Guatemala, 31 de octubre 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 31 de octubre 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. 10

| Nombre completo | Andrea Fernanda Pineda Florian

Contrato no. | 14-2019

Ampliacién de contrato no. | 38-2019

Acuerdos numeros 2- 2019 y 96-2019

Periodo Del 1 al 31 de octubre de 2019
| Renglén 029 B |
| DETALLE DE ACTIVIDADES |

Actividades Despacho Superior |

a) Se apoyo a la elaboracidon de documentos Internos y Externos de la SVET

b) Se brindé apoyo en la planta telefénica de esta Secretaria

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

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

e) Se apoyo en archivo y control de documentos del drea de Despacho Superiory
Direcciones de la SVET

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

Actividades de la Direccién Violencia Sexual

a) Se brindo asistencia a la Direccién contra la Violencia Sexual de la Svet.

b) Se brindé apoyo en archivar la documentacién de la Direccién contra la
Violencia Sexual y mantener registro, control y copias sobre los mismos.

c) Se brindd apoyo en la elaboracion de oficios y providencias de la Direccidn
contra la Violencia Sexual, manteniendo un adecuado registro, control y
archivos de los mismos.

d) Se brindé apoyo en la elaboracion de solicitudes y procesos de coordinacién de
vehiculos para las actividades de la Direccidn contra la Violencia Sexual.

e) Se brindd apoyo en llevar un control actualizado de cargo y descargo del
material informativo y promocional de prevencién de los delitos de violencia
Sexual de la Direccidn contra la Violencia Sexual. ]
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f) Se brindé apoyo en la preparaciéon de envios de material informativo y
promocional relacionado a la prevencidn de los delitos de violencia sexual que
fueron solicitados por colaboradores de la Secretaria, de otras instituciones,
organizaciones o personas particulares, manteniendo el debido control y
registro de los mismos, asi como la emisién y resguardo de las notas de entrega
y demas comprobantes que acrediten dichos procesos.

g) se brindé apoyo en las solicitudes de material informativo de la Direccidn, para
lo cual se llevé un registro, copia y control de los mismos.

h) Se brindé apoyo a otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo se
han asignado por la Direccién contra la Violencia Sexual y/o Despacho Superior
en cuanto a las necesidades del servicio de la Svet.

Observacion:
Del 1 al 8 de octubre, se realizaron actividades en Despacho Superior
Del 9 al 31 de octubre, se realizaron actividades en la Direccién de Violencia Sexual.
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