INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo

2025-204-7-1-81

Contrato:

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacidn de

RH-0259-204-57-2025

Tipo de Servicios:

TECNICOS

Nombres y apellidos de la persona contratista:

CLARA LUZ SANCHEZ CARDONA

Plazo de contratacidn:

Del: 01 DE JULIO

Al: 31 DE DICIEMBRE DE 2025

Periodo de este
informe:

Del: 01 DE SEPTIEMBRE

Al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2025

Monto a pagar: Siete mil quetzales exactos.

Q.7,000.00

Prestados en:

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS.

Sefiora Ministra de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion:

A Continuacidn, se detallan las actividades y avances gestionados durante el periodo de la

contratacion:

colaborar en la atencion de

los requerimientos
administrativos de la
jefatura.

redaccion y control de documentos
oficiales como lo son: Oficios, Oficios
Circulares, Memorandums,
Conocimientos, Requisiciones etc.
Que fueron requeridos por el jefe del
Departamento de Apoyo a |Ia
Produccién de Alimentos.

Servicios técnicos en el resguardo de
insumos de libreria y mantenimiento
del Departamento de Apoyo a la
Produccion de Alimentos.

Descripcion de actividades Avance
segin TDR Informe de actividades realizadas
Cuantitativo | Cualitativo

1. Servicios técnicos en la | Servicios técnicos en la recepcidn, 100% Finalizado
colaboracion de los | revision, clasificacion, registro vy
controles, recopilacion, | distribucion de la correspondencia
registro vy traslado de | que ingresa al departamento
documentos oficiales | fisicamente y por medio de Ia
internos y externos que | plataforma virtual de correspondencia
ingresan a la jefatura. del Ministerio de  Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién; asi como a

la correspondencia que egresa del

Departamento, durante el mes de

septiembre 2025.
2. Servicios técnicos en | Servicios técnicos en la elaboracion, 100% Finalizado




Servicios técnicos en recibir, revisar y
canalizar informes de actividades
mensuales del personal bajo renglén
029 del departamento de Apoyo a la
Produccién de Alimentos durante el
mes de septiembre 2025.

3. Servicios técnicos en | Servicios técnicos apoyando al jefe del 100% Finalizado
asistir en la elaboracién de | Departamento en llevar la agenda de

informes semanales de las | las actividades realizadas en el

actividades administrativas | departamento para elaborar informes

correspondientes a la | semanales durante el mes de

jefatura. septiembre 2025.

4. Servicios técnicos en la | Servicios técnicos en brindar una 100% Finalizado

orientacién a usuarios para | excelente atencién a las personas
la realizacion de sus | visitantes, que se acercan al
tramites. Departamento de Apoyo a |Ia
Produccion de Alimentos para realizar

alglin tramite.

5. Otras actividades que le
sean asignadas por la
autoridad superior.

El' presente informe describe lo actuado por la suscrita en cumplimiento a las actividades
desarrolladas durante el periodo de la contratacidn, y acorde a los términos de referencia de la
misma.

Atentamente,
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CLARA LUZSANCHEZ CARDONA
DPI: 3500 662800101
Celular: 3377-0814

Se hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en el
contrato administrativo y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran recibidos de
conformidad, por lo que autorizo a quién corresponda, para que se procedan al tramite de pago de
los honorarios correspondientes.
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