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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018.
FECHA: 28/02/2018
Actividades del Mes: Del 05/02/2018 al 28/02/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gonzalez
Numero de Contrato: 061-2018
Vigencia del Contrato: Del 05/02/2018 al 31/12/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios : Técnico de Archivo de Recursos Humanos
Direccién quien Supervisa: | Subdireccion de Recursos Humanos/Direccion
Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.- Actividad 1.1) (Prestar servicios técnicos y brindar apoyo en las actividades
relacionadas con el adecuado manejo, cuidado y mejora del Archivo de Personal de

Recursos Humanos que contiene los expedientes del personal activo y de baja de la
Institucidn)

2.- Actividad 1.2) (Presentar propuestas que contribuyan al mantenimiento,

actualizacion y mejora del Archivo de Personal de Personal de Recursos Humanos de
la Institucion)

Se presenté un plan de trabajo de actualizacion y mejora del Archivo de Personal de
Recursos Humanos de fecha 09/02/2018.

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

de personal activo como de nuevo ingreso, para facilitar la busqueda y disponibilidad
de la informacion)

4.- Actividad 1.4) (Brindar apoyo para llevar un adecuado registro electronico 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 Publico -MP-y
otros, para la atencién oportuna de dichos requerimientos)

Se apoy6 proporcionando copia de carne del NIT o RTU, copia legible de DPI, Numero

telefonico y correo electronico de empleados para registro en la Contraloria General de
Cuentas de acuerdo a los listados adjuntos.

5.- Actividad 1.5) (Apoyar para atender oportunamente los requerimientos de
expedientes, certificacion de expedientes y ofros documentos relacionados que
soliciten de unidades administrativas del RENAP o instituciones externas)




|

Se hizo entrega de 23 expedientes a la Contraloria General de Cuentas segun oficio
No.44-2018. de fecha 22 de febreo 2018.

Se atendid requerimiento Oficio No.1G-226-2018 Ref. Expediente No. 1G-771-2017-
007/DHRR de fecha 22 de enero de 2018. ”

6.- Actividad 1.6) (Presentar informes periédicamente sobre el estado o avance de las
actividades que le han sido asignadas)

7.- Actividad 1.7) (Velar para que sus actividades se desarrollen cumpliendo con la

normativa de Seguridad de la Informacion establecida por la Direccion Ejecutiva de la
Institucion)

8.- Actividad 1.8) (Apoyar en mantener una base de datos actualizada del control y
registro de expedientes de personal activo y de baja de la Institucion)

Actualmente se esta realizando una base de datos de los empleados que actualizaron
datos en la Contraloria General de Cuentas del afio 2018. Se tiene un total de 1903

actualizaciones recibidas y esta en desarrollo el faltante que corresponde a 449
pendientes de actualizar.( Chek-list).

9.- Actividad 1.9) (Apoyar en el ordenamiento, foliado y verificacion del contenido de la
documentacion y expedientes segin el renglon presupuestario al que pertenezca)

10.- Actividad 1.10) Otras actividades asignadas: (Realizar otras actividades de
apoyo relacionadas con los servicios contratados y el ambito de su experiencia, que le

sean asignadas por la Jefatura del Departamento de Gestion de Recursos Humanos
y/o la Subdireccioén de Recursos Humanos)

Apoyo a Direccion de Presupuesto en relacion a proporcionar nimeros de telefonos y

correos electronicos de empleados que tienen cheques pendientes de cobro por pagos
de diversas prestaciones. Se adjunta listado.

F

Brenner Raf ufiérrez Gonzalez ic. Jorae s artagens
Tecnic Archivo Recursos Humanos Jefe de Ges ¢ ;

ti

iedasAlmaElizabethiiayd Cardona Lic. Rudy Uln-Castillo Marroquin
Su 'H : ) Dir Administrativo
H fo 05 g . A « . -
DirEteisniAdn i qth,a" Direcgion Administrativa
isde Confral REHAD|C Hahve v

j
-

.z

TR

A =




