INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-204-1-2-53

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de RH-029-204-1-2026

Contrato:

Tipo de Servicios: PROFESIONALES

Nombres y apellidos de la persona contratista: CARMEN MARIELA SIPAC YOS

NIT de la persona contratista: 64108139

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: Doce mil quetzales exactos. Q.12,000.00

Prestados en: DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA
DE ALIMENTOS.

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-204-1-2-53, suscrito
con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

Servicios profesionales en la colaboracién para la verificacion y
seguimiento a las acciones relacionadas a Recursos Humanos para la
generacion de reportes e informes que permitan fortalecer la toma de
decisiones de las autoridades superiores.

+Actividad: Apoyé en la elaboracion de la matriz de contratacion,
elaboracién de noéminas y la verificacion de expedientes del personal
temporal del renglon presupuestario 029.

+Resultado: Se atendieron las instrucciones brindadas por el Director y
los jefes de Departamento para la elaboracién de la matriz de
contratacién la cual fue entregada a recursos humanos del viceministerio,
como parte del proceso de contratacion del personal, posteriormente se
realizo la coordinaciéon de recepcion y verificacién de expedientes, asi
como la elaboracioén de la nomina por cada uno de los Departamentos y
Direccién.

2. Servicios profesionales en el seguimiento de la revision y analisis de

procesos que contribuyan a la agilizacion de las acciones de Recursos
Humanos de la Direccion.

%Actividad: Apoyé en la realizaciéon de gestiones administrativas
referentes al personal que labora para la Direccién y sus Departamentos.

+Resultado: Se realizaron las coordinaciones para la creacion de
usuarios de cuentas institucionales, asi como la creacién de las boletas
para el sistema de registro Unico de Agricultores RUA, para todo el
personal que labora en campo.




3. Servicios profesionales en el apoyo para el analisis de las facturas e
informes de pago del personal contratado bajo renglén presupuestario
029 dentro de la Direccion y sus departamentos.

< Actividad: Apoyé en la revision de informes mensuales y facturas, de los
Departamentos de Apoyo a la Produccion de Alimentos y el
Departamento de Almacenamiento de Alimentos, para llevar a cabo la
gestion de pago de honorarios.

< Resultado: Se llevaron a cabo los tramites correspondientes para llevar
a cabo la gestion de pago de honorarios correspondiente al mes de junio,
del personal del renglén presupuestario 029.

4. Servicios profesionales en apoyar con la publicacion de los contratos
al sistema de Guatecompras.

“Actividad: Apoyé en la publicacién de la documentacién de respaldo de
pago de honorarios del personal del rengléon 029, al portal de
GUATECOMPRAS.

“*Resultado: Se publicaron los documentos tales como facturas, informes
y colegiados activos, siguiendo los lineamientos para cumplir con los
procesos que establece el Sistema de informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

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

No. Contrato Administrativo 2026-204-1-2-53

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacidn de RH-029-204-1-2026

Contrato:

Tipo de Servicios: PROFESIONALES

Nombres y apellidos de la persona contratista: CARMEN MARIELA SIPAC YOS

NIT de la persona contratista: 64108139

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 a pagar: Setenta y un mil seiscientos doce | Q.71,612.90

guetzales con 90/100

Prestados en: DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA
DE ALIMENTOS.

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-204-1-2-53, suscrito
con mi persona, presento a usted el informe final de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Servicios profesionales en la colaboracién para la verificaciéon y
seguimiento a las acciones relacionadas a Recursos Humanos para la
generacion de reportes e informes que permitan fortalecer la toma de
decisiones de las autoridades superiores.

Actividad: Apoyé en la atencién a los requerimientos administrativos
solicitados por Recursos Humanos de VISAN, asi como los de la
Direccion y sus Departamentos durante los meses de enero a junio de
2026.

“*Resultado: Se atendieron los requerimientos de Recursos Humanos del
Vicedespacho, en cuanto a la induccion de personal de nuevo ingreso,
se gestionaron los permisos, vacaciones, se le dio seguimiento al
proceso de rescision de contratos, asi como de la solicitud de constancias
de trabajo solicitadas por el personal 011, elaboracion de la matriz de
contratacion, elaboraciéon de néminas y la verificacién de expedientes del
personal temporal del renglén presupuestario 029 que posiblemente sea
contratado para el mes de julio.

2. Servicios profesionales en el seguimiento de la revisiéon y analisis de
procesos que contribuyan a la agilizacion de las acciones de Recursos
Humanos de la Direccion.

Actividad: Apoyé en la realizacién de gestiones administrativas
referentes al personal que labora para la Direccion y sus Departamentos.

“<*Resultado: Se realizaron los reportes semanales de los formularios
PTM, se entregaron los vauchers de pago del personal 011 y 031, se
coordind la creacion de usuarios de cuentas institucionales, asi como la
creacion de las boletas para el sistema de registro Gnico de Agricultores
RUA, para todo el personal que labora en campo.




3. Servicios profesionales en el apoyo para el andlisis de las facturas e
informes de pago del personal contratado bajo renglén presupuestario
029 dentro de la Direccién y sus departamentos.

< Actividad: Apoyé en la revisién de informes mensuales, informes finales
y facturas, de los Departamentos de Apoyo a la Produccion de Alimentos
y el Departamento de Almacenamiento de Alimentos, para llevar a cabo
la gestiéon de pago de honorarios.

< Resultado: Se llevaron a cabo los tramites de recepcién, verificacion,
tramite de firmas de jefes, consolidado de facturas, escaner de cada uno
de los documentos y traslado a Recursos Humanos del Viceministerio
para continuar con la gestién del pago de honorarios correspondiente a
los meses de enero a junio del presente afio, del personal del renglon
presupuestario 029.

4. Servicios profesionales en apoyar con la publicacién de los contratos
al sistema de Guatecompras.

< Actividad: Apoyé en la publicacién de expedientes, asi como de la
documentacién de respaldo de pago de honorarios del personal del
renglén 029, al portal de GUATECOMPRAS.

<Resultado: Se publicaron los documentos tales como expedientes,
acuerdos ministeriales, términos de referencia, facturas, informes y
colegiados activos, siguiendo los lineamientos para cumplir con los
procesos que establece el Sistema de informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

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