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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-212
No. De Acuerdo Ministerial de Aprobacion .
de Contrato: No. RH-029-201-13-2026
Tipo de Servicios: Profesionales
Nombres y apellidos de la persona -
contratista: Magda Patricia Micheo Morales
NIT de la persona contratista: 7441606
Plazo de contratacion Del: 02/01/2026 | Al: 3112{2026
Periodo de este . .
informe: Del: 01/06/2026 { Al: 30/06/2026
Monto a pagar:_catorce mil quetzales exactos .14,000.00

(__ ) Prestados en: Administracién General

En el cumplimiento a la dausula cuarta del contrato administrativo numero 2026-201-1 -2-21/2,/
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

e
ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo profesional en la revision, traslado y en dar seguimiento a la
correspondencia que ingresa a la Administracién General del Ministerio.

ACTIVIDAD:

» Se reviso diariamente la corespondencia recibida, verificando su correcta identificacion del
remitente y asunto. Se Clasificd fa comrespondencia segun su nafuraleza (oficios,
providencia, salicitudes, informes u ofros documentos cficiales.

» Registro de la documentacion ingresada en los sistemas o controles internos establecidos
por la Adminisiracion General.

O « Traslado oportuno de la correspondencia a las areas, unidades correspondientes.

RESULTADO:
» Registro de la documentacidn ingresada en los sistemas o controles intermos establecidos

por Ia Administracién General.
« Traslado oportuno de Ia corespondencia a fas areas, unidades coimespondientes.




2. Brindar apoyo profesional para brindar atencion a los usuarios intemos y externos
que soliciten informacién en relacién con documentos y expedientes que ingresan y
egresan de la Administracién General

ACTIVIDAD:

» Atencion a usuarios internos y extemos que solicitaron informacion sobre el estado,
ubicacion y tramite de documentos y expedientes.

« Recepcién y registro de consultas realizadas de forma presencial, telefnica y por medios
alectrdnicos

s Verificacion de la informacdién solicitada en los sistemas de control y archivos fisicos y
digitales de Ia Administracién General.

e Orientacién a los usuarios sobre los procedimientos administrativos, plazos y requisitos
relacionados con la gestion documental.

RESULTADO:

« Se garantizé una gestion eficiente y ordenada de la correspondencia institucional, mediante
la revision diaria de la documentacion recibida, verificando correctamente el remitente y el
asunto. La correspondencia fue clasificada segin su naturaleza (oficios, providencias,
solicitudes, informes u otros documentos oficiales), registrada oportunamente en los
sistemas y confroles intemos establecidos por la Administracion General, y frasladada de
manera oportuna a las areas y unidades comespondientes, asegurando un flujo adecuado
de la informacion y el cumplimiento de los procesos administrativos.

3. Brindar apoyo profesional en la revision de documentos previo de firma de la
Administracién General.

ACTIVIDAD:

¢ Revision detallada de documentos administrativos, oficios, providencdias, informes y otros
documentos sujetos a firna de la Adminisfracion General.01 Verificacion de la correcta
redaccién, coherencia del contenido y uso adecuado del lenguaje institucional
Comprobacién del cumplimiento de los formatos, lineamientos y disposiciones intemas
vigentes

e Revision de anexos y documentacién de respaldo, asegurando su consistencia y
correspondencia con el contenido principal.

» |dentificacion de observaciones, errores u omisianes y comunicacion oportuna de las mismas
a las dreas responsables para su correccion.




®
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RESULTADO:

Se asequré la calidad y validez de los documentos administrativos sujetos a firma de la
Administracién General, mediante una revisién detallada de oficios, providencias, informes
y demas documentos institucionales.

Sa verificd la correcta redaccion, coherencia del contenido y el uso adecuado del lenguaje
institucional, asf come el cumplimiento de los formatos, fineamienios y disposiciones intemas
vigentes. Asimismo, se revisaron los anexos y la documentacion de respaldo, garantizando
su consistencia con el contenido principal. Las observaciones, emores u omisiones
identificadas fueron comunicadas de manera oportuna a las &reas responsables,
permitiendo su comreccion y fortaleciendo la eficiencia y precision de la gestion
administrativa.)

4. Brindar apoyo profesional para diligenciar los documentos y expedientes que han

ingresado para firma de la Administracion General.

ACTIVIDAD:

Recepcion y revision preliminar de los documentos y expedientes ingresados para firma de
la Administraciéh General. Diligenciamiento de datos administrativos requeridos en los
documentos, conforme a los formatos y lineamientos institucionales.

Verificacion de la infegridad y completitud de los expedientes, asegurando que contaran con
{a documentacitn de respaldo necesaria.

Organizar y ordenar los expedientes para facilitar su revisién y firma.

Coordinacién con las unidades administrativas responsables para la obtencion de
informacion faltante o correccion de inconsistencias.

Actualizacién de registros y confroles intemos sobre el estado de los documentos y
expedientes en framite de firma.

RESULTADO

Se garantizd un adecuado control y seguimiento de los documentos y expedientes
ingresados para firma de la Administracion General, mediante su recepcion y revision
preliminar conforme alos formatos y tineamientos institucionales vigentes.

Se diligenciaron corectamente los datos administrativos requeridos y se verificd la integridad
y completitud de los expedientes, asegurando que contaran con la documentacion de
respaldo necesaria. Asimismo, los expedientes fueron organizados y ordenados para facilitar
s revision y firma.

Se coording oportunamente con las unidades administrativas responsables para la obtencion
de informacion faltante o Ia correccitn de inconsistencias, y se mantuvieron actualizados los
registros y controles intemos sobre el estado de los documentos y expedientes en tramite,
contribuyendo a la eficiencia y transparencia del proceso administrativo.




5. Ofras actividades relacionadas con el servicio contratado.
ACTIVIDAD:

» Apoyo en tareas administrativas complementarias asignadas por la Administracion General,
conforme a las necesidades institucionales.

« Colaboracin en la crganizacion, actualizacidn y mantenimiento de archivos fisicos y
digitales.

s Apoyo en la elaboracién y revision de informes, oficios y comunicaciones internas.
Participacion en la coordinacion de actividades intemas relacionadas con la gestion

administrativa.
« Asistencia entaimplementacién y mejora de procedimientos internos vinculados ala gestion
documental.
« Apoyo logistico y administrativo en actividades institucionales, reuniones o comisiones
asignadas.
RESULTADO:

» Se brindé apoyo efectivo en las tareas administrativas complementarias asignadas por la
Administracién General, atendiendo de manera oportuna las necesidades institucionales. Se
colabord en la organizacion, actualizacién y mantenimiento de archivos fisicos y digitales,

Asimismo, se participd enla coordinacidn de actividades internas relacionadas con la gestion
administrativa y se asistié en la implementacidn y mejora de procedimientos intermos
vinculados a la gestion documental. Adicionalmente, se proporciond apoyo logistico y
administrativo en actividades institucionales, reuniones y comisiones asignadas,
contribuyendo al forfalecimiento de la eficiencia y el adecuado desarrollo de las funciones
institucionales
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