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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

FECHA:

Actividades del mes:
Nombre del contratista:
Numero del contrato:

Plazo del Contrato:

Renglén Presupuestario;

Servicios:

Direccién que supervisa:

OCTUBRE 2018

Guatema'la 31 de octubre de 2018
Del 01/10/2018 al 31/10/2018

José Arcadio Rodriguez Santizo

060-2018

Del 01/02/2018 al 31/12/2018

029 "Otras remuneraciones de personal temporal”

Profesionales

Subdireccién de Recursos Humanos, Direccjén

Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

|

1.8 Analizar estudios de proyectos tendentes a la mejoria en la administracién de
recursos humanos en el RENAP y proporcionar a la Subdireccion la opinién

correspondiente;

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, requerimientos
planteados por la Auditoria, Interna y Contraloria de Cuentas de la Nacién vy
otros relacionados con la Subdireccion.




. Modificar el proceso de actualizacion de los cuadros SupresioniC
de puestos inciuyendo al renglon presupuestario 021 P

reacion
ersonal

Supemumerario” y 022 "personal por contrato” al renglén presupuestario
011 “personal permanente”, segun Presupuesto Analitico de puestos para
el afio 2018, grado de avance 70%, incluyendo la creacién de cuarenta y
siete (47) puestos en el presente afio, y otras propuestas de creacion para

este ano

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

esta en

. Apoyar en el estudio para la creaciéon de sesenta y ocho (68) puestos en el
renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato” a ubicarse en|ocho (8)
diferentes direcciones que forman parte de la estructura organizacional del

RENAP.

. Apoyar a los departamentos de Reclutamiento y Seleccién de Per

sonal y

Gestion de Recursos Humanos, para desvanecer posibles hallazgos

planteados por la Auditoria Interna de esta Institucién.

. Apoyar y participar en la actualizacion del Manual de Organizacion y
Métodos del Departamento de Noéminas, previo a su traslado al

Departamento de Organizacion y Métodos.

- Coordinar y asesorar en la Elaboracion de las funciones asignadas a la

Subdireccion de Recursos Humanos y los tres departamentos

que la

conforman, que para sean parte del Manual de Organizacion y funciones de

la Institucién.

. Elaborar cuadros relacionados con propuestas para la Direccién Ejecutiva

- . - I
de creacion de puestos en diferentes Direcciones de la Institucion.

Estructurar  la presentacion del estudio relacionado con el traslado de

puestos de! renglén presupuestario 021 y 022 al renglén 011 p
permanente para Direccion Ejecutiva, de acuerdo con
lineamientos.

. Presentar ante Direccion Ejecutiva las fases del estudio que con
traslado de puestos de los renglones presupuestarios 021 “P

ersonal
nuevos

lleva el
ersonal

13
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Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” al rengléon 011 iPersonal
Permanente”, de acuerdo a nuevas instrucciones.

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

K. Asesorar y resolver dudas de diversos topicos en el area de [recursos

humanos, planteadas verbalmente por el personal que integra Ia
Subdireccién de Recursos Humanos.

1.10Proporcionar acompaﬁamientb a la Subdireccién de Recursos Humanos en
reuniones de trabajo por designacirén de la Subdireccion.

L. Asistir a las reuniones de trabajo que sea designado por la Subdirefccién 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 a|nteriores
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 algungs casillas para salvaguardar la identidad del personal y
confidencialidad de ajguna informacion del RENAP por considerar altamente
vulnerablg.

\
Lic. José Arcadigh

JAMhstrativa
Guatemala, Guntemata
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