Guatemala, 31 de enero 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 2 al 31
de enero de 2019, para el desarrollo de los Servicios Técnicos, para la Secretaria
contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas —SVET-, Segtin:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 1

Nombre completo Astrid Beatriz Contreras Bal

Contrato No. 3-2019

Acuerdo No. 2-2019

Periodo Del 2 al 31 de enero de 2019

Renglén 029
[ DETALLE DE ACTIVIDADES [

a) Se brindé apoyo en movimientos de la némina del personal permanente vy
temporal de la Secretaria.

b) Se brind6é apoyo en la recepcién y verificacion de la documentacién de los
expedientes para el personal de nuevo ingreso de la Secretaria.

c) Se brindé apoyo en la notificacion de las altas y bajas del personal permanente a
la Contraloria General de Cuentas.

d) Se brindé apoyo en las gestiones ante la Oficina Nacional de Servicio Civil
relacionadas con los movimientos de personal permanente de la Secretaria.

e) Se brindé apoyo en la emision de certificados electrénicos para el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

f) Se brindé apoyé en el control del reloj biométrico y papeleria de vacaciones,
llegadas tarde, licencias, suspensiones y permisos varios del personal
permanente de esta secretaria.

g) Se brind6 apoy6 en el tramite de contratacion de profesionales y técnicos con
cargo al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”.
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h) Se brindé apoyo en la realizacidn de la informacién publica mensual, asi como las
—diferentes.solicitudes que se presentaron a la Unidad de Recursos Humanos.

i) Se brind6 apoyo en el control y verificacion de informes y facturas del personal
temporal.

j) Se Brindé apoyo en la notificacion de los contratos bajo el renglén 029 a la
Contraloria General de Cuentas.

k) Se Brindé apoyo en escanear los informes y facturas que entrega el personal
contratado bajo el renglén 029.
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