 BRENNER RAFAEL

GUTIERREZ GONZALEZ

BRENNER RAFAEL GUTIERREZ GONZALEZ
4ta. Av. 25-13 Zona 12 Colonia Villalobos 1
Villa Nueva, Guatemala
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INFORME MENSUAL DE AGTIVIDADES !

ANO 2018.
FECHA: 30/06/2018
Actividades del Mes: Del 01/06/2018 al 30/06/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gbnzélez
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 Humapos /
Direccién quien Supervisa: | Subdireccion de Recursos Humanos/Direccién
Administrativa S 7

ACTIVIDADES REALIZADAS: Z/

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

Se apoyd en la entrega de 160 expedientes a Auditoria Interna segun requerimiento
No. 75803-2018/05 de fecha 29 de mayo 2018. Se adjunta listado. ‘

Se apoy6 en la entrega de 17 expedientes a Auditoria Intérna segun Oficio No. Al-
75258-01-2018-8 de fecha 05 de junio 2018. Se adjunta listado. :

Se apoyo en la entrega de 20 ex
75265-1-2018-4 de fecha 08 de
en virtud que el faltante de 5
anteriores. Se adjunta listado.

pedientes a Auditoria Interna segun requerimiento No.

junio 2018. Se entregaron solamente 15 expedientes
ya se encuentra en auditoria segln requerimientos

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 Institucién)

i
3
M

Actualmente se sigue depurando las bajas de la institucion, de acuerdo al analitico

mensual. ;
9.- Actividad 1.9) (Apoyar en el ordenamiento, foliado y verificacion del éontenido de la
documentacion y expedientes segun el rengléon presupuestario al que pertenezca)

Se foliaron los expedientes solicitados

por auditoria interna, segun requerimientos
mencionados en actividad 1.5. ‘

I
'

Se colocaron en bandej
archivo como lo son:
disciplinarios, fotocopias
cada trabajador.

as todos los documentos alfabéticamente que ingresan al
permisos, vacaciones, suspensiones, licencias, procesos
de DPly otros, para su debido archivo en los expedientes de




10.- Actividad 1.10) Otras actividades asignad;as: (Realizar otras actividades de

y/o la Subdireccion de Recursos Humanos)

Apoyo a Direccion de Presupuesto en relacion a
correos electronicos de empleados que tienen ch
de diversas prestaciones. Se adjunta listado.

proporcionar ndmeros de teléfonos y
eques pendientes de cobro por pagos

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

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
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Brenner WZ Gonzilez Lic. Jprge L&is Ca Siguenza
Técnicode Arthivo Recursos Humanos Jefe de|Gestion de R os Humanos
|
F /l"
Lic. RudyMgaduinCastillo Marroquin
. ctor Administrativo
Diretcion Administrativa
1

Lic. Rudy Jogdquin Castillo Marroquin
Directgr Administrativo
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Sede Central RENAP Guatemala, Guatemala




