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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo

2026-201-1-2-217

No. De Acuerdo Ministerial de Aprobacion
de Contrato:

No. RE-029-201-13-2026

P

Tipo de Servicies:

Técnicos

Nombres y apellidos de la persona
contratista:

Maria Sofia Pefia Porras

NIT de la persona contratista: 99634201 /
Plazo de contratacion Del: 02/01/2026 | Al: 31/12/2026

Periodo de este . . S

informe: Del: 01/06/2026 | Al: 30/06/2026

Monto a pagar: frece mil quetzales exactos Q. 13,000.00

Prestados en:

Administracion General

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-217
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual-de actividades realizadas: /

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico en las actividades de la Administracién General del Ministerio,

relacionadas con los diferentes requerimientos que ingresan por parte de las

Unidades Administrativas del Ministerio.

ACTIVIDAD: Se brindé apoyo técnico a la Administracién General del Ministerio
medfante la atencion y seguimiento de los requerimientos formulados por usuarios
internos y externos, en coordinacin con las Unidades Administrativas
correspondientes.

RESULTADO: Se garantizé |a atencién opartuna y eficiente a los usuarios internos
y externos, contribuyendo al adecuado funcionamiento de la Administracién
General.

2. Brindar apoyo técnico en revisar documentos y expedientes del Ministerio que

ingresan a la Administracién General.

ACTIVIDAD: Se dic apoyo técnico en la revision y analisis de documentcs y
expedientes que ingresaron a la Administracién General del Ministerio, verificando
el cumplimiento de los requisitos administrativos correspondientes.

RESULTADO: Se fortalecié la correcta revisién y andlisis de los expedientes
trasladados por las distintas dependencias del Ministerio, asegurando su adecuada
tramitacién.
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3. Brindar apoyo técnico en la redaccion de decumentacién oficial de los expedientes
administrativos que ingresa a [a Administracion General.
« ACTIVIDAD: Se proporciond apoyo técnicc en la redaccién y elaboracién de la
documentacién oficial que integra los expedientes administrativos que ingresaron a
la Administracién General.
» RESULTADO: Se garantizé la claridad, coherencia y adecuada formalizacién de la
documentacion administrativa, facilitando la correcta integracian de los expedientes
y su tramitacién conforme a los procedimientos establecidos,
4. Brindar apoyo técnico en la participacién de reuniones de trabajo relacionados a
temas que le competen a la Administracion General.
s« ACTIVIDAD: Se participd técnicamente en las reuniones requeridas por la
O Administracién General, aportando seguimiento a los asuntos tratados.

« RESULTADO: Se contribuyd a la coordinacién y seguimiento de los temas
abordados en las reunicnes requeridas por la Administracion General, apoyando el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado. -

» ACTIVIDAD: Se efectud la revisidn técnica de oficios, providencias y traslados,
verificande su correcta redaccion y coherencia administrativa.

« RESULTADO: Se aseguré la correcta revision y tramite de oficios, providencias y
traslados, contribuyendo a ta eficiencia y orden en la gestion administrativa.
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