siguiente:

Hay en proceso 3 reclamos presentados, para el pago la Institucién tiene que
documentos que hacen falta. Se tendran reuniones peri6dicas con el delegado
Carlos Meza, a efecto dar seguimiento a estos.

emitir los
sefior Juan

o No existe un lineamiento claro para el caso de robo, atraco, inundaciones o sijlestro en las

Oficinas y Sedes del RENAP, se obtuvieron los documentos y se establecié un
el cual se hara del conocimiento de los interesados. Ver Anexo 2
e Supervisar oportunamente los pagos mensuales de los servicios basicos, a efecto esta
de botella y proponer soluciones. ARRENDAMIEINTOS: Con base a la informacién rem
area de Servicios Basicos, se recibié listado de los contratos y/o actas por pago de arre

rocedimiento

lecer cuellos
ida por el
ndamientos
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que no ha sido posible formalizar, se establecié que son 52 locales que aun no cuentan con proceso
de pago. Ver Anexo 3
o Se establecieron algunas medidas como
*  Una comision salid la semana del 9 al 13 a Huehuetenango para recoger informacion
pendiente
= Sellam6 a los arrendatarios incluyendo municipalidades que tienen expedientes
pendientes y se lograron algunos compromisos con ellos.
= Se dio seguimiento a documentos pendientes para pago del local que|ocupa este
edificio de la Sede Central, se tiene lista la documentacién para proceder al pago a
la brevedad posible y regularizar este que es el principal de los pendientes.
e AGUAY LUZ: Estos servicios se encuentran pagados a mayo. Hay una ejecucién.del 28.5% informan
la baja ejecucion se debe a rebaja en los costos del servicio.
e ENLACES: Se determiné que los pagos fueron regularizados en junio y se ha pagado a mayo de 2018
o TELEFONIA: Segin informacion los pagos estan realizados incluido mayo de este afio.

1.4 A efecto sugerir mejoras, evaluar periédicamente el flujo de requisiciones de compra desde que
ingresan al Departamento de Compras hasta su pago y liquidacion
e Con base a la informacidn se establecié lo siguiente:
o Setienen listados actualizados de las compras que se realizan pero falta que se reporte la
misma con el dato de factura cancelada. Los eventos estan actualizados a la fecha. En el
cuadro adjunto se pueden ver los detalles. V Anexo 4
1.5 Elaborary presentar los andlisis estadisticos de cada drea para establecer medidas de rendimiento
. Con base informaci6n remitida por el Registro Central en cuanto a las carencias en oficinas, se
solicitaron los datos en forma digital y se preparé un resumen de las Oficinas en condiciones
criticas por falta de papel y tonner. Se trasladé a la Jefatura correspondiente a efecto se atienda
a la mayor brevedad de acuerdo a lo diSponibIe. Ver Anexo 5
1.6 Evaluar los Resultados de la ejecucién presupuestaria de la Direccion Administrativa a efecto de que
la misma marche acorde a lo planificado y/o se realicen oportunamente los ajustes necesarios.
e Engeneral la ejecucién presupuestaria a junio 2018 es del 45.7%. En general a junio esto puede ser
considerado normal. Sin embargo hay rubrps como Arrendamientos de Edificios y Locales que no
llegan al 10% de ejecucion por las razones indicadas en 1.4.

Para visualizar los rubros con baja ejecucién. Ver Anexo 6

1.7 Supervisar y evaluar los procesos de ejecucion de politicas, normasy estrategias implementadas por
parte de las diferentes dreas de fa Unidad Administrativa segun le sea asignado.
e Se determin6 que de acuerdo al manual vigente para el uso y de celulares, en elitemp.1.31 se
dispone que los teléfonos sin valor y que fueron devueltos quedan a disposicion de la|Direccién
Ejecutiva para uso futuro. Se trasladé el inventario por el area de Servicios Basicos a las autoridades
correspondientes y se estan distribuyendo los existentes para dejar espacio a los que sean recibidos
en préximos meses. Ver Anexo 7 ‘
1.8 Apoyar a la supervision para que en el Centro de Correspondencia la distribucion de los DPI sea
oportuna
e Se revisé el proceso de entrega del DPI al MINEX, se hizo el andlisis del mismo y se determinaron
medidas para garantizar que los tiempos desde que el DP! ingresa al centro de correspondencia y es




entregado al MINEX sea minimo. Para el resguardo se propone contar con una caja fuerte en esa

pronto se reciba aca. Ver Anexo 8 .

1.9 Participar con los encargados en la elaboracion y actualizacién de manuales
Se solicité la informacion del estatus en que se encuentran la elaboracién de Manualesy
Procedimientos, con base a este se dio seguimiento y se convocara a reuniones para garantizar el
avance de los temas segun corresponda. Ver Anexo 9
) 1.10  Apoyar en las labores de supervision de las actividades que se realizan en los diferentes
Departamentos de la Direccién Administrativa
Se revisaron las existencias del Almacén y se determiné que es necesario agilizar las compras de
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