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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
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ANO 2018. A
FECHA: 31/05/2018
Actividades del Mes: Del 01/05/2018 al 31/05/2018
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
Direccion quien Supervisa: | Subdireccién de Recursos Humanos/Direccion
Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:

3.- Actividad 1.3) (Apoyar en el escaneo, registro e identificacion de expedientes, tanto
de personal activo como de nuevo ingreso, para facilitar la blisqueda y disponibilidad
de la informacién)

Se escanearon los expedientes de nuevo ingreso, se adjunta el listado de la carpeta
compartida.

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 segun requerimiento Oficio. CS-UIP-371-2018 de fecha 04 de mayo de 2018.

Se atendio requerimiento No.Ref.OF DAL-SAL-DALL-196-2018 de fecha 08 de mayo
de 2018.

9.- Actividad 1.9) (Apoyar en el ordenamiento, foliado y verificacion del contenido de la
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 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 Subdireccion de Recursos Humanos)

Se archivaron todos los documentos del tercer bloque correspondient:es a la letra: C,
N, O, R, T, en los expedientes de cada trabajador. ‘
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