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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-235 °

de Contrato:

No. De Acuerdo Ministerial de Aprobacidn

No. RH-028-201-13-2026

Tipo de Servicios: Técnicos

Nombres y apellidos de la persona

contratista: Ana Lucia Jacobo Martinez
NIT de Ia parsona contratista: 109221923
Plazo de contratacion Del: 02/01/2026 | Al: 31/1212026 [

Periodo de este

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

O informe:

Monto a pagar: Ccho mil quinientos Q. 8,500.00
quetzales exactos.

Prestados en: Administracién General

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-235,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADQOS OBTENIDCS:

1. Brindar apoyo técnico en la documentacién que ingresa a la Administracién General

del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ACTIVIDAD: Durante el mes de junio se brind6 apoyo técnico en el manejo y revision
de la documentacidn que ingresd a la Administracion General del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

Las acciones realizadas incluyeron: Recepcidn y registro de correspondencia
institucional.

Clasificacién y distribucién de documentos a las areas correspondientes.
Verificacion de} cumplimiento de requisitos formales en la documentacion recibida.
Apoyo en la digitalizacion y archive {isico de los documentos.

Coordinacién con otras unidades administrativas para asegurar el flujo eficiente de

la documentacion.

RESULTADO: Durante el mes de junio, el apoyo téchico brindade permitio
fortalecer el manejo administrativo de la documentacién ingresada a la
Administracion General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacicn. Se
logré una recepcidn y registro oportuno de la correspondencia institucional,




garantizando su adecuada clasificacion y distribucidn a las areas correspondientes.
Asimismo, se verifico el cumplimiento de los requisitos formales de la documentacion
recibida, lo que contribuyé a reducir errores y observaciones administrativas.

s Adicionalmente, el apoyo en la digitalizacion y archivo fisico de los documentos
facilitd la organizacidn, resguardo y acceso a la informacién. La coordinacion
constante con ofras unidades administrativas aseguré un flujo eficiente de [a
documentacion, optimizando los tiempos de respuesta y fortaleciendo los procesos

internos de la institucion.

2. Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes y documentos al personal de la
Administracién General del Ministeric de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

+ ACTIVIDAD: Burante el periodo indicado, se prestd apoyo técnico en el proceso de
traslado de expedientes y documentos oficiales hacia el persopal de la
Administracion General del Ministerio. Las tareas realizadas incluyeron:
Coordinacién para el traslado eficiente y seguro de los expedientes fisicos.

» Entrega directa de documentos al personal correspondiente, garantizando su
recepcion oportuna.

+ Registro de movimientos de expedientes para control y trazabilidad.

e Apoyo en la organizacion de documentos segtn prioridad y destino.

= Cumplimiento de protocolos internos de manejo y resguardo de documentacion.

+ RESULTADO: Durante el periodo indicado, el apoyo técnice brindado permitio
asegurar un traslado eficiente, seguro y ordenado de expedientes y documentos
oficiales hacia el personal de la Administracion General del Ministerio. Mediante la
coordinacién adecuada, se garantizd la entrega oportuna de la documentacion al
personal correspandiente, asegurando su correcta recepcion.

« Asimismo, el registro de los movimientos de expedientes fortalecié el contral y la
trazabilidad documental, contribuyendo a la transparencia y seguimiento de los
procesos administratives. La organizacion de los documentos segin su prioridad y
destino, junto con el cumplimiento de los protocolos internos de manejo y resguardo
de la documentacién, permitid optimizar los flujos de trabajo y reducir riesgos de
exiravio o retrasos.
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3. Brindar apoyo técnico en [a entrega de informacion a los usuarios internos y externos

con relacién a expedientes y documentos del Ministerio de Agricultura Ganaderia y

Alimentacion,

ACTIVIDAD: Durante el mes de junio, se brindé apoyo técnico en la atencién y
entrega de informacién tanto a usuarios internos como externcs del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, relacionada con expedientes y documentos.
Las acciones realizadas incluyeron: Atencion directa a usuarios que solicitaron
informacién sobre el estado o contenido de expedientes.

Verificacién y localizacién de documentos requeridos en archivos fisicos y digitales.
Coordinacion con las areas responsables para la entrega opottuna de informacion.

Registro de solicitudes atendidas para control interno,

Aseguramiento del curplimiento de los protocolos de confidencialidad y acceso ala
informacién institucional.

RESULTADO: Durante el mes de mayo, el apoyo técnico brindado en la atencién y
entrega de informacidn a usuarios internos y externos del Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién permiti6 mejorar el acceso oportuno a la informacién
relacionada con expedientes y documentos institucionales. La atencidn directa a los
usuarios facilité la resolucién de consultas sobre el estado y contenido de los
expedientes, fortaleciendo la calidad del servicio brindado,

La verificacién y localizacion eficiente de documentos en archivos fisicos y digitales,
asi como la coordinacion con las areas responsables, aseguré la entrega oporiuna
y precisa de |a informacién solicitada. Asimismo, el registro de las solicitudes
atendidas contribuyé a! contro! internc y seguimiento de las gestiones realizadas.
Todc el proceso se desamolld cumpliendo estrictamente los protocolos de
confidencialidad y acceso a la informacidn institucional, garantizando |a seguridad y
el usc adecuado de |os datos.

4. Brindar apoyo técnico en la atencidn de llamadas gue ingresan a la extensién Central

de la Administracién General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ACTIVIDAD: Durante el periodo sefialado, se brindé apoyo técnico en la atencidn y
canalizacién de llamadas que ingresaron a la extensién central de la Administracion
General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién. Entre las tareas
realizadas se destacan: Recepcién oportuna de llamadas institucionales.

Canalizacion eficiente de las llamadas hacia las &reas o personal correspondiente.
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Registro de llamadas y mensajes para su debido seguimiento.

Atencién cordial y profesional a usuarios internos y externos via telefénica.

Apoyc en la resolucion de consultas generales relacionadas con servicios
administrativo.

RESULTADO: Durante el periodo seiialado, el apoyo técnico brindado en la
atencién y canalizacién de llamadas recibidas en la extensién central de la
Administracién General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
contribuyé a fortalecer la comunicacién institucional. La recepcion oportuna de las
llamadas permitié una atencion eficiente a usuarios internos y extemnos,
garantizando una adecuada orientacién y respuesta a sus consultas.

l.a canalizacion efectiva de las llamadas hacia [as dreas o personal correspondiente,
junto con el registro de llamadas y mensajes, facilitt el seguimiento de las gestiones
y mejord el contro! interno. Asimismo, Ia atencién cordial y profesional brindada via
telefénica, asl como el apoyo en la resolucion de consultas generales relacionadas
con los servicios administrativos, contribuyeron a mejorar la calidad del servicio y la
imagen institucicnal.

5. Brindar apoyo técnico en la atencién a usuarios internos y externos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

ACTIVIDAD: Durante el periodo indicado, se presté apoyo técnico en la atencion a
usuarios internos y externos del Ministerio de Agricultura, Ganaderla y Alimentacion.
Las acciones desarrolladas incluyeron: Recepcion y orientacion a ustarios que se
presentaron en la unidad. Canalizacién de salicitudes hacia las areas competentes.
Segquimiento a requerimientos para brindar respuestas oportunas. Atencién cordial
y profesional, promoviendo una experiencia satisfactoria para el usuario. Apoyo en
la solucién de consultas generales relacionadas con procesos administrativos.

RESULTADO: Durante el periodo indicado, el apoyo técnico brindado en la atencidn
a usuarios internos y externos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién permitic fortalecer la calidad del servicic y la eficiencia en la gestién de
solicitudes. La recepcién y orientacién adecuada de los usuarios facilité la correcta
canalizacién de sus requerimientos hacia las areas competentes.

Asimismo, el seguimiento oportuno a las solicitudes contribuyd a brindar respuestas
claras y en tiempo adecuado, mejorando la satisfaccién de los usuarios. La atencién
cordial y profesional promavié una experiencia positiva, mientras que el apoyoc en la
resolucién de consultas generales relacionadas con los procesos administrativos
ayudé a optimizar la comunicacion y el cumplimiento de los procedimientos
institucionales.




S
6. Otras actividades relacionadas ¢on el servicio confratado.

» ACTIVIDAD: Durante el periodo reportado, ademas de las funciones previamente
detalladas, se ejecutaron diversas actividades complementarias relacionadas con el
servicio contratado, tales como: Apoyo logistico en actividades administrativas
internas.

s Colaboracion en la organizacién de archivos fisicos y digitales.

e Participacién en reuniones de coordinacion interna cuando fue requerido.

= Apoyo en tareas asignadas por jefaturas inmediatas segiin necesidades del area.

« Colaboracidn en el seguimiento de gestiones administrativas especificas.

N O « RESULTADO: Durante el periodo indicado, el apoyo técnico brindado enla atencidn
a usuarios internos y externos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion permitio fortalecer |a calidad del servicio y la eficienciaen la gestion de
solicitudes. La recepcién y otientacién adecuada de los usuarios facilité la correcta
canalizacion de sus requerimientos hacia las dreas competentes.

« Asimismo, el seguimiento oportuno a las solicitudes contribuyé a brindar respuestas
claras y en tiempe adecuado, mejorando {a satisfaccién de los usuarios. La atencién
cordial y profesional promovié una experiencia positiva, mientras que el apoyoen la
resolucién de consultas generales relacionadas con los procesos administrativos
ayudé a optimizar la comunicacién y el cumplimiento de lcs procedimientos
institucionales.
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