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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ANO 2018.
FECHA: 30/09/2018
Actividades del Mes: Del 01/09/2018 al 30/09/2018
Nombre del contratista: Brenner Rafael Gutiérrez Gonzalez
Nimero de Contrato: 061-2018
Vigencia del Contrato: Del 05/02/2018 al 31/12/2018
Renglon Presupuestario: 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Servicios : Técnico de Archivo de Recursos Humanos
Direccion quien Supervisa: Subdireccion de Recursos HumanosID:irecci.én
Administrativa

ACTIVIDADES REALIZADAS:
|

2.- Actividad 1.2) (Presentar propuestas que contribuyan al mantenimiento, actualizacién y
mejora del Archivo de Personal de Personal de Recursos Humanos de |a Institucién).

|
Se presentd un plan de trabajo de inventario de fecha 29/08/2018 para una mejor Actualizacion
y mejora del Archivo de Personal de Recursos Humanos. Asi mismo, se verificd dentro de cada

expediente de personal activo, si cuenta con|la Actualizacién de Datos ante la Contraloria
General de Cuentas 2018 y Declaracién de Beneficiarios.

Se presenté primer informe del proceso de la Segunda Fase de actualizacién, ordenacion
cronoldgica y mejora del Archivo de Personal de Recursos Humanos de fecha 07/09/2018. En
lo cual dicha fase se inici6 el dia 01 de agostp del presente ario, llevando un control tabulado.

|
4.- Actividad 1.4) (Brindar apoyo para Ilevaf 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 Ptblico —MP- y ofros, para la atencién
oportuna de dichos requerimientos) ‘

!
Se apoyd en Proceso de la Actualizacion de |Cu entadantes, alimentando una base de datos en
relacion al nimero telefénico, asi mismo, praporcionando fotocopia de los DP| y Constancia de
inscripcion y Modificacién del Registro Tributaric Unitario-RTU-solicitados.
Se apoyd proporcionando fotocopia de Ijs Actualizaciones de Datos ante la Contraloria

General de Cuentas a Direccion de Verificacion de identidad y Apoyo Social, se adjunta copia
del correo.

S5.- Actividad 1.5) (Apoyar para atender oporiunamente los requerimientos de expedientes,
certificacion de expedientes y otros documentos relacionados que soliciten de unidades
administrativas del RENAP o instituciones ex ernas)

Se hizo entrega de 6 expedientes a Reclutamiento y Seleccién de fecha 04-09-218.

Se hizo entrega de 6 expedientes a Reclutamiento y Seleccién de fecha 05-09-218.




8.- Actividad 1.8) (Apoyar en mantener una
expedientes de personal activo y de baja de

Actualmente se esta realizando una base de
archivo y gaveta respectiva, para una mejc
solicitados al departamento.
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ase de datos actualizada del control y registro de
la Institucidn}
datos e identificador numérico y alfabético en cada

ibicacion de los expedientes de personal activo

09.- Actividad 1.9} (Apoyar en el ordena
documentacion y expedientes segur el reng

Se esta continuando con el proyecto de la F
ordenamiento y control de la papeleria de ca

Se colocaron en bandejas todos los docum

DPly otros, para su debido archivo en los

m

éfntc
lo son: permisos, vacaciones, suspensiones,
exp

[:
on

2nto, foliado y verificacion del contenido de la
presupuestario al que pertenezca)

AS
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E Il'y mecanismos a seguir para llevar un mejor
expediente.

s alfabéticamente que ingresan al archivo como

icencias, procesos disciplinarios, fotocopias de
edientes de cada trabajador

relacionadas con los servicios contratadas

Subdireccién de Recursos Humanos)

i 1
Se enviaron correos electronicos, al person
beneficiarios en su expediente. Se adjuntan

10- Actividad 1.10) Otras actividades asi

asignadas por la Jefatura del Departament

ﬁ

Se estan archivando documentos del cuarto ;blo

gnadas: (Realizar otras actividades de apoyo
s ¥ el ambito de su experiencia, que le sean
o de Gestion de Recursos Humanos y/o Ia

IF:
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activo para la actualizacion de la declaracion de
ados.

que en los expedientes de cada trabajador.
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