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INFORME MENSUAL DE TRABAJO

SERVICIOS TECNICOS DE APOYO PARA LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS -SVET-

DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2016

Presentado por:

Emiliano Aparicio Lopez Lopez
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Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
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En cumplimiento de lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacién el
detalle de las actividades realizadas durante el mes de diciembre (01/03/2016 al 31/03/2016),
para el desarrollo de los SERVICIOS TECNICOS DE APQOYO PARA LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE
PERSONAS -SVET-.

Actividades realizadas:

® Diariamente se resguardo los expedientes que ingresaron a la Unidad de Recursos
Humanos.

® Ordenamiento de la diferente documentacién ingresada a la Unidad de Recursos
Humanos.

* Entrega de documentacion a diferentes dependencias del Estado.

® Enausenciade |a encargada de la Unidad de Recursos Humanos atendio las diferentes
llamadas entrantes a la Unidad anotando mensajes y entregandoselos a la Encargada de
la Unidad.

® Se mantuvo coordinacidn con las diferentes Direcciones de la Secretaria para el manejo
de documentacion para su entrega.

® Seordenaron y archivaron las boletas de vacaciones en los expedientes del personal de

la Secretaria.
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Servicios profesionales para la Unidad de Recursos Humanos y Despacho Superior de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas —SVET-

DEL 31 AL 29 DE MARZO 2016
Presentado por: Lic. Gerson Eliseo Garcia Reyes

En cumplimiento de lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacién el
detalle de las actividades realizadas durante el mes de Febrero de 2016, para el apoyo profesional
de la Unidad de Recursos Humanos y Despacho Superior de la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas —SVET-, para el afio 2016; Seguin Contrato 02-2016 y Acuerdo 04-
2016.

1. Asesoramiento a la Unidad de Recursos Humanos con el corrimiento de ndéminas
correspondiente al mes de marzo 2016.

2. Asesoramiento en el Sistema de Nominas —GUATENOMINAS- en generacién de reportes del
pago de néminas y descuentos realizados al personal de la Secretaria —SVET-.

3. Asesoramiento en la proyeccién de salarios para el personal se la Secretaria para el mes de
abril 2016.

4. Se brindé asesoria en la elaboracion de Dictamenes para el pago de prestaciones para el
personal de la Secretaria.

5. Asesoramiento en temas de Reprogramaciones y Programaciones de personal 029 de
entrega en la Contraloria General de Cuentas.

6. Asesoramiento en el Sistema de Nominas —GUATENOMINAS- en enlazar al personal de
nuevo ingreso a la Secretaria.

Gerson Eliseo Garcia Reyes
Asesor —SVET-




