Guatemala, 31 de Diciembre de 2019

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 diciembre 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. 5
Nombre completo livia Marizela Acevedo Ardén
Contrato no. 32-2019
Acuerdo no. 78-2019
Periodo Del 1 al 31 de diciembre de 2019
Rengldén 029

[ DETALLE DE ACTIVIDADES

a) Brinde apoyo al Director Administrativo para el control, revisién, clasificacién y archivo de documentos
diversos.

b) Brinde apoyo al Director Administrativo en la revisién de los documentos que ingresan a la Direccién
Administrativa realizando un oportuno anélisis de los mismos para informar al Director.

¢)  Brinde apoyo a la Direccién Administrativa en la revisién de documentos y su respectiva clasificacién para
crear un archivo ordenado de los documentos de correspondencia recibida y enviada.

d) Brinde apoyo en el ordenamiento de expedientes relativos a procesos de adquisicién de bienes, materiales
y suministros, asi como la contratacion de servicios, en las distintas modalidades de compra establecidas en

el Decreto Ndmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

e} Brindar apoyo en el proceso de escaneo de todos aquellos documentos que se considere necesario para
crear un archivo digital.

f)  Brinde apoyo en el seguimiento de los procesos que sean designados por el Director Administrativo.

g) Apoye en la redaccion de informes o demas documentos que sean requeridos por el Director Administrativo.
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 21 de
agosto al 31 de diciembre de 2019, para el desarrollo de los Servicios Técnicos,
para la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas —
SVET-, Segun:

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Nombre completo llvia Marizela Acevedo Ardon

Contrato no. 32-2019

Acuerdo no. 78-2019

Periodo Del 21 de Agosto al 31 de diciembre de 2019
Renglén 029
| DETALLE DE ACTIVIDADES ]

a) De conformidad con el apoyo brindado al Director Administrativo, elaboré el control, revision, clasificacion
y archivo de documentos, de forma ordenada y oportuna.

b) Procedi apoyar al Director Administrativo, en la revisién de los documentos que ingresaron a la Direccién
Administrativa, estableciéndose que la informacién es trasmitida oportunamente al Director.

¢) Brinde apoyo a la Direccion Administrativa, en la revisidn y clasificacion de documentos y correspondencia,
determinando que los mismos fueran archivados ordenadamente.

d) Brinde apoyo para el ordenamiento de expedientes relativos a procesos de adquisicién de bienes, materiales
y suministros, asi como la contratacién de servicios, en las distintas modalidades de compra, se determiné

que cumplen con la normativa que regula la Ley de Contrataciones del Estado.

e) Generé un archivo de documentos escaneados, de acuerdo a la importancia relativa de los mismos.

f)  Se apoyd en la redaccién de informes y otros documentos, solicitados por el Director Administrativo.
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