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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS
No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-245
No. de Acuerdo Ministerial de
Aprobacion de Contrato: RH-029-201-5-2026
Tipo de Servicios: Técnicos
Nombr?s y-apellldos de la persona Monica Liseth Polanco Donado
contratista:
NIT de la persona contratista 99655047 -
Plazo de Del: 02 de enero de - _ 4
O contratacion 2026 yd A!. 31 de diciembre de 2026/
= Periodo de . . " - yd
este informe: | D€l 01 de junio de 20267 Al: 30 de junio de 2026
Monto a pagar: Diez mil quetzales Q. 10,000.00
exactos
Prestados en: Administracién Financiera

En cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-245,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

e

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION, REGISTRO Y DISTRIBUCION
DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYQO TECNICO EN LA RECEPCION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA, DOCUMENTOS CONTABLES Y
FINANCIEROS, ASEGURANDO SU CORRECTA GESTION Y CANALIZACION,
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2926./

RESULTADO: SE LOGRO UNA GESTION ORDENADA, OPORTUNA Y
EFICIENTE, QUE GARANTIZO SU CORRECTA REMISION AL AREA
CORRESPONDIENTE.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN ORGANIZAR, CLASIFICAR, Y ARCHIVAR DE

LA CORRESPONDENCIA INTERNAY EXTERNA.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LAORGANIZACION, CLASIFICACION
Y ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNAY EXTERNA, MANTENIENDO
UN ORDEN ADECUADO Y FACIL ACCESO A LA INFORMACION,
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE ;92’6.

RESULTADO: SE MANTUVO LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA
DEBIDAMENTE ORGANIZADA, CLASIFICADA Y ARCHIVADA, LO QUE PERMITIO
UN ACCESC RAPIDO Y ORDENADO A LA INFORMACION Y FACILITO EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.
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3.

BRINDAR APOYO TECNICO EN DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE
EXPEDIENTES PARA EL PERSONAL DE APOYO.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LA DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO
DE EXPEDIENTES ASIGNADOS AL PERSONAL DE APOYO, GARANTIZANDO EL
CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS,
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2026. /

RESULTADO: SEGUIMIENTO OPORTUNO ALOS EXPEDIENTES ASIGNADOS AL
PERSONAL, LO QUE PERMITIO CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO Y CONTROL DE INGRESO Y

SALIDA DE L A CORRESPONDENCIA GARANTIZANDO SU TRAZABILIDAD.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN EL REGISTRO Y CONTROL DE
INGRESO Y SALIDA DE LA CORRESPONDENCIA, ASEGURANDO LA
TRAZABILIDAD Y EL CONTROL DOCUMENTAL, CORRESPONDIENTE AL MES
DE JUNIO DE 2026,

RESULTADO: CONTROL ORDENADQ Y ACTUALIZADO DEL INGRESO Y SALIDA
DE LACORRESPONDENCIA, LO QUE PERMITIO ASEGURAR LA TRAZABILIDAD,
EL RESGUARDO Y EL ADECUADO MANEJO DE LA DOCUMENTACION
INSTITUCIONAL.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN ELABORACION DE CUADROS DE CONTROL,

REPORTES Y LISTADOS DE SEGUIMIENTO.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LAELABORACION DE CUADROS DE
CONTROL, REPORTES Y LISTADOS DE SEGUIMIENTO, CONTRIBUYENDO AL
MONITOREQO EFICIENTE DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES, CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2026/

RESULTADO: FORTALECER EL MONITOREC DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES, FACILITANDO LA SUPERVISION Y LATOMA
DE DECISIONES.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Y

VERIFICACION DE SU CORRECTA IDENTIFICACION Y RESGUARDO.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS, VERIFICANDO SU CORRECTA  IDENTIFICACION,
ALMACENAMIENTO Y RESGUARDO CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS, CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2026.

RESULTADO: SE LOGRO ASEGURAR LA ADECUADA IDENTIFICACION,
ALMACENAMIENTO Y RESGUARDC CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES, LO QUE FORTALECIO LA SEGURIDAD Y CONSERVACION
DE LA INFORMACION.




(F)._,
MONICA\LISETH HOLANCO DONADO
DPY 343237342 2214

7. BRINDAR APOYOQ TECNICO EN LA ELABORACION Y TRANSCRIPCION DE

OFICIOS, PROVIDENCIAS Y DEMAS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE
LE SEAN REQUERIDOS POR EL JEFE INMEDIATO.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y
TRANSCRIPCION DE OFICIOS, PROVIDENCIAS Y OTROS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS, CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2026.

RESULTADO: SE GARANTIZO CLARIDAD, PRECISION Y CUMPLIMIENTO DE
LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN CADA GESTION REALIZADA.

BRINDAR APOYO TECI\_I[CO EN COORDINAR LA AGENDA, REUNIONES Y
SEGUIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE CONTABILIDAD Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA.

ACTIVIDAD: BRINDE APOYO TECNICO EN LA COORDINACION DE LAAGENDA,
REUNIONES Y SEGUIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE
CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA, CORRESPONDIENTE AL
MES DE JUNIO DE 2026.

RESULTADO: SE LOGRO UNA ADECUADA COORDINACION DE LAS
ACTIVIDADES Y REUNIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA, AS[ COMO EL SEGUIMIENTO OPORTUNO DE LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS, CONTRIBUYENDO A UNA GESTION MAS
ORDENADAY EFICIENTE.

. OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO CONTRATADO.

ACTIVIDAD: NO SE ASIGNO NINGUNA ACTIVIDAD POR PARTE DE LA
JEFATURA, CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DE 2026.

RESULTADO: \NO SE ASIGNO NINGUNA ACTIVIDAD POR PARTE DE LA

|
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Jete .
Contobilidad y Ejecucion Presupuestaria
Administracién Finenciera
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