Guatemala, 12 de diciembre del 2019

En cumplimiento a lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacién
el detalle de las actividades realizadas durante el periodo del 01 al 12 de diciembre de 2019,
para el desarrollo de los Servicios Técnicos para la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas —SVET-, Segun:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 12

Nombre completo Pedro Andres Barrios Padilla.
Contrato no. 15-2019
Acuerdo no. 2-2019
Periodo Del 01 al 12 de diciembre 2019
Renglén 029
[ DETALLE DE ACTIVIDADES

a) Se brind6 apoyo en la elaboracién y presentacion de Caja Fiscal.

b) Se brindé apoyo en la presentacion de impuestos de la Institucion.

c) Se brind6 apoyo en el registro de las operaciones administrativas financieras que se
generen con los ingresos y egresos de la institucion.

d) Se brindé apoyo en el Control y registro de firmas de funcionarios y empleados que
autorizan gastos.

e) Se brindé apoyo en el Registro y control de conciliaciones mensuales.

f) Se brind6 apoyo en la Entrega de cheques a proveedores.

g) Se brindé apoyo en el Control de entrega de formularios de viaticos y gastos de
reconocimientos.

h) Se brindé apoyo al encargado de inventarios en la actualizacion de tarjetas de
responsabilidad.
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Guatemala, 12 de diciembre del 2019

En cumplimiento a lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacién
el detalle de las actividades realizadas durante el periodo del 02 de enero al 12 de diciembre
de 2019, para el desarrollo de los Servicios Técnicos para la Secretaria Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas —SVET-, Segtn:

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES.

Nombre completo Pedro Andres Barrios Padilla.

Contrato no. 15-2019

Acuerdo no. 2-2019
| Periodo Del 02 de enero al 12 de diciembre 2019

Renglén 029
| DETALLE DE ACTIVIDADES ]

Al respecto de la contratacion realizada, se efectuaron las siguientes actividades:

a) Durante los meses de enero a diciembre, se brindé apoyo en la elaboracién de Caja
Fiscal para su entrega ante la Contraloria General de Cuentas.

b) De manera mensual, (enero a diciembre) se prestaron servicios en apoyo a la
presentacion de impuestos de la institucion.

c) Se brindé apoyo en el registro de las operaciones administrativas financieras que se
generaron con los ingresos y egresos de la institucion.

d) Se brindé apoyo en el Control y registro de firmas de funcionarios y empleados que
autorizan gastos.

e) Durante los meses de enero a diciembre, se proporcioné apoyo para realizar los registros
correspondientes a las conciliaciones mensuales.

f) Fueron atendidas las entregas de cheques a proveedores conforme a los requerimientos
de la Direccion Administrativa.

g) Durante el ejercicio fiscal 2019 se brindé apoyo al Encargado de Inventarios para la toma
fisica de bienes inventariables, asi como la actualizacion de las tarjetas de
responsabilidad del personal de oficinas centrales de esta Secretaria.

h) En los meses de enero y noviembre se apoyé al Encargado de Inventarios para toma
fisica de bienes, rotulacién, actualizacion de tarjetas de responsabilidad al personal del
Albergue, asignacién de bienes nuevos y baja de bienes obsoletos o en mal estado y
control de los bienes donados.

i) Durante el ejercicio fiscal 2019 se brindé apoyo proporcionando formularios de viaticos y
formularios de reconocimiento de gastos al personal de SVET designado a comisiones
al interior y exterior de la Repblica.

j) Se apoyo6 en la elaboracion y entrega de documentacion oficial a distintas dependencias
del Estado.

k) Durante el mes de octubre conjunto a la Unidad de Informatica se realizaron
capacitaciones al personal de oficinas centrales de ésta secretaria sobre el uso del
sistema de viaticos electronico.




0)

p)

Durante el mes de octubre se brind6 apoyo en el traslado a la bodega del archivo de la
Direccion Financiera y de los bienes inventariables en resguardo y los que estan en
proceso de baja ante el Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General de
Cuentas.

Durante los meses comprendidos de enero a diciembre del 2019 tuve bajo control y
resguardo el archivo oficial de la Direccién Financiera para asi llevar un adecuado registro
de la documentacién entrante y saliente, asi como la referente a pagos hacia
proveedores.

Durante el ejercicio fiscal 2019 brindé apoyo en la atencién y respuesta de
documentacion requerida por parte de la Contraloria General de Cuentas con las
solicitudes que hacian en las mismas.

De enero a diciembre del 2019 brinde apoyo en la revision de los expedientes de las
ordenes de compra para generar CUR de compromiso y devengado de los bienes y
servicios adquiridos por ésta Secretaria.

A solicitud de Despacho Superior fui requerido para apoyar al equipo de Comunicacién
Social en la toma de fotografias en las siguientes actividades:

e presentacion del Cortometraje Depende del Cristal Con Que Se Mira a cargo de
la Direccion contra la Explotacion en el marco del dia mundial contra el trabajo
infantil

e Entrega de Informe de Estado En Materia de Trata de Personas y relanzamiento
de la Camparia Corazén Azul acto presentado en el Palacio Nacional de la
Cultura e iluminacién de la Plaza Central la cual estuvo a cargo de la Direccion
contra la Trata de Personas

e Reunién Ordinaria No. 7 de la Comision Interinstitucional contra la Trata de
Personas —CIT-

e Primera Reunién Ordinaria de la Comisién Intersectorial de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion —CITIC-.
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