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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

|
NOVIEMBRE 2018 l
FECHA: : Guatemala 30 de noviembre de 2018 ;
i
Actividades del mes: Del 01/11/2018 al 30/11/2018 '
Nombre 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 femuneraciones de personal tempéra!"
' i
|
Servicios: Profesionales :
Direccion que supervisa: Subdireccién de Recursos Humanos, Direccién
Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS: ,

1.8 Analizar estudios de proyectos tendentes a la mejoria en la administracion de
recursos humanos en el RENAP y proporcionar a la Subdireccién la [opinién

correspondiente;
l

A. 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, requer mientos
planteados por la Auditoria Interna y Contraloria de Cuentas de la Nacion y
otros relacionados con la Subdireccion.
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B. Modificar el proceso de actualizacion de los cuadros Supresion- Crt,amon
de puestos incluyendo al renglon presupuestario 021 “Personal
Supernumerario” y 022 "personal por contrato" al renglon presupu¢=stario
011, "personal permanente”, segun Presupuesto Analitico de puesto para
el afio 2018, grado de avance 75%, incluyendo la creacion de cuarenta y
siete (47) puestos en el presente ano, y otras propuestas de creacuén para
este afio

C. Participar en reuniones de trabajo asi como aportar'ideas para la puesta en
funcionamiento del Presupuesto por Resultados en la Institucion.

Q D. Formar parte ‘de ia comision para la propuesta del estudlo del traslado dela
Modalidad de Presupuesto por Programas a la Modalidad de Presupuestos

por Resultados :

E. Disefiar propuestas para estandanzar los titulos y salarios de los

Registradores Civiles de las Personas ubicados en las cabeceras

departamentales. '

F. Elaborar una matriz para centros de costos del presupuesto por resujtados
|

G. Apoyar a los departamentos de Reclutamiento y Seleccion de Personal y
‘Gestion de Recursos Humanos, para desvanecer posibles hcallazgos
planteados por la Auditoria Interna de esta Institucion.

Q' H. Coordinar y asesorar en la Elaboracién de las funciones asugnacas ala
' Subdireccién de Recursos Humanos y los tres departamentos| que [a
conforman, que para sean parte del Manual de Organizacion y funciones de

la Institucion. :

I. Elaborar cuadros relacionados con propuestas para la Direccion Ejecutiva
de creacion de puestos en diferentes Direcciones de la Institucion.

J. Estructurar la presentacion del estudio relacionado con el traslado de
puestos del renglon presupuestario 021 y 022 al renglon 011 personal
permanente para Direccion Ejecutiva, de acuerdo con nuevos
lineamientos.
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K. Presentar ante Direccién 'Ejecutival las fases del estudio que conlleva el
traslado de puestos de los renglones presupuestarios 021 “Personal
Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” al renglon 011 “Personal
Permanente”, de acuerdo a nuevas instrucciones. '

1.9 Asesorar al personal de la Subdireccién de Recursos Humanos en la redaccion,
elaboracion y presentacion de expedientes que se generen en los tres
departamentos que integran la Subdireccién a requerimiento, previo a su traélado a
la autoridad superior. : :

L. Asesorar y resolver dudas de diversos topicos en el area de recursos
humanos, planteadas verbalmente por el personal que integra la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.

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

M. Asistir a las reuniones de trabajo que sea designado por la Subdireclsién 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 def alguna informacién del RENAP por considerar altamente
vulnerable. '

Lic. José Arca

DMINISTRATIVA
. Guatemata, Guatemala

Bede Central RERXP




