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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

OCTUBRE 2018

FECHA:

Actividades del mes:

Guatemala 31 de octubre de 2018

Del 01/10/2018 al 31/10/2018

Nombre del contratista: José Arcadio Rodríguez Santizo

Número del contrato:

Plazo del Contrato:

060-2018

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

Renglón Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal

Servicios:

Dirección que supervisa:

Profesionales

Subdirección de Recursos Humanos, Direccón

Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.8 Analizar estudios de proyectos tendentes a la mejoría en la administ ación de
recursos humanos en el RENAP y proporcionar a la Subdirección la opinión
correspondiente;

A. Asesorar y opinar con respecto a diferentes expedientes y proyectos que

ingresaron a la Subdirección de Recursos Humanos, tales como:
presentaciones ante autoridades, Creaciones de Puestos, requerimientos

planteados por la Auditoría,Interna y Contraloría de Cuentas de la Nación y
otros relacionados con la Subdirección.
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B. Modificar el proceso de actualización de los cuadros Supresión-Creación
de puestos incluyendo al renglón presupuestario 021 Personal
Supernumerario" y 022 "personal por contrato" al renglón presupuestario
0 1 personal permanente", según Presupuesto Analítico de puestos para
el ano 2018, grado de avance 70%, incluyendo la creación de cuarenta y

ÍP PUeSt°S 6n 6l PréSente añ° t propuestas de crea«on

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

D. Apoyar en el estudio para la creación de sesenta y ocho (68) puestos en el
renglón presupuestario 022 "Personal por Contrato" a ubicarse en ocho (8)
diferentes direcciones que forman parte de la estructura organizacional del

E. Apoyar a los departamentos de Reclutamiento y Selección de Personal y
Gestión de Recursos Humanos, para desvanecer posibles h'allazgos
planteados por la Auditoría Interna de esta Institución.

M^T V Pa^cÍPar en la actualización del Manual de Organización y
Métodos del Departamento de Nóminas, previo a su tras'lado al
Departamento de Organización y Métodos.

G. Coordinar y asesorar en la Elaboración de las funciones asignadas a la
Subdirección de Recursos Humanos y los tres departamentos que la
conforman, que para sean parte del Manual de Organización y funciones de
la Institución.

H. Elaborar cuadros relacionados con propuestas para la Dirección

de creación de puestos en diferentes Direcciones de la Institución.

Estructurar la presentación del estudio relacionado con el trasado de

puestos del renglón presupuestario 021 y 022 al renglón 011 personal

Ejecutiva

permanente para

lineamientos.
Dirección Ejecutiva, de acuerdo con

J. Presentar ante Dirección Ejecutiva las fases del estudio que con,CVa c,

traslado de puestos de los renglones presupuestarios 021 "Personal

nuevos

leva el
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Supernumerario" y 022 "Personal por Contrato" al renglón 011

Permanente", de acuerdo a nuevas instrucciones.

\z

Personal

1.9 Asesorar al personal de la Subdirección de Recursos Humanos en la redacción
elaboración y presentación de expedientes que se generen en los tres
departamentos que integran la Subdirección a requerimiento, previo a su traslado a
la autoridad superior.

K. Asesorar y resolver dudas de diversos tópicos en el área de
humanos, planteadas verbalmente
Subdirección de Recursos Humanos.

recursos

por el personal que integra la

1.10Proporcionar acompañamiento a la Subdirección de Recursos Humanos en
reuniones de trabajo por designación de la Subdirección

L. Asistir a las reuniones de trabajo que sea designado por la Subdirección de
las convocadas por la misma paraRecursos humanos, asi como

coordinación 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 únicamente se trasladan
ejemplos de los documentos adjuntos por lo extenso de los mismos, así ¡como se
dejan en blanco algunsfe casillas para salvaguardar la identidad del personal y
confidencialidad de afauna información del RENAP por considerar altamente
vulnerabl"

Lie. José Arca iguez Santizo

Licenciada Mar

Directora


