INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo: 2026-201-7-1-56

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de

Contrato: RH-029-201-98-2026
Tipo de Servicios: Técnicos

Nombres y Apellidos de la persona contratista: | YENIFER MARISELA NAJERA TALE

NIT de la persona contratista: 111792630

Plazo de | Del: 01 de julio de 2026 Al: 31 de diciembre de 2026
Contratacion

Periodo de este | Del: 01 de julio de 2026 Al: 31 de julio de 2026
informe

Monto a pagar: Ocho Mil Quetzales Exactos. Q. 8,000.00

Prestados en: Asesoria Juridica

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-
201-7-1-56, suscrito con mi persona, presento a usted el informe final de actividades
realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico para la preparacion de todo tipo de documentos 'y verificacion
de los plazos de los expedientes que obran en la Asesoria Juridica.

% ACTIVIDAD: Apoyé en la revision y clasificacion de documentos y
expedientes fisicos y digitales, verificando el cumplimiento de los plazos
establecidos para su tramitacion dentro de la Asesoria Juridica.

< RESULTADO: Se logré garantizar el control y seguimiento de los
expedientes, permitiendo una gestién mas ordenada de la documentacion,
contribuyendo al cumplimiento.

2. Brindar apoyo técnico para la recepcion de todo documento remitido a la Asesoria
Juridica, de cualquier dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, Organos Jurisdiccionales competentes, dependencias estatales y
privadas.

< ACTIVIDAD: Apoyé en la recepcion, revision, registro y distribucion de los
documentos y expedientes remitidos a la Asesoria Juridica por las diferentes
dependencias e instituciones correspondientes.

< RESULTADO: Se logré garantizar el adecuado control y registro de la
documentacion recibida, facilitando su tramite oportuno y asegurando una
atencion eficiente de los asuntos juridicos.




3. Brindar apoyo técnico en la actualizacién de los registros de control de ingreso y
egreso de correspondencia a cargo de Asesoria Juridica del Ministerio.

< ACTIVIDAD: Apoyé en la actualizaciéon de los registros de ingreso de
correspondencia, verificando el registro correcto y oportuno de la
informacion.

< RESULTADO: Se logré fortalecer el control documental y el seguimiento de
la correspondencia, facilitando la localizacién de los documentos y
mejorando la organizacién administrativa, laboral y procesal.

4. Brindar apoyo técnico en el orden, digitalizacion y clasificacion de documentos que
sean de interés para la Asesoria Juridica del Ministerio.

< ACTIVIDAD: Apoyé en el orden y digitalizacion de documentos fisicos y
electronicos, conforme a los procedimientos establecidos por la Asesoria
Juridica.

< RESULTADO: Se logré mantener un control actualizado, agilizando el
acceso a la informacién y optimizando la gestién de documentos.

5. Brindar apoyo técnico para verificacion de procesos ylo expedientes que se ileven
en tramite en los Organos Jurisdiccionales competentes u oficinas publicas con el
fin de llevar a cabo la recopilacion de informacién para el uso de esta Asesoria
Juridica.

< ACTIVIDAD: Apoyé en la verificacion y seguimiento de procesos VY
expedientes en tramite, asi como en la recopilacién de informacién requerida
para respaldar las gestiones de la Asesoria Juridica.

<% RESULTADO: Se logré obtener informacion oportuna para el seguimiento de
los expedientes, contribuyendo al desarrollo eficiente de los procesos
juridicos y administrativos.

6. Brindar apoyo técnico para la clasificacion de los documentos concernientes a los
expedientes judiciales y administrativos que obran en la Asesoria Juridica.

< ACTIVIDAD: Apoyé en la clasificacién, organizacion y resguardo de los
documentos relacionados con expedientes judiciales y administrativos.

% RESULTADO: Se logré fortalecer el control y conservacion de los
expedientes, facilitando su consulta y garantizando una adecuada
administracion de dichos documentos.

7. Brindar apoyo técnico en la actualizacion e ingreso de informacion en los registros
fisicos e informaticos de la Asesoria Juridica.

< ACTIVIDAD: Apoyé en el ingreso, actualizacion y verificacion de informacion
en los registros fisicos e informaticos utilizados por la Asesoria Juridica.



< RESULTADO: Se logré mantener registros completos y actualizados,
favoreciendo la confiabilidad de la informacién y la eficiencia en los procesos
que obran en esta Asesoria Juridica.

8. Ofras actividades relacionadas con el servicio contratado.
< ACTIVIDAD: Brindé apoyo en las diferentes actividades administrativas y
juridicas asignadas por la jefatura de la Asesoria Juridica, de acuerdo con
las necesidades institucionales.
% RESULTADO: Se logré el cumplimiento oportuno de las funciones de la
dependencia y continuidad de los procesos juridicos.

()

Nombre Completo: Yenifer Marisela Najera Tale
DPI: 2868 68679 0108




