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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ABRIL 2018 |
FECHA: Guatemala 30 de abril de 2018 }
Actii"lidades del mes: Del 01/04/2018 al 30/04/2018 ‘
Nombre del contratista: José Arcadio Rodriguez Santizo
Ndamero del contrato: 060-2018
Plazo del Contrato: Del 01/02/2018 al 31/12/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios: Profesionales
Direccidon que supervisa: Subdireccion de Recursos Humanos, Direccién

1.4

Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS: |

i

. . P Lo o .
Analizar estudios de proyectos tendentes a la mejoria en la administracion
de recursos humanos en el RENAP y proporcionar a la Subdireccion la
opinion correspondiente;

. Asesorar y apoyar en el estudio relacionado con los antecedentes,

administracion y uso del cédigo que se asigna a cada uno de los
trabajadores en relacion de dependencia del RENAP: contandose a la fecha
con un grado de avance del 50%.

. Asesorar y apoyar en la propuesta de elaboraciéon del anteprbyecto del

Presupuesto Analitico de Puestos para el ejercicio fiscal 2019 y multianual
2019-2023 y otros renglones conexos; el cual forma parte del Anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Registro Nacional de las
Personas para el ejercicio fiscal 2019 y Multianual 2019-2023.

. Asesorar y apoyar en la propuesta de modificacion del Acuerdo de

Directorio Nimero 83-2014 “Reglamento para el uso correcto de uniformes
de los trabajadores del registro Nacional de las Personas —-RENAP-* el cual
se encuentra en un grado de avance del 25%.




D. Asesorar y apoyar en el proyecto de Actualizacién, mejoramiento y
reestructuracion de la unidad de Archivo de Expedientes del Personal del
Departamento de Gestion de Recursos Humanos: Traslado del mobiliario
del Archivo Inteligente hacia la Bodega de la Subdireccion de Recursos
Humanos, andlisis de la propuesta enviada por la empresa Grupo
Archicentro. |

E. Asesorar, apoyar y proponer las bases para el desarrollo de un diagnostico

‘ de la estructura del Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del

Registro Nacional de las Personas vigente y presentar propuesta técnica
para su actualizacion. ‘

F. Asesorar y opinar con respecto a diferentes expedientes y proyectos que
ingresaron a la Subdireccion de Recursos Humanos, tales como:
presentaciones ante autoridades, Creaciones de Puestos, requerimientos
planteados por la Auditoria Interna y Contraloria de Cuentas de la Nacion y
otros relacionados con la Subdireccion.

G. Continuar con el proceso de actualizacion de los cuadros Supresion-
Creacion de puestos del renglon presupuestario 022 "personal por contrato"
al renglon presupuestario 011 "personal permanente”, segun Presupuesto
Analitico de puestos para el afio 2018, grado de avance en un 50%

1
1.5 Asesorar al personal de la Subdireccion de Recursos Humanos en la redaccion,
elaboracion y presentacién de expedientes que se generen en los tres
departamentos que integran la Subdireccion a requerimiento, previo a su
traslado a la autoridad superior ‘
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H. Asesorar y resolver dudas de diversa topicos en el area de: recursos
humanos, planteadas verbalmente por el personal que integra la
Subdireccion de Recursos Humanos. ‘

1.6 Proporcionar acompafiamiento a la Subdireccién de Recursos Humanos en
reuniones de trabajo por designacién de la Subdireccion.

. Asistir a las reuniones de trabajo que sea designado por la Subdireccion de
Recursos humanos, asi como las convocadas por la misma para
coordinacién de actividades.




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 y

confidencialidad de alguna informacion del RENAP por considerar, altamente
vulnerable. . '
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Lic. José Arc driguez Santizo

Subdirector do Recursos Humanos
Direccléon Adminlstrativa
Sada Qantrs) RENAP Guatamala, Buatemala
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Lic. Rudy Jo3 tillo Marroat

Aquin Castillo Marroquin
- Diraataf Adminiatrativo :
@) DIREECIEN ABMINISTEATIVA |
Sede Contral RE

NAP Guatemala, Guutemala




