| INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-164 7
No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién e
de Contrato: RH-029-201-37-2026
Tipo de Servicios: SERVICIOS TECNICOS
Nombres y apellidos de la persona
contratista: MARIA DE LA CRUZ POCASANGRE AVILA
NIT de la persona contratista: 35064935
Plazo de contratacion | Del: 16/01/2026 Al: 31/12/2026
Periodo de este Del: 01/06/2026 / Al: 30/06/2026 /
informe: / ,
Monto a pagar: ocho mil quetzales exactos ~ | Q. 8,000.00 -
Prestados en: ADMINISTRACION INTERNA
( ) En el cumplimiento a la cldusula cuarta del contrato administrativo namero 2026-201-1-16-4, suscrito con

mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:
ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico en la recopllacién de la documentacion que Ingresa al edificio Flor de
Café.

< Actividad: Se brindo apoyo técnico en la recepcién de documentos que Ingresaron al
Edificio Flor del Café,

# Resultado: Se Cumplié con ia recepcion de la documentacion que ingresé para un
mejor control y seguimiento.

% Actividad: Se brindé apoyo técnico en el escaneo, clasificacién, organizacion y
digitalizacién de los documentos.

< Resultado: Se logré contar con la digitalizacién de la documentacién mantehiendo un
archive organizado, competente y de faci! acceso para obtener un mejor contro! y

(-3 seguimiento.

2. Brindar apoyo técnico en el fraslado y entrega de [a correspondencia segin lo requiera la
Administracién Interna.

< Actividad: Se brindo apoyo técnico en el {raslado y entrega de cotrespondencia que
fue requerida

< Resuitado: Se cumplié con el traslado y entrega logrando que todo llegara en el tiempo
estipulado.

3. Brindar apoyo técnico en la verificacién de los ingresos y egresos de los visitantes que se
presentan en el edificio Flor de Café.

o~

» Actlvidad: Se brindo apoyo técnico en la verificacién y anotacion de datos de los
visitantes a este edificio.

< Resultado: Se cumplié con la anotacion de los dates para obtener el confrol y la
verificacion de los visitantes a este edificio.




4. Brindar apoyo técnico en la atenclén de empleados y visitantes que se presenten en las
diferentes Unidades, Direcciones y Departamentos del Ministerio de Agiicultura, Ganaderia y
Alimentacién,

.

< Actividad: Se brindo apoyo técnico en la atencion de empleados y visitantes que se
presentaron en el edificio a las distintas unidades.

+» Resultado: Se realizo una atencién adecuada a los empleados y visitantes que
acudieron al Edificio.

5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

.

< Actividad: Se brinda apoyo técnico en la elaboracién de documentacion en la oficina
Administrativa del edificio Flor del Cafeé.

< Resultado: Se brindé apoyo técnico en los procesos de elaboracion documental,
logrando una explicacién mas clara de la informacion.

< Actividad: Se entrega correspondencia destinada a varias areas que se encuentran en
el Edificio Flor del café.

.

++ Resultado: Se verificé que cada area recibiera lo que le correspondfa,
evitando confusiones o retrasos, la correspondencia llegd de manera
correcta, completa y a tiempo, asegurando un flujo eficiente de informacién
dentro del edificio.
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Actividad: se recibe documentacién en el Siec de varias entinades del
Ministerio.

¢ Resultado: se revisé en el sistema Siec si la documentacion adjunta es la
correcta y se delegd a donde corresponde para dar seguimiento a todas las
solicitudes.

%+ Actividad: Se le da respuesta a la correspondencia recibida.

< Resultado: Se redactaron oficios en respuesta a las solicitudes recibidas de
varias entidades y se solvento todas las necesidades requeridas.
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MARIA DE LA CRUZ POCASANGRE AVILA Firma y4dlo del jefe Inshedia
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