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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018. |

FECHA: 31/07/2018
Actividades del Mes: Del 01/07/2018 al 31/07/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gonzalez
Numero de Contrato: 061-2018
Vigencia del Contrato: Del 05/02/2018 al 31/1 2/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios : Técnico de Archivo de Recursos Humanos
Direccién quien Supervisa: | Subdireccion de Recursos Humanos/Direccién

' Administrativa |

ACTIVIDADES REALIZADAS:

2.- Actividad 1.2) (Presentar propuestas que contri‘buyan al mantenimiento, actualizacién y
mejora del Archivo de Personal de Personal de Recursos Humanos de la nstitucion)

Se presenté un plan de la segunda fase de actualizaciéon y mejora del Archivo de Personal
de Recursos Humanos de fecha 11/07/2018.

4.- Actividad 1.4) (Brindar apoyo para llevar un adecuado registro electrénico 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 Instit}uciones externas |
tales como Contraloria General de Cuentas -CGC-, Ministerio Publico —MP-y otros, para la |-
atencion oportuna de dichos requerimientos) | i Voo

Se apoy6 segun oficio RCP-SAR-DAC-0664-2018 de fecha 20/06/2018“, proporcionando
noventa y siete copias simples de actualizacién de datos de la Contraloria General de

Cuentas al Departamento de Archivo Central del Registro Central de las Pbrsonas.

|

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

‘ 1
Se atendié requerimiento de Direccién de Asesoria Legal, Oficio Ref.Oﬁ.DAL-SAL—DALL-
278-2018 de fecha 28 de junio de 2018. : ‘

Se atendi6 requerimiento de Direccién de Asesorié Legal, Oficio Ref.OF.DAL-SAL-DALL-
277-2018 de fecha 27 de junio de 2018. ‘

Se atendié requerimiento de Direccion de Asesoria Legal, Oficio Ref.OF.DAL-SAL-DALL-
276-2018 de fecha 27 de junio de 2018. :

Se atendié requerimiento de Direccidon de Asesoria Legal, Oficio Ref.OF.DAL-SAL-DALL-
275-2018 de fecha 27 de junio de 2018.




9.- Actividad 1.9) (Apoyar en el ordenamiento, foliado y verificaciéon del contenido de Ia
documentacién y expedientes segun el renglén Presupuestario al que pertenezca)

Se colocaron en bandejas todos los documentos alfabéticamente que ingresan al archivo
como lo son: permisos, vacaciones, suspensiones, licencias, procesos disciplinarios,
fotocopias de DPI y otros, para su debido archivo en los expedientes de cada trabajador.

10.- Actividad 1.10) Otras actividades asignadas: (Realizar otras activida

| des 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
Subdireccién de Recursos Humanos) l

Apoyo a Direccion de Presupuesto en relacion a proporcionar numeros de teléfonos y

L. . . |
correos electrénicos de empleados que tienen cheques pendientes de cobro por pagos de
diversas prestaciones. Se adjunta listado y correo. -

Se estan archivando documentos del cuarto bloqueten los expedientes dq cada trabajador.

1
Se apoy6 en el tema de Uniformes de Sede Central, tanto en la ordenacién y entrega de
uniformes para cada direccién respectiva. 1 |
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