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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FEBRERO 2018
FECHA: g Guatemala 28 de febrero de 2018
Actividades del mes: Del 01/02/2018 al 28/02/2018
Nomb[re del contratista: José Arcadio Rodriguez Santizo
Numero del contrato: 060;2018_
Plazo del Contrato: Del 01/02/2018 al 31/12/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras femuneracionés de personal temporal”
Servicios: Erofesiénales
Direccion que supervisa: Subdirecéién de Recursos Humanos, Direccion

Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

. Analizar lbs Acuerdos dé Directorio Nos. 81 y 82- 2016 que aprobaron el

Presupuesto Analitico de Puestos y. el Manual de Especificaciones de
Clases.de Puestos del Registro Nacional de las Personas —~RENAP- para el
ano 2017 asi como el Acuerdo de Directorio 57-2017 por medio del cual se

. Analisis e integracién del presupuesto asignado en las diferentes fuentes de

financiamiento para el afo 2018, en los grupos 0, 400 y 900 por renglén
présupuestario, para su posterior seguimiento.




C. Verificar e identificar . los cambios aprobados en el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos para el presente afio para que se
tomen en cuenta en las diferentes acciones de personal.

D. Asesorar y opinar con respecto a diferentes expedientes y proyectos que
ingresaron a la Subdireccion de Recursos Humanos, tales como: Guia de
induccién a la Institucion y al Puesto de trabajo, Creaciones de Puestos y
otros relacionados con la Subdireccion.

E. Asesorar y Apoyar a la Subdireccién de Recursos en la elaboracion de una
presentacion del quehacer de la misma, para ser presentada ante Ia
Direccién Ejecutiva y al Consejo Consultivo. |

F. Asesorar y Apoyar en la actualizacion del Plan Anual de Compras PAC
para el presente afio de la Subdireccion de Recursos Humanos, el cual
contenga todos los bienes, servicios e insumos necesarios para desarrollar
las funciones que tiene asignadas asi como los distintos proyectos a
desarrollar en este afio.

1.1 Asesorar al personal de la Subdireccién de Recursos Humanos en la redaccion,
elaboracion y presentacién de expedientes que se generen en los tres
departamentos que integran la Subdireccién a requerimiento, previo a su
traslado a la autoridad superior

G. 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.

1.2 Proporcionar acompariamiento a la Subdireccion de Recursos Humanos en
reuniones de trabajo por designacion de la Subdireccién.

H. Asistir a la Subdirecciéon de Recursos humanos en reunion de trabajo con
personal de la direccion de Presupuesto para solucionar un hallazgo de
cheques del IGSS planteado por la Auditoria Interna.




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
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