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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
SEPT i

BRE 2018

P

Guatdmdla 30 de séptiembre de 2018
! /

 FECHA:

- Actividades del mes: Del 01/09/2018 al 3p/09/2018

e

' Nombre del contratista: Jose Arcadio Rodriguez Santizo

: Numero del contrato: 060-2018 ;;

' Plazo del Contrato: Det 01/02/2018 al 31/12/2018

&

v

Renglén Presupuestario:

: Servicios:

Direccién que supervisa:

029 “Otras remuneriaciones de personal temporal”

Profesionales

£

Subdiredcion de Redf:ursos Humanos, Direccion
Administrativa |

ACTIVIDADES REALIZADAS:

- 1.8 Analizar estudios de proyectos tendintes ala Tejoria en la administraciéon de

recursos humanos en el RENAP y pr porcionar: a la Subdireccién la opinion
-correspondiente; '

| Asesorar y opinar con respecto a diferente$ expedientes y proyectos que
ingresaron a la Subdireccion |de Recufrsos Humanos, tales como:
presentaciones ante autoridades, Creaciongs de Puestos, requerimientos

planteados por la Auditoria interna y Contraloria de Cuentas de la Nacién y
otros relacionados con la Subdireccién.



. Analizar y opinar en relacién a q:onveniosibilaterales entre la Institucion,

universidades y dependencias e ihstitucione?s del estado que ingresen a la
Subdireccion de Recursos Humanos.,

. Continuar con el proceso de' actualizacién de los cuadros Supresion-

Creacion de puestos del renglon pfresupuest'ario 022 "personal por contrato"
al renglén presupuestario 011 "personal permanente”, segin Presupuesto
Analitico de puestos para el ajjo 2018, grado de avance en un 95%,
incluyendo la creacion de cuarenta y siete (47) puestos en el presente afio.

. Apoyar a los departamentos de H!eclutamiqintO y Seleccion de Personal y

Gestion de Recursos Humamos%, para dksvanecer posibles hallazgos
planteados por la Auditoria Interna de esta Iristitucion.

. Analizar los procedimientos de t[abajo, equipo y formas utilizadas en el

marcaje de asistencia y puntualidad del personal, atraves del sistema
Biométrico. ’

. Apoyar y participar en la acl{ua]izacién cilel Manual de Organizacion y

Métodos del Departamento 'de Nominas, previo a su traslado al
Departamento de Organizaciény Métodos.

. Coordinar y asesorar en la EI$b¢raci6n de las funciones asignadas a la

Subdireccién de Recursos Humanos y Io:s tres departamentos que la

conforman, que para sean parte del Manual que Organizacion y funciones de
la Institucion. '

. Elaborar cuadros relacionados con propuesﬁas para la Direccion Ejecutiva

de creacion de puestos en diferentes Direcci¢nes de la Institucion.

1.9 Asesorar al personal de la Subdiregci 5n de Recl:irsos Humanos en la redaccion,

ielaboracién y presentacién de expedientes que se generen en los tres

fdepartamentos que integran la Subdireccion a requqrimiento, previo a su traslado a
la autoridad superior. ‘

Q. Asesorar y resolver dudas de| diversos téﬂ)icos en el area de recursos

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

25



-1.10Proporcionar acompafamiento a‘ila}Subdirecc{ién de Recursos Humanos en
_reuniones de trabajo por designacion de la Subdireccién.

R. Asistir a las reuniones de traba}p que sea deslgnado por la Subdireccion de
Recursos humanos, asi como las con\focadas por la misma para
coordinacién de actwldades

Se anexan al presente copias que respaldan lo catqdo en los numerales anteriores
.de este informe; por otro lado se quiere comunicar que Unicamente se trasladan
‘ejemplos de los documentos adjuntos ppr lo extenso de los mismos, asi como se
'dejan en blanco algunas casillas para salvaguardar fa identidad del personal vy
.confidencialidad de alguna informacion del RENAP por considerar altamente
-vulnerable.

‘Lic. José Arcaipf



