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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo

2026-201-1-2-228 _~~

No. De Acuerdo Ministerial de Aprobacion
de Contrato:

No. RH-029-201-13-2026 e
—~

Tipo de Servicios:

Técnicos e

Nombres y apellidos de la persona
contratista:

Esdras Milton Roberto Salanic Palencia -

NIT de la persona contrafista:

8335379-8 _~~

Plazo de contratacion Del: 02/01/2026 | Al: 31M12/2026 /
Periodo de este . = Lar -
informe: Del: 01/02/2026 _1"Al: 28/02/2026-"

Monto a pagar: Ocho mil quetzales exactos.

Q8,000.00 -~

Prestados en:

Administracion General.~"

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-228,

~

—

suscrito con mi persona, presento a usted el informe men/suél de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

/1'. Brindar apoyo técnico en el ordenamiento y digitalizacién de documentos delos -~

expedientes lahorales de Recursos Humanos ubicados en el archivo del Centro de

Cooperacion Infernacional para la Preinversidn Agricola.

ACTIVIDAD:

e Apoyé para la ubicacion, ordenamiento y digitalizacion de documentos de los

expedientes laborales de recursos humanos, ubicados en el archivo del Centro de

Cooperacién Internacional para la Preinversidn Agricola.

e Apoyé en proporcionar los exped

ientes laborales solicitados por la Administracion

General para los fines correspondientes.

RESULTADO:

e Se logrd la correcta organizacién, digitalizacion y localizacion oportuna de los

expedientes laborales de recursos humanos, permitiendo a la Administracion

General contar con informacion ¢

ompleta, ordenada y disponible para su consulta

inmediata, fortaleciendo la eficiencia en fa gestion administrativa y el resguardo

documental institucional.




Brindar apoyo técnico en la recopilacion, revision, reproduccion y resguardo de
documentos del archivo financiero relacionados en Ia liquidacion del Centro de

Cooperacién Internacicnal para la Preinversion Agricola.

r

ACTIVIDAD:

e Apoyé para recopilar, ordenar, revisar, reproducir y resguardar la documentacion
varia, ubicada en el archivo financiero, que sera utilizada en el proceso de
liquidacién de Convenios Administrativos suscritos entre el Ministerio de Agricultura,
Ganaderla y Alimentacion y el Centro de Cooperacion Internacional para la

Preinversion Agricola.

RESULTADO:

s Se logré que la documentacion financiera este debidamente recopilada, revisada,
ordenada y resguardada, la cual constituye un insumo fundamental para e! proceso
de liquidacién de los convenios administrativos, contribuyendo a la integridad,
confiabilidad y trazahilidad de la informacion financiera institucional.

Brindar apoyo técnico en Ia ubicacion y sistematizacion de los documentcs por
proyecto/programa y expedientes [aborales relacionados con Ia liquidacién de los
diferentes convenios administrativos del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion y el Centro de Cooperacion Internacional para la Preinversién

Agricola.

ACTIVIDAD:

e Apoyé para la ubicacion y sistematizacién de los documentos por
proyecto/programa y expedientes laborales requeridos y ulilizados para las
liquidaciones de los Convenios Administrativos suscritos entre el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y el Centro de Cooperacidn [nternacional
para la Preinversion Agricola,

RESULTADO:

* Se obtuvo la sistematizacion y clasificacion de la documentacion por proyecto y
programa, asi como de los expedientes laborales relacicnados, facilitando las
liqguidaciones de los convenios y permitiendo un mejor control, seguimiento y
verificacion de la informacién vinculada a los convenios administrativos.




"

4.

. Brindar apoyo técnico en el ordenamiento, recopilacion y digitalizacién para la

Brindar apoyo técnico en las diferentes actividades relacionadas a [a liquidacién de
convenios administrativos del Ministerio y Centro de Cooperacion Internacional para_

la Preinversidn Agricola.

ACTIVIDAD:

s Apoyé de manera agil e inmediata la documentacion requerida para realizar las
integraciones y diversas actividades relacionadas a la liquidacién de Convenios
Administrativos.

s Apoyé en el foliado de la documentacion contable financiera de diversos convenios
administrativos suscritos entre el Ministerio de Agricultura, Ganader(a y Alimentacion
y el Centro de Cooperacion Internacional para la Preinversion Agricola.

RESULTADO:
¢ Se obtuvo el desarrollo de los procesos de liquidacion de convenios administrativos
mediante la entrega agil y oportuna de la documentacién requerida, asi como el
foliado y ordenamiento de la informacién contable financiera, fortaleciendo e! control
documental y el cumplimento de los procedimientos administrativos establecidos.

e

entrega de la informacion que sea requerida.
ACTIVIDAD:
 Apoyé paraordenar, recopilar y digitalizar la documentacién del CIPREDA.
e Apoyé en el ordenamiento, recopilacion y organizacién de la documentacion,
incluyendo su ubicacién y preparacion para archivo muerto, a fin de facilitar la entrega.

RESULTADO:

s Se obtuvo documentacién debidamente ordenada, recopilada y digitalizada,
preparada para su entrega y archivo, lo cual permitié una atencién eficiente de los
requerimientos institucionales y garantizo el adecuado resguardo y conservacion de
la informacién del CIPREDA.

Brindar apoyo técnico en actividades de atencidn a solicitudes realizadas por el
equipo de apoyo y/o administracion general,

ACTIVIDAD:

+ Apoyé para atender las diversas solicitudes realizadas por las diferentes unidades
administrativas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.




Apoyé en la comunicacion con la Administracion General para transmitir las
instrucciones, directrices y lineamientos para el personal que presta servicios
técnicos en los procesos de liquidacion de convenios administrativos suscritos entre
el Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion y el Centro de Cooperacidn
Internacional para la Preinversion Agricola.

RESULTADO:

Se obtuvo la atencién oportuna y efectiva de las solicitudes realizadas por las
distintas unidades administrativas, contribuyendo a la correcta comunicacion y
coordinacion con la Administracién General, lo que permitié la adecuada ejecucion
de las directrices e instrucciones relacionadas con los procesos de liquidacion de

convenios administrativos.

O / 7. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado. -

ACTIVIDAD:

Apoyé en la recepcién y distribucidén de la comrespondencia externa dirigida a la
Coordinacién de procesos de Liquidacion de convenios MAGA/CIPREDA.

Apoyé en la coordinacion con la Administracion del Km. 22, edificio La Ceiba para la
realizacidn de trabajos de mantenimiento y limpieza en las instalaciones asignadas al
equipo de apoyo a la liquidacién de convenios MAGA/CIPREDA.

Apoyé en el tramite de requisiciones de insumos ante la Administracion General para
el equipo de apoyo a la liquidacion de convenios MAGA/CIPREDA.

Apoyé en la entrega de las credenciales al equipo de apoyo a la liquidacion de
convenios MAGA/CIPREDA las cuales fueron proporcionadas por la Administracion
General.

Apoyé en la custodia, control y resguardo de las llaves correspondientes a las areas
de Administracion y del archivo financiero del -CIPREDA-, garantizando su uso
adecuado. ‘

Apoyé en limpieza del &rea del archivo y se reorganizaron las estanterfas para lograr
una eficaz, pronta y agil ubicacién y resguardo de los documentos.

RESULTADO:

Se obtuvo el fortalecimiento del apoyo administrativo y logistico al equipo de
liquidacién de convenios MAGA/CIPREDA mediante la adecuada gestion de
correspondencia, coordinacidn de mantenimiento de instalaciones, tramite de
requisiciones de insumos, entrega de credenciales y reorganizacién del archivo; asi
como un mayor control y seguridad en el acceso a las areas administrativas y al




archivo financiero del CIPREDA, asegurando la protecciéon de la documentacion
institucional, la integridad de la informacién financiera y el cumplimiento de las
medidas de resguardo establecidas por la Administracion General, contribuyendo a
un entorno de trabajo ordenado, funcional y eficiente.

F

Esdra%ﬁ n Roberto Salanic Palencia
DPI: 2701 88061 0710
Celular: 5060-0361

Licda. Dinarah Herrera del Vale
Administrador General
<" MWinisterio de Agricultura, Ganadetia y Alimentacion



