Guatemala, 30 de junio de 2019 7

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 30
de junio de 2019, para el desarrollo de los Servicios Profesionales, para la

Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas —SVET-,
Segun:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 5 -

Nombre completo Ana Yolanda del Rosario Martinez Pena
Contrato No. 18-2019

Acuerdo No. 23-2019

Periodo Del 01 al 30 de junio de 2019 -
| Renglén 029
\ DETALLE DE ACTIVIDADES

a) Apoyé en la definicion de las politicas y practicas necesarias para la utilizacién
racional de los recursos financieros en las compras y suministros de la Secretaria.

b) Apoyé en la revision de expedientes y demas documentos previos a la
autorizacion del Director Administrativo.

c) Otras asignadas por el Director Administrativo en cuanto a necesidades del
servicio de la Secretaria.

e Se dio seguimiento a los procesos de baja cuantia, compra directa y
Cotizacién, regulados por la Ley de Contrataciones del Estado, de insumosy
bienes que se deban adquirir para el funcionamiento de la Secretaria.

e Se apoyé en el requerimiento y seguimiento de documentacién de
proveedores, cotizaciones, facturas, recibos de caja, entre otros.

* Se apoyd en la conformacion de expedientes de compra, comprendido en la
recepcién de solicitudes de compra hasta la liquidacion de la Orden de

Compra en el Sistema de Gestién, SIGES.
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e Se elaboraron cuadros comparativos de ofertas de proveedores para las
adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia.

* Sellevd control de ingreso y egreso de expedientes de la Unidad de Compras
a los Departamentos de Presupuesto, Financiero y Direccion Administrativa.

e Se apoyo en la redaccion de documentos diversos, que garanticen el buen

funcionamiento administrativo de la Secretaria.

Ana Yolanda del Rosario Martinez Pefia
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