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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-498

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién

de Contrato: RH-029-201-17-2026

Tipo de Servicios: Técnicos
‘Nombres y apeflidos de 1a persona Marfafermamta t-opez Figueroa
. contratista:

NIT de |a persona contratista: 111627966

Plazo de contratacién | Del: 02/01/2026 Al: 31/12/2026

Periodo de este Del: 01/06/2026 Al: 30/06/2026

informe:

1 Monto-a pagar. Ocho milquelzalesexactos | Q.8,0600.00
Prestados en: Unidad de Bienestar Animal

(3 En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo ntimero 2026-201-1-2-498, suscrito
con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas;

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico-operativo en las actividades administrativas de la Coordinacién de
la Unidad de Bienestar Animal, asi como en la redaccién y preparacion de proyectos de
documentos oficiales emitidos por dicha Coordinacién, conforme a las instrucciones de la
autoridad competente.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la redaccién y preparacién de proyectos de oficios de
documentos oficiales, dirigidas a Ias diferentes areas del Ministerio de Agricultura. Ganaderia y
Alimentacién, tales como: Despacho Superior, Administracion General, Administracion
Financiera, Administracién Intena, Informatica, Almacén, Servicios Generales, Informacién
Publica, Recursos Humanos.

RESUL.TADO: se logr6 una redaccién mas clara, coherente y profesional en los proyectos de
oficios presentados, 1o que facilitd su comprensidn y redujo 1a necesidad de sjusies posteriores;
asimismo, la revision técnica previa permitio evitar errores formales y de contenido, disminuyendo
las devoluciones por parte de las unidades receptoras. Los documentos elaborados cumplieron
O con los requerimientos legales y reglamentarios vigentes, fortaleciendo Ia correcta observancia
de los procedimientos administrativos, y las areas beneficiadas manifestaron una valoracion
positiva de! apoyo recibido, destacando la pertinencia y ufilidad del acompafiamiento técnico.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la redaccion y preparacion de proyectos de oficios de
documentos oficiales, dirigidas a las diferentes entidades, tales como: Municipalidades, Policia
Nacional Civil, Division Especializada en Investigacién Criminal -DEIC-, Divisién de Proteccitn a
la Naturaleza -DIPRONA-, Juzgados.

RESULTADO: El apoyo técnico brindado permitié una redaccion clara, ordenada y jurfdicamente
adecuada de los proyectos de oficios, garantizando coherencia y precisidn en 1a informacidn
dirigida a las diferentes entidades externas; asimismo, la adecuada y profesional presentacién de
los documentos oficiales proyecté una imagen institucional sélida y confiable, fortaleciendo las
relaciones interinstitucionales. De igual forma, la documentacién clara y bien estructurada
funciond como respaldo técnico-administrativo, contribuyendo eficazmente a los procesos de

coordinacion, seguimiento y resolucién de casos.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la elaboracién y preparacion de oficios de documentos
oficiales, dirigidas a las diferentes bancadas del Congreso de la reptiblica de Guatemala.
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RESULTADO: El apoyo técnico brindado permitié la elaboracién de oficios con una redaccién
tlara, precisa y acorde a los lineamientos insfitucionales, garanfizando coherencia y formalidad
en la comunicacion dirigida a las distintas bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala;
asimismo, la adecuada preparacion y revision técnica previa de los documentos facilité una
comunicacion efectiva y respetuosa con las bancadas legislativas, contribuyendo a una mejor
coordinacion y entendimiento entre las instituciones del Estado, al tiempo que permitio identificar
y corregir inconsistencias o errores de forma y redaccién, disminuyendo la posibilidad de
devoluciones o retrasos en los procesos.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo téchico en la recepcion y registro en el libro de actas, entrega de
expedientes de denuncias por malirato animal que se reciben en coordinacion, correspondientes
al Legal, asi como también expedientes de asociaciones y albergues registrados en la Unidad de
Bienestar Animal y expedientes de Custodia Temporal, para gestionar firma de la Goordinadora
de la Unidad de Bienestar Animal.

RESULTADO: La adecuada gestion documental permitic dar seguimiento oporiuno a las
denuncias por maltrato animal, asi como a los procesos de registro de asociaciones, albergues y
custodias temporales, contribuyendo a una respuesta institucional mas efectiva en favor del
bienestar animal,

Brindar apoyo técnico en la recepcion, clasificacion y canalizacién administrativa de Ia
documentacion que ingrese a la Unidad de Bienestar Animal, previo a su remisién a las
dreas correspondientes.

ACTIVIDAD: Se brindé apoyo técnico en la recepcién y e ingreso en la base de datos de
Coordinacion los documentos recibidos en la Unidad de Bienestar Animal, para su respectiva
asignacion.

RESULTADO: Se aseguré la recepcién ordenada y el registro oportuno de los documentos
ingresedos a ta Unidad de Bienestar Animaf en 1a base de datos de Goordinacian, 1o que forialecio
el control y la organizacion de la informacion mediante una correcta clasificacion y asignacion;
asimismo, se mejoro la frazabilidad y el seguimiento de los documentos, permitiendo identificar
de manera pertinente su estado y responsable, y se agilizé el proceso de asignacion a las areas
correspondientes, reduciendo los tiempos de atencién.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la elaboracion de Controles Internos de los documentos
oficiales ingresados a 1a Unidad de Bienestar animal, para su procedimiento correspondiente.

RESULTADO: Se fortalecit el sistema de control interno de los documentos oficiales ingresados
a la Unidad de Bienestar Animal, permitiendo una gestion mas ordenada y eficiente de Ia
informacidn; asimismo, se mejord la trazabilidad y el seguimiento de los documentos en cada
etapa del procesc administrativo, facilitando [a identificacion oportuna de su estado, responsables
y avances, io que contribuyd a una mayor transparencia, control y eficacia en la gesfidn
institucional.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la elaboracion de Traslados Interno en cuanto a
solicitudes que ameriten atencién médica veterinaria.

RESULTADO: Se garantizé la elaboracitn correcta y oportuna de los trastados internos para las
suficitudes que requerfan atencidn médica veterinaria, Io que permifid mejorar 1a trazabilidad y &
seguimiento de dichas solicitudes, asegurando una atencién mas eficiente, ordenada y oportuna
dentro del proceso administrativo.
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. Brindar apoyo técnico en la digitalizacién, registro y archivo de los documentos recibidos

en {a Coordinacion de la Unidad de Bienestar Animal, asegurando su orden y resguardo.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la digitalizacién y archivo fisico de los oficios con
correlativo de Coordinacién, controles internos y traslados.

RESULTADO: Se asegui6 la digitalizacién ordenada y completa de los oficios con correlativo de
Coordinacion, controles internos y traslados, lo que permifid fortalecer tanto gl archivo fisico como
el digital; este proceso facilitd la adecuada conservacion, resguardo y organizaciéon de la
documentacién institucional, mejorando su accesibilidad para consultas, verificaciones y
seguimiento oportuno, y contribuyendo a una gestion documental mas eficiente, segura y
transparente.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en la digitalizacién y archivo fisico de los documentos
varios recibidos en la Unidad de Bienestar Animal, para garanfizar confidencialidad y orden
administrativo.

RESULTADO: Se garantizé la digitalizacion adecuada y el archivo fisico ordenado de los
documentos varios recibidos en la Unidad de Bienestar Animal, fortaleciendo la confidencialidad
y el resguardo de la informacién mediante un manejo responsable de documentos sensibles;
asimismo, se mejord el orden administrafivo y €l contral documental, Tacilitando una gestion
interna mas eficiente, segura y organizada.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnico en ingresar todos los documentos recibidos en
coordinacion en base de datos tipo Excel, para control y seguimiento de los mismo.

RESULTADO: Se logré el registro completo y sistematico de todos los documentos recibidos en
Coordinacitn en una base de datos fipo Excel, 1o que Tortalecid & conirol administrativo y
documental mediante un manejo ordenado de la informacion; asimismo, se garantizé la
actualizacion constante de la base de datos, asegurando la disponibilidad de informacién
confiable y oportuna para la gestién institucional.

. Brindar apoyo técnico en el seguimiento, recopilacion y trasiado de informacion requerida

por insfituciones gubernamentales y no gubernamentales, conforme a las instrucciones
de la autoridad administrativa competente.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo técnhico en la recopilacién, organizacion y sistematizacion de
informacion solicitada por instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

RESULTADO: Se logré 1a recopilacién oportuna y completa de la informacion solicitada por
insfituciones gubernamentales y no gubemamentales, fortaleciendo la organizadion vy
sistematizacion de los datos para facilitar su analisis y uso institucional; asimismo, se aseguré el
cumplimiento de los plazos y lineamientos establecidos por las entidades solicitantes,
contribuyendo a una gestion eficiente y responsable.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo iécnico en el seguimiento a requerimientos interinstitucionales,
asegurando &l cumplimiento de plazos y ineamientos establecidos.

RESULTADO: Se aseguré el cumplimiento oportuno de los plazos establecidos en los
requerimientos interinstitucionales, garantizando a su vez la observancia de los lineamientos
iécnicos, administrativos y legales comrespondientes; asimismo, se optimizé la gestién
administrativa, contribuyendo al desarrollo de procesos mas eficientes, ordenados y efectivos.

ACTIVIBAD: Se brindd apoyo técnico en la preparacion y traslado de documentacién fisica y
digital a las instituciones salicitantes, conforme a las instrucciones de {a autoridad administrativa

competente.



RESULTADO: Se garantiz6 la preparacién correcta y ordenada de la documentacion fisica y
digital conforme a 1as instrucciones de 1a autoridad administrafiva tompetente, asegurando su
traslado oportuno y seguro a las instituciones solicitantes; asimismo, se optimizo la coordinacién
interinstitucional, facilitando una comunicacién clara, efectiva y eficiente entre las entidades
involucradas.

. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

ACTIVIDAD: Se brindé apoyo técnico en atencion al usuario en resolucion de consultas o dudas
por medio de llamadas telefonicas que realizan los denunciantes o denunciados como
seguimiento de las denuncias interpuestas por el maltrato o crueldad animal.

RESULTADO: Se brind6 atencién oportuna y clara a los usuarios mediante llamadas telefénicas,

resolviendo consultas y dudas relacionadas con el seguimiento de denuncias por maitrato o
crueldad animal.

ACTIVIDAD: Se brind6 apoyo técnico en grabaciones de voz, para material de la Unidad de
Bienestar Animal.

RESULTADO: Se elaboraron grabaciones de voz claras y de calidad, adecuadas para el material
informativo de la Unidad de Bienestar Animal.
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