Guatemala, 30 de abril de 2019

En cumplimiento a lo contenido en los Términos de Referencia, se presenta a continuacién
el detalle de las actividades realizadas durante el periodo del 1 al 30 de abril de 2019, para
el desarrollo de los Servicios Técnicos, para la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas —SVET-, Segun:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 4

Nombre completo Andrea Fernanda Pineda Florian

Contrato no. 14-2019

Acuerdo no. 2- 2019

Periodo Del 1 al 30 de abril de 2019

Renglén 029
[ DETALLE DE ACTIVIDADES |

a) Se brindé apoyo en la Recepcion de llamadas que ingresaron a la planta
telefénica de la Secretaria.

b) Se brindé apoyo en la Recepciéon de documentacién que ingresaron al
Despacho Superior como a las Direcciones y Unidades de la Secretaria.

c) Se brind6 apoyo en el control de agenda de actividades, reuniones y diligencias
del Despacho Superior.

d) Se brind6 apoyo en el traslado de documentacién del Despacho Superior a las
Direcciones o Unidades de la Secretaria.

e) Se brind6 apoyo en atender y dar seguimiento a las diferentes solicitudes del
Despacho Superior.

f) Se brindé apoyo en el manejo de calendarizacién de reuniones en la Secretaria,
tanto de Despacho Superior como de las Direcciones y Unidades.

g) Se apoyo en la realizacién de oficios para esta Secretaria.

h) Se brindd apoyo a otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo se
han asignado por la Secretaria Ejecutiva en cuanto a las necesidades del
servicio de la svet.
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