Guatemala, 3:1 de marzo de 2018

|
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 de
marzo de 2018, para el desarrollo de los Servicios Técnicos, para la FSecretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas —SVET-, Seguin:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. b

Nombre completo Maria Ximena Rodriguez Orellana f
Contrato no. 11-2018 !
Acuerdo no. 3-2018 \'
Periodo Del 1 al 31 de marzo de 2018 - l
Renglén 029 L

[ ] DETALLE DE ACTIVIDADE!

)

A. Se brindé apoyo en la verificacion y revision de facturas para quuidacic’m a Direccidn

Administrativa. }

B. Se brindé apoyo en la verificacién y revisién de documentacién para quuidacién de viaticos a
Direccidn Financiera. |

C. Sebrindd apoyo en la elaboracién de oficios y otros documentas de la Direc?‘;ié‘n de Albergues
Se apoy6 en la elaboracién de providencias administrativas ‘

E. Se apoyd en el traslado y envié de documentos a las diferentes Unidades y }Direcciones internas
de la SVET, asi como a instituciones que por comisidn de Direccién qe Albergues deban
entregarse. |

F.  Se coordinaron vehiculos para las diferentes diligencias de los Albergues y de la
Direccion de Albergues ‘

G. Se brindé apoyo en la gestion de solicitudes de compra de la Direccio"n de Albergues

H. Se realizaron diligencias que fueron asignadas |por la Directora de Albergues para los
Albergues de la SVET | i

I Se realizé el control, registro y monitoreo de la agenda de la Direcciér;n de Albergues

J.  Se realizaron tareas de recepcion de documentos, mensajeria, llamadas telefénicas y
otras de la Direccion de Albergues. |
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Correspondiente al periodo del 1 al 31 de marzo de 2018|" 1




