Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre
de 2016, para el desarrollo de los Servicios Técnicos, para la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas —SVET-, Segun:

INFORME EJECUTIVO MENSUAL

Nombre completo Claudia Carolina Castro de Rossi

Contrato no. 33-2016

Periodo Del 1 de septiembre al 30 de septiembre de 2016
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Diariamente se desarrollan las actividades administrativas dentro de la Unidad de Recursos
Humanos.

Coordinacion y sequimiento de procesos para el desarrollo del personal de SVET.

Se realizaron las inducciones respectivas para el desarrollo del personal.

Se mantuvo los canales de comunicacion adecuado dentro del personal de SVET.

Se desarrolld la verificacion y seguimiento de expedientes del personal para el cumplimiento de
requisitos solicitados y establecidos.

Se desarrollo el proceso de reclutamiento y contratacidn de personal para SVET.

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

Se desarrollé la verificacion, sequimiento, recepcion, y escaneo de Informes de renglon 029
para la Unidad de Recursos Humanos.

Se realizo la recepcion de factura de contratos 029.

Se realizo el traslado de informes y listados respectivos para la Unidad de Informacion Publica.
Se apoyo en el desarrollo de actividades para la Direccion Administrativa.

Se realizo el proceso de elaboracion y entrega de gafete institucional del personal
administrativo, sustantivo y consultores de SVET.

Se implemento controles internos de correlativos correspondientes a la Unidad de Recursos
Humanos.
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