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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES /
DICIEMBRE 2017
/
FECHA: Guatemala 31 de diciembre de 7'7 /
Actividades del mes: Del 01/12/2017 al 31/12/2017 /
Nombre del contratista: / José Arcadio Rodriguez Santizo

Numero del contrato y su
Modificacion: + 037-2017

Plazo del Contrato y su

Modificacion: Del 01/03/2017 al 31/12/2017 / /

Renglén Presupuestario: 029 "Otras remuneragiones de personal temporal”
Servicios: Profesionales

= - . ; i i / ; .
Direccion que supervisa: Subdireccién de Recurses Humanos, Direccion

Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. 1.2 Actualizacién de datos relacionados con puestos y salarios segun el /
Reglamento Organico, Estructura Organizacional y. Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos aprobados para el afio 2017.

A. Se efectuaron cambios en cuanto a datos de la escala de salarios en el
Reglamento de Clasificacién de Puestos, Administracion de Salarios y
Evaluacién del Desempenfio, estableciéndose en orden del salario inferior al

superior /
B. Se finalizé la actualizacion de los cuadros de Supresion-Creacion de

puestos del renglén presupuestario 022 al renglén presupuestario 011;

que se encontraba con datos del presupuesto analitico de puestos del

mes de abril-2017, modificAndose en base a los datos contemplados en el

analitico al mes de noviembre-2017, en los cuales se reportan todos los

cambios derivados por movimientos de personal.




. Se continto con el proceso de revision de los 308 descriptores de puestos
que conforman el actual Manual de Especificaciones de Clases de Puesto
del -RENAP.

. Por medio del Oficio No. DA-SRH-264/2017, de fecha 07 de noviembre se
me designd para formar parte de la mesa técnica para realizar la
reestructura organizacional y de puestos del Registro Central de las
Personas, del RENAP; durante el mes de diciembre se continué con el
estudio, quedando pendiente las modificaciones por parte de dicha unidad
administrativa.

. Por medio del Oficio No. DP-2261-2017, fui asignado por parte de la
Subdireccion de Recursos Humanos para analizar e informar del estudio
planteado por el Subdirector de Procesos, el cual se relaciona con el
fortalecimiento de los departamentos de Control de Calidad y Auditoria de
Procesos y Mejora Continuda, el que se relacicna con los puestos de trabajo
que estan asignados actualmente.

. La Direccién de Informatica y Estadistica solicité verbalmente apoyo a la
Subdireccién de Recursos Humanos quien a la vez me designo para
atender el requerimiento de reestructura Administrativa y de Puestos de
trabajo, para lo cual se efectuaron varias reuniones de trabajo cuyo objetivo
fue analizar el documento, asesorarlos y sugerirles los cambios que se
consideren pertinentes.

. La Subdireccion de Recursos Humanos me designdé para analizar la
propuesta de reestructura organizacional y de puestos de trabajo plantea
por de la Direccion Gestion y Control Interno para su funcionamiento er el
afio 2018.

. 1.7 Otras actividades que le sean asignadas en relaciéon a la asesoria
contratada.

. Se Apoy6 la Subdireccion de Recursos Humanos en temas relacionados
con administracion de Puestos y salarios y otros temas relacionados con
esta area de trabajo; asi como con la redaccion de oficios e informes.




Se anexan al presente copias que respaldan lo citado en los numerales anteriores
de este informe; por otro lado se quiere comunicar que Unicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se
dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal de y
confidencialidad de informacién del RENAP y.

Lic. José Arcadio bz Santizo

WesNAS

1 'Mh‘.w vy
Licda. Josefasanet Chinchilla
Liirector .qmi'nﬁstralivo
- Direccion Admirietrativa
Bede Central RENAP Gudtsmia, Guatemata




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
JULIO - DICIEMBRE 2017

FECHA: Guatemala 31 de diciembre de 2017 /
Actividades del Periodo: Del 01/07/2017 al 31/012/2017 /
Nombre del contratista: José Arcadio Rodriguez Santizo

Nimero del contratoy -~
Su modificacién: Fa 037-2017 /

Plazo del Contrato y su / /
modificacion: Del 01/03/2017 al 31/12/2017

rd

Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal tempora/

Servicios: Profesionales /

Direccidon que supervisa: Subdireccién de Recursos Hdmanos, Direccion
Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:
JULIO 2017

1. En fecha 4 de julio del presente afio, se realizo una reunion de trabajo con
la licenciada Maria Elena Tejada coordinadora del programa de evaluacion
del desempefio en el RENAP, para obtener la informacién relacionada con
el este programa, de los periodos comprendidos de enero-junio, julio-
diciembre 2016 y enero junio 2017 para el analisis de calificaciones y
establecer si satisfacen las estrategias definidas en el estudio de merito.

2. Se disefaron los cuadros para el vaciado de la informacion relacionada con
la Evaluacion del Desempenio, de lo cual se tiene recopiladc el 98%, de los
resultados correspondientes al periodo enero-junio 2016; quedando
pendiente los restantes dos periodos.

3. Se coordino y solicito a la jefatura del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal la certificacion de las pruebas de los examenes
correspondientes del personal que ingreso al RENAP antes del afio 2014,
ya que del afio 2014 a la fecha todas las personas que han ingresado a
trabajar a la Institucién cuentan con las evaluaciones correspondientes
incluyendo la prueba del poligrafo.




Con fecha 05-07-2017 se sostuvo una reunion de trabajo con el licenciado
Samuel Herrera Director de Presupuesto, licenciado Edgar De La Rosa jefe
del Departamento de Presupuesto y el analista William lzaguirre para la
programacion presupuestaria del traslado de puestos del renglon 022 al
011 asi como el tiempo estimado para su ejecucion.

Derivado de la gestion citada en el numeral anterior, se logro contar la
primera versién de la red programatica (1.1), esto con el objeto de contar
con los codigos y partidas presupuestarias de los puestos que se
trasladaran del renglén presupuestario 022 al renglén 011; la cual sera
motivo de analisis.

Se gestiono una reunién de trabajo con el nuevo sefior director del RENAP,
a efecto que conozca de cerca el contenido y avance del estudio
relacionado con el traslado del personal por contrato renglén 022 al renglon
011, de lo cual se esta en lista de espera.

Solventar verbalmente dudas planteadas por personal de la Subdireccidon
de Recursos Humanos, relacionados con clasificacion de puestos,
administracién de salarios, evaluacién del desempefo, estructuras
organizacionales y otras relacionadas en la materia de esta asesoria.

Se presentaron copias que respaldan lo citado en los numerales del 1 al 7 de este
informe; por otro lado se quiere comunicar que Unicamente se trasladan ejemplos
de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se dejan en
blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal.

s

ACTIVIDADES REALIZADAS:
AGOSTO 2017

En los cuadros disefiados para el vaciade de la informacién vinculada con
la evaluacién del desempefio se procedié al traslado de las evaluaciones
obtenidas por cada uno de los trabajadores del RENAP, en los periodos
comprendidos de enero-junio 2016 y julio-diciembre 2016, por direccién,
con el punteo final por periodo y rango, esta actividad se encuentra en un
100% de ejecucién.

Se actualizaron los cuadros de Supresion-Creacion de puestos del renglén
presupuestario 022 al renglon presupuestario 011; los que se elaboraron
con base al presupuesto analitico de puestos correspondiente al del mes de




abril-2017, modificandose en base a los datos contemplados en el analitico
correspondiente al mes de agosto-2017 y en el cual ya se reportan una
serie de cambios por movimientos de personal los que ya se efectuaron en
los cuadros en un 100%.

3. Se coordino con la jefatura del Departamento de Reclutamiento y
Seleccién de Personal la certificacion de las pruebas de los examenes
correspondientes, del personal que ingreso al RENAP antes del ario 2014,
los cuales de acuerdo con el presupuesto analitico de julic-2017 suman la
cantidad de 1,458 trabajadores, de los cuales se han ubicado a 570 lo cual
representa el 39.10% del total de personas.

4. Derivado de la gestion efectuada en la Direccion de Presupuesto, se logro
contar la primera version de la red programatica (1.1), la que servira de
base para la asignacion de los codigos y partidas presupuestarias de los
puestos que se pretenden trasladar del renglén presupuestario 022 al
renglén 011; la cual continuara siendo motivo de ajustes de acuerdo a los
movimientos de personal.

5. Se gestiono una reunioén de trabajo con el nuevo serior director del RENAP,
a efecto que conozca de cerca el contenido y avance del estudio
relacionado con el traslado del personal por contrato renglon 022 al renglén
011, de lo cual se esta en lista de espera.

6. Solventar verbalmente dudas planteadas por personal de la Subdireccion
de Recursos Humanos, relacionados con clasificacion de puestos,
administracién de salarios, evaluacion del desempefio, estructuras
organizacionales y otras relacionadas en la materia de esta asesoria.

Se anexan el presente copias que respaldan lo citado en los numerales del 1 al 7
de este informe; por otro lado se quiere comunicar que Unicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se
dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
SEPTIEMBRE 2017

1. 1.2 Actualizacion de datos relacionados con puestos y salarios segun el
Reglamento Organico, Estructura Organizacional y Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos aprobados para el afio 2017.

A. Se actualizaron nuevamente los cuadros de Supresion-Creacion de puestos
del renglén presupuestario 022 al renglén presupuestario 011; que




anteriormente se habian elaborado con base al presupuesto analitico de
puestos correspondiente al del mes de abril-2017, modificandose en base a
los datos contemplados en el analitico correspondiente al mes de
septiembre-2017 en los cuales se reportan una serie de cambios por
movimientos de personal los que se contemplaron en los cuadros en un
100%.

. Los cuadros relacionados con evaluacion del desempefio contintan
unicamente con los periodos comprendidos de enero-junio 2016 y julio-
diciembre 2016, por direccién, con el punteo final por periodo y rango, esta
actividad se encuentra en un 100% de ejecucion; en vista que aun no se
cuenta con los resultados de Ila evaluacion del Desempefio
correspondiente al periodo enero-junio2017.

. Aprovechando la estadia de practicantes y a instrucciones de la Auditoria
Interna, se esta procediendo a ordenar pruebas en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal en orden alfabético, para lograr
identificar a las personas que hayan cumplido con las pruebas completas
de dicho proceso y que hayan ingresado al RENAP antes del afio 2014, a la
presente fecha se han identificado a 570 lo cual representa del total de
puestos.

. Elaboracion de la escala de puestos del RENAP; en orden de salario base
ascendente y en orden alfabético.

1.6 Presentacion del proyecto “Supresién de Puestos en el renglén
presupuestario 022 “Personal por Contrato” y creacién en el renglén 011
“Personal Permanente” para todas las unidades administrativas que
conforman la Estructura Organizacional del RENAP ante la Direccién
Ejecutiva previo a su traslado al Directorio del RENAP para su aprobacion.

. Se elaboré un informe circunstanciado acerca de las diferentes actividades y fases
que se han desarrollado en el estudio, con el objeto que las nuevas autoridades
tengan conocimiento del grado de avance, la magnitud, las fases y los documentos
pendientes de aprobar para avanzar en dicho proceso.

1.7 Otras actividades que le sean asignadas en relacion a la asesoria
contratada.

. Analisis, modificacion y Propuesta del nuevo procedimiento destinade para el
pago de horas extras del personal del RENAP a cargo del Departamento de
Gestion, asi como modificacién y eliminacion de las formas de trabajo utilizadas
para ser incorporado al Manual de Normas y Procedimientos de dicho
departamento.




B. Apoyar al Departamento de Néminas de la Subdireccién de Recursos Humanos,

en el desarrollo del proyecto de automatizacién del sistema de pago de nominas y
otros rubros mas, para facilitar su administracion y control.

Se presentaron copias que respaldan lo citado en los numerales anteriores de
este informe; por otro lado se quiere comunicar que uUnicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se
dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal de

RENAP.
ACTIVIDADES REALIZADAS:
OCTUBRE 2017
1. 1.2 Actualizacion de datos relacionados con puestos y salarios segtn el

Reglamento Organico, Estructura Organizacional y Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos aprobados para el aiio 2017.

Los cuadros relacionados con evaluacion del desempefio contintan
unicamente con los periodos comprendidos de enero-junio 2016 y julio-
diciembre 2016, por direccion, con el punteo final por periodo y rango, esta
actividad se encuentra en un 100% de ejecucién; en vista que aun no se
cuenta con los resultados de Ila evaluacion del Desemperio
correspondiente al periodo enero-junio2017.

Elaboracion de la escala de puestos del Registro Central de las Personas
del RENAP; en orden alfabético, la cual sirvid de base para analizar la
estructura de salarios de esa Direccién y Proponer mejoras; esto en vista
que es ahi donde se prestan todos los servicios que tiene asignados la
Institucion a la poblacién en general usuaria de los servicios.

1.7 Otras actividades que le sean asignadas en relacién a la asesoria
contratada.

Apoyo a la Subdireccion de Recursos Humanos para el desarrollo del
anteproyecto de presupuesto de esta Subdireccion para el afio 2018, asi como
documentacién de soporte para su presentacién ante el honorable Congreso de la
Republica por las autoridades superiores del RENAP; {Proceso de Reclutamiento
y Seleccién, Presupuesto SICOIN grupos: 0,400 y 900; reporte de la ejecucion del
renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de Personal Temporal®, reporte
del presupuesto analitico de puestos vacantes ( se presenta Unicamente una copia
con algunos datos en blanco por discrecién)).




B. Apoyar al Departamento de Nominas de la Subdireccién de Recursos Humanos,

en la revision fisica de la propuesta del proyecto de automatizacion del sistema de
pago de nominas por medio del sistema gubernamental de GUATENOMINAS
para facilitar su administracién y control.

Se presentaron copias que respaldan lo citado en los numerales anteriores de
este informe; por ofro lade se quiere comunicar que Unicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se
dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal de
RENAP.

1.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
NOVIEMBRE 2017

1.2 Actualizacion de datos relacionados con puestos y salarios segun el
Reglamento Organico, Estructura Organizacional y Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos aprobados para el afio 2017.

Los cuadros relacionados con evaluacion del desempefic contintan
Unicamente con los periodos comprendidos de enero-junio 2016 y julio-
diciembre 2016, por direccién, con el punteo final por periodo y rango, esta
actividad se encuentra en un 100% de ejecucioén; en vista que aln no se
cuenta con los resultados de la evaluacion del Desempefio
correspondiente al periodo enero-junio2017.

Se actualizaron de los cuadros de Supresion-Creacion de puestos del
renglon presupuestario 022 al renglon presupuestario 011; que
anteriormente se elaboraron con base al presupuesto analitico de puestos
correspondiente al del mes de abril-2017, modificandose en base a los
datos contemplados en el analitico correspondiente al mes de noviembre-
2017, en los cuales se reportan todos cambios derivados por movimientos
de personal

. Se inicio el proceso de revision de cada uno de los 308 descriptores de

puestos que conforman el actual Manual de Especificaciones de Clases de
Puesto del -RENAP-, previo a la autorizacion del Presupuesto Analitico de
Sueldos para el 2018.

Por medio del Oficio No. DA-SRH-264/2017, de fecha 07 de noviembre se
me designo para formar parte de la mesa técnica para realizar la




Reestructura de los puestos del Registro Central de las Personas, del
RENAP.

1.7 Oftras actividades que le sean asignadas en relacion a la asesoria
contratada.

Apoyo a la Subdireccién de Recursos Humanos para realizar la presentaciéon de
las funciones rectoras de esta subdireccion, principales logros 2017, prioridades
para 2018, desafios a corto, mediano y largo plazo y principales limitantes, ante la
Direccion Ejecutiva del RENAP.

Se elaboro un estudio que contiene sugerencias para la asignacion de un
bono que las autoridades le denominaron “Bono Navidefio” por un monto de
Q 2,000.00 para cada trabajador del RENAP, que tenga relacion laboral al
1 de diciembre del presente afio.

Se oriento y se realizaron sugerencias y costos para pago de horas extras
del personal que conforma el departamento de Seguridad de la Institucidn.

Se presentaron copias que respaldan lo citado en los numerales anteriores de
este informe; por otro lado se quiere comunicar que unicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, asi como se
dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar la identidad del personal de
RENAP.

1.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
DICIEMBRE 2017

1.2 Actualizacion de datos relacionados con puestos y salarios segin el
Reglamento Organico, Estructura Organizacional y Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos aprobados para el afo 2017.

Se efectuaron cambios en cuanto a datos de la escala de salarios en el
Reglamento de Clasificacién de Puestos, Administraciéon de Salarios y
Evaluacién del Desempeiio, estableciéndose en orden del salario inferior al
superior

Se finalizé la actualizacion de los cuadros de Supresion-Creacion de
puestos del renglon presupuestario 022 al renglén presupuestario 011;
gue se encontraba con datos del presupuesto analitico de puestos del
mes de abril-2017, modificandose en base a los datos contemplados en el
analitico al mes de noviembre-2017, en los cuales se reportan todos los
cambios derivados por movimientos de personal.

N




Se contintio con el proceso de revision de los 308 descriptores de puestos
que conforman el actual Manual de Especificaciones de Clases de Puesto
del -RENAP.

. Por medio del Oficio No. DA-SRH-264/2017, de fecha 07 de noviembre se
me designd para formar parte de la mesa técnica para realizar la
reestructura organizacional y de puestos del Registro Central de las
Personas, del RENAP; durante el mes de diciembre se continué con el
estudio, quedando pendiente las modificaciones por parte de dicha unidad
administrativa.

. Por medio del Oficio No. DP-2261-2017, fui asignado por parte de la
Subdireccién de Recursos Humanos para analizar e informar del estudio
planteado por el Subdirector de Procesos, el cual se relaciona con el
fortalecimiento de los departamentos de Control de Calidad y Auditoria de
Procesos y Mejora Continua, el que se relaciona con los puestos de trabajo
que estan asignados actuaimente.

. La Direccién de Informatica y Estadistica solicitd verbalmente apoyo a la
Subdireccién de Recursos Humanos quien a la vez me designo para
atender el requerimiento de reestructura Administrativa y de Puestos de
trabajo, para lo cual se efectuaron varias reuniones de trabajo cuyo objetivo
fue analizar el documento, asesorarlos y sugerirles los cambios que se
consideren pertinentes.

. La Subdireccion de Recursos Humanos me designé para analizar la
propuesta de reestructura organizacional y de puestos de trabajo planteada
por de la Direccidon Gestion y Control Interno para su funcionamiento en el
afo 2018.

. 1.7 Otras actividades que le sean asignadas en relacién a la asesoria
contratada.

. Se Apoyd la Subdireccién de Recursos Humanos en temas relacionados
con administracion de Puestos vy salarios y otros temas relacionados con
esta area de trabajo; asi como con la redaccion de oficios e informes.

s




PRODUCTO DE LA CONSULTORIA; Documento de Supresion-Creacion de
puestos del renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato” al renglon
011"Personal Permanente” de los puesto de RENAP; el que consta de tres
documentos que son:

a) Cuadros de Supresién-Creacion de puestos del rengléon presupuestario 022
“Personal por Contrato” al renglén 011 “Personal Permanente”; actualizados al
mes de noviembre.

b) Propuesta Version |.1 del Reglamento de Clasificacion de Puestos, Administracion
de Salarios y Evaluacién del Desempefio del Registro Nacional de las Personas —
RENAP-.

c) Se elaboro informe del avance del estudio, mismo que fue trasladado la la
Direccién Ejecutiva donde se solicita la autorizacién de la Politica de Estabilidad
Laboral por parte del Directorio y la Autorizaciéon de las Estrategias del Estudio por
parte de la Direccién Ejecutiva; documentos basicos para la continuidad de las
siguientes fases del estudio.

Copia de estos documentos tanto fisicos como digitales, se trasladaron a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su archivo y posterior gestion.

a3):

ya Cardona

Birectién(Administrativa
Seda Contral RENAP Guatemala, Guatemala

1 g 7

Licda. Josefa Janet Chinchilla
Director Administrativo
Direccion Administrativa

Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala




