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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018.
FECHA: 31/08/2018
Actividades del Mes: Del 01/08/2018 al 31/08/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gonzalez
Nimero de Contrato: 061-2018
Vigencia del Contrato: Del 05/02/2018 al 31/12/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de persona‘l temporal”
Servicios : Técnico de Archivo de Recursos Humanos
Direccidon quien Supervisa: | Subdireccion de Recursos Humanos/Direccién
Administrativa :

ACTIVIDADES REALIZADAS:

2.- Actividad 1.2) (Presentar propuestas que contribuyan al mantenimiento,
actualizacion y mejora del Archivo de Personal de Personal de Recursos Humanos de
la Institucién)

Se present6 un plan de la segunda fase de actualizacion, ordenacion cronolchica y mejora
del Archivo de Personal de Recursos Humanos de fecha 27/07/2018. En lo cT'uaI dicha fase
se inici6 el dia 01 de agosto del presente afio, llevando un control tabulado de la misma.

3.- Actividad 1.3) (Apoyar en el escaneo, registro e identificacion de expe:dientes, tanto

de personal activo como de nuevo ingreso, para facilitar la bdsqueda y disponibilidad
de la informacién)

Se escanearon 60 expedientes de nuevo ingreso, se adjunta el listado |de la carpeta

compartida de fecha 05-08-2018. ( i

4.- Actividad 1.4) (Brindar apoyo para llevar un adecuado registro electronlco y control
de las solicitudes de informacion relacionada con los expedientes de personal activo o
inactivo del RENAP, que realizan las unidades administrativas internas o Instituciones
externas tales como Contraloria General de Cuentas —CGC-, Ministerio P‘ubhco —MP-y
otros, para la atencion oportuna de dichos requerimientos) \

Se apoydé proporcionando copia de las constancias de la Contraloriz‘:\ General de
Cuentas de la Direccién de Informatica y Estadistica, se adjunta copia del correo.

Se apoyd proporcionando copia de las constancias de la Contralorla General de
Cuentas de la Departamento de Registro de Ciudadanos, se adjunta copla del correo.

|

. , . . y
Se apoyd proporcionando copia de las constancias de la Contraloria General de

Cuentas de la Departamento de Registro Central de las Personas, se adjl!.lnta copia del
correo.




'
1
|
I

\

5.- Actividad 1.5) (Apoyar para atender oportthnamente los reque
expedientes, certificacion de expedientes y otros documentos relac
soliciten de unidades administrativas del RENAP o instituciones externas)

Se apoyd segun oficio CS-UIP-586-2018 de fecha 27/07/2018, proporci
simple del expediente disciplinario, asi como también copia digital del expe
segun oficio indicado.

Se apoy6é segun oficio 1G-1849-2018 de fecha 27/07/2018, proporcic
certificada del expediente laboral indicado en el oficio.
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9.- Actividad 1.9) (Apoyar en el ordenamiento, foliado y verificacion del cc
documentacion y expedientes segun el renglén presupuestario al que pert

Se colocaron en bandejas todos los documentos alfabéticamente que ingre
como lo son: permisos, vacaciones, suspensiones, licencias, procesos
fotocopias de DPI y otros, para su debido archivo en los expedientes de cad

bntenido de la
enezca)

san al archivo
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10.- Actividad 1.10) Otras actividades asignadas: (Realizar otras a

ctividades de

apoyo relacionadas con los servicios contratados y el ambito de su exper‘iencia, que le
sean asignadas por la Jefatura del Departamento de Gestion de Recursos Humanos
y/o la Subdireccion de Recursos Humanos)

Apoyo a Direccion de Presupuesto en relacion a proporcionar numeros de teléfonos y
correos electrénicos de empleados que tienen cheques pendientes de cobro por pagos

de diversas prestaciones. Se adjunta copia de correos.

Se estan archivando documentos del cuarto bloque en los expedientes de cada trabajador.
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