Guatemala, 31 de julio del 2019

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

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 06

Nombre completo Ingrid Isabel Jeréz Avila
Contrato no. 17 -2019
Acuerdo no. 20-2019
Periodo Del 1 al 31 de julio de 2019
Renglén 029
| DETALLE DE ACTIVIDADES

a) Se brindé apoyo a Unidad de Recursos Humanos en materia administrativa.

b) Se apoy6 con él envié y archivo de informacién mensual en néminas, extensionesy
gastos de vidticos del personal 011y 029; y solicitud de informacién requerida por la
Unidad de Informaciéon Pubica.

c) Se gestiond procesos de capacitacion acorde al Plan Anual de Capacitaciones.

d) Se planifico, coordind e implementd capacitaciones impulsadas por la Unidad de
Recursos Humanos y otras Direcciones o Unidades.

e) Se planifico, coordiné e implementé eventos para el personal interno.

f) Se gestionaron la solicitud de diplomas y entrega de los mismos.

g) Se archivaron documentos relacionados a capacitacion a los expedientes
correspondientes.

h) Se realizaron gestiones con los instructores de capacitaciones y lugares para los
futuros eventos corporativos que se realizaran, a fin del fortalecimiento de

conocimientos para el personal administrativo.
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i) Se coordind procesos de Desarrollo del personal de esta Secretaria.
J) Se realiz6 convocatorias de las capacitaciones asignadas semanalmente para el
personal interno y de albergues.
k) Otras que de acuerdo a su naturaleza me sean asignadas por el Jefe de Unidad de
Recursos Humanos y de la unidad, en cuanto a las necesidades del Servicio SVET:
e Se brind6 apoyo en la recepcién y verificacion de documentos de los expedientes
para el personal de nuevo ingreso de la Secretaria antes de la contratacion.
® Se coordind y apoy¢ a la Direccién de Albergues referente a las capacitaciones
solicitadas por el departamento.
e Se gestioné reuniones con instructores para la evaluacién de propuestas de
capacitacion.
) Se apoyé en el disefio y entrega del formato de Evaluacién por Desempefio por cada
nivel y en base a competencias del puesto.
m) Se brindé apoyo en la inscripcidn, creacién de carpetas y gestién de registro del
personal para cursos programados de acuerdo al plan de capacitacién.
n) Se apoyé en archivo de constancias de cursos y entrega de las mismas al personal

interno.

o) Serealizé entrega de presupuesto, actualizacién, y cronograma del plan capacitacion

[\

del segundo semestre del presente afio.
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