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Licda. Ana Claudia Giiirola de Divila
Director Administrativo en Funciones
Direccion Administrativa
Sede Centrsi RENAP Guatemala, Guatemals




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ABRIL

FECHA: Guatemala

Actividades del mes: Dei 01/04/2(1

19

de abril de 2019

9 al 30/04/2019

Nombre del contratista: José Arcadig Rodriguez Santizo

Numero del contrato: 048-2019

Plazo del Contrato: Del 01/02/2019 al 30/06/2019

Renglén Presupuestario: 029 “Otras réemuneraciones de personal temporal®
Servicios: Profesional

Direccién que supervisa: Subdireccién de Recursos Humanos, Direccion
Administratiya

ACTIVIDADES RE

1.8 Analizar estudios de proyectos tendente
recursos humanos en el RENAP Y propor
correspondiente;

A. Asesorar y orientar en el desv

presentados por la Contraloria Gener
Humanos.

B. Asesorar en la elaboracion del Pres
ejercicio fiscal 2020 y multianual 2024

LIZADAS:

a la mejoria en la administracion de
ionar a ta Subdireccién la opinion

ecimiento de posibles hallazgos
de Cuentas, en el drea de Recursos

uesto analitico de Puestos para el
que incluyen renglones del grupo 0,

asi como los grupos presupuestarios 400 y 900,

C. Asesorar y proponer respuestas al wdiagnostico de la Subdireccion de

Recursos Humanos por medio dg

la modalidad del FODA, para

complementar la matriz propuesta por ja Subdireccion de Gestidn y Controi

Interno.

. 5



. Participar en reuniones de trabajo gon representantes de la Direccion de
Presupuesto, Departamento de Orgahizacion y Métodos del a Direccién de
Gestién y Control Interno, Asesoria legal en estudio de la propuesta de la
creacion de un Departamento Comjercial en el Registro Central de las
Personas.

. Participar en reuniones de trabajo paya desarrollar el proyecto de la puesta
en marcha del Presupuesto por Resultados a nivel Institucional.

. Reunién con personal del Departamdnto de Organizacion y Métodos de ia
Direccion de Gestion y Control Ipterno, para analizar propuesta de
modificacion del procedimiento de Desbignacién de Funciones.

. Analizar y sugerir cambios en la propuesta de reestructuraciéon del
Departamento de Control de Calidad gle la Direccion de Procesos.

. Analizar el contenido de los articulbs 20 y 28 del Pacto Colectivo de
Condiciones de trabajo, a efecto de teﬁnir el procedimiento y politicas del
otorgamiento de beneficios que establecen los mismos.

Asesorar el proyecto para la elabordcion de los procesos y sistemas de
control de fa autorizacion vy pago def vacaciones al personal del renap a

partir del presente afio, tal y como sel establece en el articulo 20 del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Asesorar y opinar con respecto a diferentes expedientes y proyectos que
ingresaron a la Subdireccion de Recurkos Humanos, tales como: solicitudes
de informacién de parte de la Direcdién Ejecutiva y Directorio, Auditoria

Interna y Contraloria de Cuentas de I Nacion y otros relacionados con Ia
Subdireccion,

. Participar en reuniones de trabajo asi fomo aportar ideas para la puesta en
funcionamiento del Presupuesto por Résultados en |a Institucion.




1.9 Asesorar al personal de la Subdireccién de Recursos Humanos en la redaccion,
elaboracién y presentacion de expedientes que se generen en los tres
Departamentos que integran la Subdireccion a requerimiento, previc a su traslado a

la autoridad superior.

L. Asesorar y resolver dudas de divetsos topicos en el area de recursos

humanos, planteadas verbalmentd
Subdireccién de Recursos Humanos.

por el personal que integra la

1.10 Proporcionar acompafiamiento a la Stybdireccién de Recursos Humanos en
reuniones de trabajo por designacién de la Subdireccion.

M. Asistir a las reuniones de trabajo que [sea designado por la Subdireccion de

Recursos humanos, asi como las
coordinacion de actividades.

Lic. José Arca guez Santizo

%

convocadas por la misma para
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. Director Administrativo en Funciones
en Funciones  Direccion Administrativa
Sede Contral RENAP Guatemala, Guatemala



