INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-204-1-2-107

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de RH-029-204-3-2026

Contrato:

Tipo de Servicios: TECNICOS

Nombres y apellidos de la persona contratista: BERTA FABIOLA RAMOS AMADOR

NIT de la persona contratista: 77431715

Plazo de contratacidn: Del: 02 DE ENERO Al: 30 DE JUNIO DE 2026

Periodo de este informe: | Del: 01 DE JUNIO Al: 30 DE JUNIO DE 2026

Monto a pagar: SIETE MIL QUETZALES EXACTOS Q. 7,000.00

Prestados en: DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-204-1-2-
107, suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades
realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Servicios técnicos en la colaboracion de los controles, recopilacion,
registro y traslado de documentos oficiales internos y externos que
ingresan a la jefatura.

< Actividad: Apoyé en recibir, clasificar y registrar de forma ordenada toda la
correspondencia y expedientes oficiales tanto internos como externos de la
jefatura. También me encargué de entregar estos documentos a las areas
correspondientes del Departamento de Agricultura Urbana para que se
tramitaran a tiempo.
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Resultado: Se registraron 50 documentos técnicos y administrativos. Esto
ayudé a saber siempre donde estaba cada expediente, redujo los tiempos de
espera en la institucién y mantuvo el archivo organizado.

2. Servicios técnicos en colaboracion en la atencion de los requerimientos
administrativos de la jefatura.

% Actividad: Apoyé en atender y gestionar diferentes solicitudes de Ia jefatura,
ayudando a redactar oficios, armar agendas para reuniones y coordinar la
logistica de las actividades internas del Departamento de Agricultura Urbana.

< Resultado: Se resolvieron a tiempo y de forma eficiente un total de 10
requerimientos administrativos, logrando una mejor comunicacién interna.



3. Servicios técnicos en asistir en la elaboracion de informes semanales
de las actividades administrativas correspondientes.

% Actividad: Apoyé en la recopilacion de datos y en la redaccion de los
informes semanales del Departamento de Agricultura Urbana. Me encargue
de consolidar los avances del dia a dia, el estado de los expedientes y los
resultados obtenidos para presentarlos de forma ordenada y puntual.
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Resultado: Se logro elaborar y presentar 19 informes semanales.
Gracias a esto, la jefatura conté con informacién util para tomar
decisiones y se mantuvo un archivo ordenado y claro de toda la gestién
administrativa realizada.

4. Servicios técnicos en la orientacién a usuarios para la realizacion de
sus tramites.

< Actividad: Apoyé dando atencién y orientacion a los profesionales y técnicos
de campo que llegaban al Departamento de Agricultura Urbana a hacer sus
tramites, asegurandome de atenderlos de forma rapida y amable.
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Resultado: Se logré guiar con éxito a un total de 15 usuarios,
ayudandoles a hacer sus gestiones mas rapido. Esto sirvié para reducir
errores al entregar papeles, mejoré la imagen de los servicios de la
oficina y aseguré que todos los tramites se hicieran de acuerdo a las
normas de la ley.

5. Otras actividades que le sean asignadas por la autoridad superior
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-204-1-2-107

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de RH-029-204-3-2026

Contrato:

Tipo de Servicios: TECNICOS

Nombres y apellidos de |a persona contratista: BERTA FABIOLA RAMOS AMADOR
NIT de la persona contratista: 77431715

Plazo de contratacion: Del: 02 DE ENERO Al: 30 DE JUNIO DE 2026

Periodo de este informe: | Del: 02 DE ENERO Al: 30 DE JUNIO DE 2026

Monto pagado: Cuarenta y un mil Q. 41,774.19

setecientos setenta y cuatro quetzales con

19/100

Prestados en: DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-204-1-2-
107, suscrito con mi persona, presento a usted el informe final de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

Servicios técnicos en la colaboracién de los controles, recopilacion, registro
y traslado de documentos oficiales internos y externos que ingresan a la
jefatura.

< Actividad: Apoyé en la sistematizacion, clasificacion y registro de la
correspondencia y expedientes oficiales que ingresaron a la jefatura. Asimismo,
coordiné el traslado oportuno de dicha documentacién hacia las distintas
unidades del Departamento de Agricultura Urbana para su respectivo tramite.

<+ Resultado: Se aseguro el control y la trazabilidad de un flujo de documentos
técnicos y administrativos. Esta optimizaciéon de archivos redujo
significativamente los tiempos de respuesta institucional y garantizé un orden
documental eficiente, facilitando la consulta inmediata por parte del personal de
la jefatura durante el periodo del 2 de enero al 30 de junio del afio 2026.

Servicios técnicos en colaboraciéon en la atencion de los requerimientos
administrativos de la jefatura.

< Actividad: Apoyé en la gestion y resolucién de diversas solicitudes
administrativas de la jefatura, lo cual comprendié la redaccién de
correspondencia oficial, la programacion de agendas para reuniones de
trabajo y la gestién logistica de las actividades internas del Departamento de
Agricultura Urbana.

% Resultado: Se canalizaron y atendieron con éxito 80 requerimientos
administrativos, fortaleciendo los canales de comunicacion interna. El correcto
seguimiento de estas solicitudes permitié el cumplimiento estricto de los plazos
establecidos y aporté solidez a la dinamica operativa diaria de la jefatura durante
el periodo del 2 de enero al 30 de junio del afio 2026.




3. Servicios técnicos en asistir en Ia elaboracion de informes semanales de las
actividades administrativas correspondientes.

< Actividad: Apoyé en la recopilacion de datos, consolidacién de informacion
y estructuracién técnica de los informes semanales, unificando los avances
de las tareas diarias, el estado de los expedientes y las metas alcanzadas por
el Departamento de Agricultura Urbana bajo criterios de coherencia y
puntualidad.
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Resultado: Se terminaron y presentaron con éxito informes semanales
completos. Estos reportes sirvieron para que los jefes tuvieran datos reales al
momento de tomar decisiones y funcionaron como una bitacora transparente de
todo el trabajo de la oficina, durante el periodo del 2 de enero al 30 de junio del
afio 2026.

4. Servicios técnicos en la orientacion a usuarios para la realizacién de sus
tramites.

< Actividad: Apoyé como enlace de atencién para el personal técnico y
profesionales de campo que gestionaron procesos ante el Departamento de
Agricultura Urbana, facilitandoles la informacién y los requisitos necesarios
para viabilizar sus solicitudes de manera optima.

% Resultado: Se culminé con éxito la asesoria de expedientes de usuarios,
logrando una notable disminucion en los tiempos de espera. Esta verificacion
previa evito el rechazo de documentos por inconsistencias, elevo los estandares
de calidad en el servicio y garantizé el estricto apego de los tramites al marco
legal e institucional, durante el periodo del 2 de enero al 30 de junio del afio
2026.

5. Otras actividades que le sean asignadas por la autoridad superior
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