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En cumplimiento de lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a
continuacion el detalle de las actividades realizadas durante el mes de abril de 2016 para
el desarrollo de los SERVICIOS TECNICOS DE APOYO para la Unidad de Recursos Humanos
de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas —SVET-.

Actividades realizadas:

e Diariamente se resguardé los expedientes que ingresaron a la Unidad de Recursos
Humanos.

e Ordenamiento de los diferentes documentos que ingresaron a la Unidad de
Recursos Humanos.

e Entrega de documentos a diferentes dependencias del Estado.

e Recibo de llamadas entrantes y anotacion de mensajes a la Unidad de Recursos
Humanos.

e Se mantuvo coordinacién con la Recepcion de la Secretaria para el manejo de
documentos dirigidos a la Unidad de Recursos Humanos.

e Se ordenaron y archivaron los documentos que conforman los expedientes del
personal que labora para la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas —SVET-.

e Se apoyd en el desarrollo de las actividades del Taller de la SVET sobre Trata de
Personas.

e No se realizé ningun viaje de trabajo al interior de la Republica.
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