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, Explotacion y Trata de Personas-SVET-.

INFORME EJECUTIVO MENSUAL
Nombre: Emiliano Aparicio Lopez Lopez
Contrato No. 01-2016
Acuerdo No. 03-2016
Periodo Del 1 al 30 de septiembre
Renglon 029 Personal por Contrato
DETALLE DE ACTIVIDADES

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

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

¢ Entrega de documentos a diferentes dependencias del Estado; Contraloria
General de Cuentas (zonas 1-2 y 13), Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina
Nacional de Servicio Civil, Vicepresidencia de la Republica, Procuraduria
General de la Nacién, Ministerio Publico y Secretaria de Bienestar Social.

e Recibo de llamadas y anotacién de mensajes a la Unidad de Recursos Humanos.

e Se mantuvo coordinacion con la Recepcion 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, Explotacion y
Trata de Personas- SVET-.

e Se realizd el escaneo (resguardo digital) de documentos de la Secretaria y de
los consultores de personal por contrato 029.

e Apoyo a conmemoracion del Dia Contra el Embarazo en Adolecentes.

e Apoyo al traslado de personal de Recursos Humanos al Albergue de zona 12.

e Diariamente se sacan fotocopias de documentos.

e No realizé ningln viaje al interior de la Republica.
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Atentamente:

Emilian Aparit%r Lopez Lopez
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