Guatemala, 31 de marzo 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 1
al 31 marzo de 2019, para el desarrollo de los Servicios Profesionales segin
contrato 4-2019, para la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas —SVET-, Segun:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 3

Nombre completo Stephania Bartlett Morales
Contrato no. 4-2019
Acuerdo no. 2-2019
Periodo Del 1 al 31 de marzo de 2019
Renglon 029

DETALLE DE ACTIVIDADES

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

b) Se apoy¢ en la coordinacién de actividades del Sistema Nacional de Formacién y
Capacitacion —SINAFOC-.

c) Se apoy6é en el control de las requisiciones de personal para nuevas
contrataciones de personal permanente.

d) Se brindé apoyoen el control de las solicitudes de participacién en las
convocatorias para contrataciones de personal permanente y la documentacién
de las personas que aplican en dichas convocatorias.

e) Se brindé apoyo en gestiones en la Oficina Nacional de Servicio Civil
relacionadas con el movimiento de personal permanente de la Secretaria.

f) Se brindé apoyo en la recepcion y verificacién que la documentaciéon de los
expedientes para el personal de nuevo ingreso de la Secretaria esté completa
antes de la contratacion.
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g) Se brindé apoyo en la coordinacién de capacitaciones impulsadas por la Unidad
de Recursos Humanos y otras Direcciones o Unidades.

h) Se brindé apoyo en la coordinacion de procesos para el desarrollo del personal
de esta Secretaria.

i) Se brindé apoyo en la coordinacion de los procesos de contratacion que se
realizan a través del Sistema Integrado de Administracion de Recursos
Humanos.

j) Se brindé apoyo en la actualizaciéon, implementacién, analisis de las
evaluaciones del desempeiio que se apliquen al personal permanente de esta
Secretaria.

k) Se brindé apoyo en la socializacién de informacién oficial que se emitié en la
Unidad de Recursos Humanos.

[) Se brindé apoyo para gestionar capacitacion para el ordenamiento funcional de
los puestos en el Sistema de Guatendminas ante la Oficina Nacional de Servicio

Civil.
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