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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
| ANO 2019.

]

FECHA: 31I1J0/2019 /

Actividades del Mes: Del ! 01/1 0/201 Q?I 31/09/}’0/1/9

Nombre del contratista: Vlctor Manuel,Herrera Galvez

Nimero de Contrato:

076- 2019 /
- /

Vigencia del Contrato: Del 202I09/201 9 ial 31/12/2019

Renglén Presupuestario: 029 “Otras remtmeraciones de per

=

sonal temporal”

s/

Servicios : Téchicos

Subdireccion de Recursos Humant

t

Administrativa |

Direccion quien Supervisa:

0s, Direccion

| R
s |
ACTIVIDADES REALIZADAS:

i

1.1) Prestar servicios técnicos como apoyo en las actnvudades de la Subdireccion de
el Departamento de Gestion de Recursos Humanos, Contrlbuyendo a la eficie
funciones generales y especificas. |

!

-Apoyo en la conformacion y traslado de expedientes de liquidacidn al Departa

Planillas, segin memos identificado como DA-SRH-DGRH- 354 2019 y DA-SRH-DGR

-Respuesta y seguimiento a los diferentes requenmlentos de informacion del p

identificados como DA-SRH-DGRH-3303-2019, DA-SRH-DGRH-3266- 2019, DA-S

DA-SRH-DGRH-3174-2019, DA-SRH-DGRH-3150-2019, DA-SRH-DGRH-3127-2019.

!

Recursos Humanos y
nte realizacién de las

mento de Néminas y

H-359-2019.

|
ersonal segun oficios

RH-DGRH-3258-2019,

1.2) Apoyar en el proceso de digitalizacién y conformacién del archivo electrénico d

generan en el Departamento de Gestién de Recursos Humanos.
o
e datos de las amonestaciones y sancio
I

j

-Mantenimiento y actualizacién de la base d

e documentos que se

nes del personal.

1.3)Apoyar en la integracion y documentacién de eipedientes para respuesta
~informacion que ingresan al Departam
Recursos Humanos.

|

j
!

-Apoyo en la integracion de expedientes del
SRH-DGRH-348-2019, DA-SRH-DGRH-349-20

19y DA-SRH-DGRH-358-2019.

i
i

ento de Gestic;'m de Recursos Humane

Py .
personal segun memos de traslado ide

@ requerimientos de
DS y Subdireccidn de

ntificados como: DA-

nanos del Departamento de Gestion d
empos y m‘etas del departamento.

1.4) Apoyar a los Analistas de Recuﬁsos Hun
en sus actividades para el cumplimiento de t
| !

-Apoyo en la conformacion y trasiado de documentos ?el personal 022 local que
mes de octubre de 2019, segun memo identificado como DA-SRH- D§RH -364-2019.

2 regional que
-Apoyo en la conformacion y traslado de documentos del personal 02 l
o DA-SRH- DGRH-365-201

el mes de octubre de 2019, segiin memo identificado como
-Apoyo en la conformacién y traslado de documentos del
de octubre de 2019, segun memo identificaQo como Mema
-Apoyo en la conformacion y traslado-de documentos de

personal §022 local que

personai 022 regional

DA-SRH:DGRH-366-201

e Recursos Humanos

causo cambios en el

causo cambios en
9.
ca
9

‘uso baja en el mes

1

I J
que causo baja en el



mes de octubre de 2019, segiin memo identificado como DA-SRH-DGRH-367-2019.
-Apoyo en la conformacion y traslado de documentos|del! personal 011 local que ¢
de octubre de 2019, segiin memo identificado como DA-SRH-DGRH-368-2019.

|

auso baja en el mes

1.5) Emite opiniones y evacta consultas verbales o escritas que hace el personal de la Institucion con

respecto a las acciones de personal.

-Apoyo en la atencidn y evacuacion de consultas verbales pertinentes al tema de
personal y proceso de liquidacion.

IGSS, vacaciones del

1.6) Apoya en el anilisis de documentos de duversa naturaleza que ingresan al Departamento de Gestidn

de Recursos Humanos. ;

|
|
-Apoyo en la elaboracion y notificacién de aceptacidon de renuncia voluntaria segun oficio DA-SRH-

DGRH-3185-2019, DA-SRH-DGRH-3184-2019; DA-SRH-DGRH-3183-2019.

I
-Seguimiento a los procesos de liquidacién pendientes que fel personal no ha tramitado.

'
c
'

1.7) Ayuda en el cumplimiento de leyes y dlsposmnones en materia laboral y de admlmstracnon del

recurso humano. i

i
T

) . | . . .
-Apoyo en el cumplimiento al Capitulo Xl del Reglamento Interior de Trabajo el cual regula las Medidas
Disciplinarias a imponerse a los trabajadores derivados de incurrir en faltas leves, graves y muy graves,

segun oficio identificado como DA-SRH-DGRH-3379-2019. |
!

1.8) Otras actividades que le sean asignadas por la Subdiréccién de Recursos Hum

departamentos que integran la misma, desde el ambito de éu experiencia y conocim
. ‘

-Apoyo en la elaboracién y entrega de carnets mstltuaonales del personal contratac

Contrato” y 011 “Personal Permanente”. {

-Apoyo en la elaboracidon de Declaraciones Ant|c1padas para asisitir al Institut
Seguridad Social. J l
-Apoyo en la elaboracion de Certificados de [Trabajo EIgctr{énico para asisitir al Ins
: !
i

|

de Segurldad Social.

anos en apoyo a los
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lo 022 “Personal por
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