Guatemala, 30 Noviembre de 2016

En cumplimiento a lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacion el detalle de las
actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2016, para el desarrollo de los Servicios Técnicos, para
la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas-SVET-.

INFORME EJECUTIVO MENSUAL
Nombre: Emilianc Aparicio Lopez Lopez
Contrato No. 01-2016
Acuerdo No. 03-2016
Periodo Del 1 al 30 Noviembrede 2016
Renglén 029 Personal por Contrato

DETALLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS

e Diariamente se resguard6 los expedientes que ingresaron a la Unidad de Recursos Humanos.

¢ Ordenamiento de los diferentes documentos gue ingresaron a la Unidad de Recursos Humanos.

e Entrega de documentos a diferentes dependencias del Estado; Contraloria General de Cuentas(zonas
1-2 y 13), Ministerio de Finanzas Pablicas, Oficina Nacional de Servicio Civil, Vicepresidencia de la
Repuiblica, Procuraduria General de la Nacion.

» Recibo de llamadas y anctacién de mensajes a la Unidad de Recursos Humanos.

e Se mantuvo coordinacién con la Recepcién de la Secretaria para el manejo de documentos dirigidos a
la Unidad de Recursos Humanos. |

e Se ordenaron y archivaron los documentos que conforman los expedientes del personal que labora
para la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas- SVET-.

e Se realizé el escaneo {resguardo digital) de documentos de la Secretaria Contra la Violencia Sexual ,
Explotacion y Trata de Personas.

e Se realizé el escaneo (resguardo digital) de informes mensuales del personal por contrato 029.

e Reproduccién de contratos del personal contratado bajo el renglon 029.

e Diariamente se sacan fotocopias de documentos solicitados por la Secretaria.

o Participacién en SEMINARIO: LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

e Participacion en ruta de abordaje para la atencion integral de embarazos en nifias menores de 14 afios

s Apoyo en recepcion debido a capacitacion del personal
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s Traslado de personal a diferentes entidades.

¢ No se realiz6 ningin viaje al interior de la Republica
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