INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo: 2026-204-1-2-168

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de

Contrato:

RH-029-204-8-2026

Tipo de Servicios:

Técnicos

Nombres y apellidos de la persona

contratista:

Imelda del Rosario Lemus de Lépez

NIT de la persona contratista: 3686857-4
L) '

Flazo-de . Del: 02 de Enero de 2026 Al: 30 de Junio de 2026

Contratacion

Perfododeeste |\, . o1 de mayode 2026 | Al 31 de mayo de 2026

informe:

Monto a Pagar:

Ocho mil quetzales exactos | Q8,000.00

Prestados en:

Direccidn de Asistencia Alimentaria y Nutricional

En el cumplimiento a la cladusula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-204-1-2-168,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. SERVICIOS TECNICOS PARA COLABORAR EN LA REALIZACION DE DOCUMENTOS, INFORMES,
RESPUESTAS QUE INGRESAN Y OTROS QUE SEAN SOLICITADOS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR.

ACTIVIDAD: Apoye en el control y la trazabilidad de la correspondencia recibida,
garantizando fia eiaboracion oportuna de respuestas, informes técnicos y documentos
oficiales alineados a los requerimientos de la Unidad.

RESULTADO: Se logré la coordinacién con el equipo de la unidad para la elaboracién de
documentos precisos y oportunos, logrando una reduccion en los tiempos de respuesta y
una mejora en la calidad técnica de los documentos oficiales emitidos.

2. SERVICIOS TECNICOS EN APOYAR CON LA RECEPCION, REVISION, CLASIFICACION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA QUE INGRESA Y EGRESA DE LA
DIRECCION Y TRASLADAR A DONDE CORRESPONDA.

ACTIVIDAD: Apoye en fa clasificacion, registro 'y canalizacion estratégica de fa
correspondencia recibida en la Unidad, asegurando la distribucién oportuna de los
requerimientos hacia las jefaturas de departamentoy entidades externas correspondientes.

RESULTADO: Se logrd la correcta clasificacidon y direccionamiento de la correspondencia de
entrada 'y saiida, evitando fa pérdida de informacién 'y garantizando que cada entidad
vinculada recibiera la documentacion técnica y oficial en los tiempos establecidos.

3. SERVICIOS TECNICOS EN APOYAR A ATENDER AL PERSONAL INTERNO Y EXTERNO QUE ACUDE AL
AREA ASIGNADA




e ACTIVIDAD: Apoye en la orientacidén y asistencia a usuarios internos y externos,
garantizando la entrega de informacion precisa para la agilizacion de tramites, diligencias y
procesos administrativos vinculados a la Unidad.

e RESULTADO: Optimizacion de la atencion al usuario interno y externo, garantizando un flujo
de informacion claro y asertivo. Esta asistencia permitié que los procesos administrativos
vinculados a la Unidad se ejecutaran con mayor fluidez,

4. SERVICIOS TECNICOS €N LA COLABORACION PARA ARCHIVAR DOCUIVIENTOS, ORGANIZAR ¥
MANTENER ARCHIVOS ESCRITOS Y ELECTRONICOS, REGISTRAR, ESCANEAR, ARCHIVAR PARA EL
RESGUARDO DE DOCUMENTACION QUE INGRESA Y ES ELABORADA EN EL AREA ASIGNADA

e ACTIVIDAD: Apoye en la preservacion y sistematizacion de la documentacion, dando
seguirmiento a ia transicion de archivos fisicos a digitaies mediante procesos de escaneo y
registro sistematizado, asegurando un control riguroso sobre el flujo de documentos y
optimizando los procesos de consulta y resguardo institucional, garantizando la integridad
y disponibilidad de la informacion generada y recibida en el area.

¢ RESULTADG: Se garantizé 1a disponioilidad immediata de 1a mformacidn para consuitas
simultdneas, reduciendo los tiempos de bulsqueda y asegurando la integridad de los
documentos originales al minimizar su manipulacion fisica, fortaleciendo asi el resguardo
de la documentacion.

5. OTRASACTIVIDADES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERICR.

e ACTIVIDAD: Apoye en gestionar ante la Direccidon de Recursos Humanos las acciones de
personal de Almacén (vacaciones, licencias, citas al IGSS y permisos), asegurando el control
sistematico y la trazabilidad de cada solicitud.

e RESULTADO: La optimizacion de la gestion de recursos humanos para el personal operativo,
logrando una planificacién efectiva de periodos vacacionales y permisos que evitd la
interrupcidn de las actividades en los Almacenes. El seguimiento riguroso de cada accidon de
personal garantizd que las licencias y ausencias estuvieran debidamente justificadas y

respaldadas.ante.la Direccidn.de Recursos Humanos, fortaleciendo la disci
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