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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ARNO 2018, A000¢8
FECHA: 31/03/2018
Actividades del Mes: Del 01/03/2018 al 31/03/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gonzalez /
Nimero de Contrato: 061-2018 /
Vigencia del Contrato: Del 05/02/2018 al 31/1 2/2018
Renglén Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de persofal temporal”
Servicios : Técnico de Archivo de Recursos Humanos
Direccién quien Supervisa: | Subdireccion de Recursos Humanos/Direccion
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 Institucion)

Se presentd un nuevo plan de trabajo de actualizacion y mejora del Archivo de
Personal de Recursos Humanos de fecha 08/02/2018.

de la informacion)

Se escanearon 1,111 actualizaciones de datos de la Contraloria General de Cuentas.

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 atendié requerimiento Oficio No. 650-2018 Ref. Expediente No. 1G-023-039-2018-
007/EMMM de fecha 27 de febrero de 2018,

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)

(Chek-list).

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

Se ordeno alfabéticamente toda I3 papeleria en cada bandeja.

S




10.- Actividad 1.10) Otras actividades asignadas: (Realizar otras actividades qe?‘

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

Se archivaron 335 documentos (permisos, finiquitos, suspensiones IGSS, y otros) en
los expedientes laborales activos.

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

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

/
e T, / F \
Brennmﬁﬂsutiérrez Gonzale Li¢. Jorde I/yigiGa Eafidia,
Técni e Archivo Recursos Hushanos Jefe_dJEfn' 1@ manos

DeparAmeiita ue Gastidn
%ede Contral RENAF Guatemaly, Guatemala

: ma Elizabe
~ubdirector db Recursog

o, Diraceién Adminlstrativa
“ode Contral RENAP Guatemala, Quntemal,

apoyo relacionadas con los servicios contratados y el ambito de su experiencia, que le’ 0607




