Guatemala, 30 de Noviembre 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 01 al 30 de Noviembre de
2019, para el desarrollo de los Servicios Técnicos, para la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacioén y Trata de Personas —SVET-, Segun:

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES No. 2

Nombre completo Gabriela Raquel Garcia
Contrato no. 37-2019
Acuerdo no. 95-2019
Periodo Del 01 al 30 de Noviembre de 2019
Renglén 029
DETALLE DE ACTIVIDADES

a) Se brind6 apoyo en la recepcion de llamadas que ingresaron a la planta telefénica
de la Secretaria.

b) Se brindd apoyo en la recepcion de documentacion que ingresaron a la
Secretaria.

c) Se brindé apoyo en el traslado de la documentacion que ingresé a la Secretaria
a donde correspondia.

d) Se brindé apoyo en el control del uso de la sala de sesiones ubicada en el primer
nivel de la Secretaria.

e) Se escaneo la documentacion que ingresoé a la Secretaria para subirla al sistema
de Gestién de Archivos.

f) Se brindé apoyo en la revision y traslado de informacién del correo electrénico de
la Secretaria.

g) Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo me fueron asignadas
por la Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o Despacho Superior en cuanto
a las necesidades del servicio de la SVET.
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