Guatemala, 15 de febrero de 2,012

Licenciada

Zulma Vyanka Subillaga Dubén
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas —SVET-
Presente

Licenciada Subillaga:

Ea

Respetuosamente me dirijo a/Usted, a fin de presentarle mi informe de actividades segun lo
estipulado en el Contrato Administrativo por Servicios Técnicos nimero 05-2012, aprobado
mediante Acuerdo VicepresideRcial nimero 74-2012, y para el cobro de honorarios presento la
Factura Serie “A” No. 000001.

INFORME DE ACTIVIDADES

PERIODO DEL o1 AL 15 DE FEBRERO DE 2,012

e Implementacion y control de Archivo de la Secretaria y de la Secretaria Ejecutiva

e Implementacién de controles: Ingreso de correspondencia, Notificaciones Judiciales para
Atencion en PREVET, nuevo directorio de SVET, Guia de Archivo

e Control de Agenda de Secretaria Ejecutiva

e Elaboracidn, control y archivo de oficios varios

e Elaboracion de Directorio para Control de Miembros Titular y Suplente ante la CITy de la
autoridad maxima, ubicacidn y teléfono de las oficinas de las Instituciones relacionadas

e Ordeny limpieza de papeleria y archivos del drea secretarial

e Fotocopias de documentos del despacho

e Control y seguimiento de pendientes de la Secretaria Ejecutiva

e Control y seguimiento de correos electrénicos ingresados a svetguatemala@gmail.com y
svetdespacho@gmail.com

e Elaboracién de acta de la primera reunién de la Comisidn Interinstitucional Contra la Trata

de Personas.




Recepcién de documentos y correspondencia interna y externa

Coordinacidn de citas entre Secretaria Ejecutiva e Instituciones varias

Apoyo a direcciones en oficios, fotocopias, impresiones, etc.

Llamadas varias

Envio de correspondencia externa

Recepcion de curricula en Convocatoria a seleccion de Asesores Juridicos y Trabajadores
Sociales SVET

Impresion de POA (impresion en tamafio original y modificacién de tamafio para
impresidn en hojas tamario oficio)
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SECRETARIA EJECUTIVA Andrea Gracias
Sacietaria Contra la Violencia Sexual,
Expiotacion y Trata de Personas -SVET-




