-
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo: 2026-201-1-2-411 ~

No. Acuerdo Ministerial de Aprobacién de Contrato: | RH-029-201- 16-2026 -

Tipo de Servicios: Servicios Técnicos _

Nombres y apellidos de la persona contratada: Britani Almendra Saquic Mufioz -
NIT de la persona contratista: 81695611 .~

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

Periodo de este Informe: | Del: 01/02/2026 ~ Al: 28/02/2026 -~

Monto a pagar: Diez mil quetzales exactos - Q. 10,000.00 -~

Prestados en: Direccidn de Recursos Humanos

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativa nimero 2026-201-1- 2 411, suscrito con
mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas: -

-

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar

apoyo técnico en el seguimiento y digitalizacion de la documentacién que emite la

Direccidn de Recursos Humanos.

-
o

)
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ACTIVIDAD: Revisién, andlisis y entrega a los Departamentos y/o Unidad de la
documentacién que cuenta con el Visto Bueno de la maxima autoridad de esta Direccidn,
correspondiente al mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Cumplimiento oportuno de los requerimientos en el plazo establecido
durante el mes de febrero de 2026.

2. Brindar apoyo técnico a la conformacién de base de datos de todos los documentos que ingresen

-
o

a la Direccion de Recursos Humanos.

ACTIVIDAD: colaboraci6n en la actualizacién y organizacién de la base de datos de los
documentos que ingresaron a la Direccién de Recursos Humanos correspondiente al
mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Disponibilidad de una base de datos ordenada y actualizada que permitid
una gestibn mds agil de la documentacion ingresada a la Direccion de Recursos
Humanos durante el mes de febrero de 2026.

3. PBrindar apoyo técnico en asistir en la agenda de reuniones de la Direccién de Recursos Humanos.

D
L

ACTIVIDAD: organizacién y atencién de las reuniones de trabajo programadas para la
Direccién de Recursos Humanos, correspondiente al mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Gesti6n del uso del salén de reuniones, atencién a las personas asistentes
y comunicacién con otras dependencias del Ministerio para el uso de espacios,
garantizando el desarrollo adecuado de las reuniones, durante el mes de febrero de
2026.

4. Brindar apoyo técnico en la atencion a los usuarios internos y externos que solicitan informacién.

L7
L

ACTIVIDAD: Atencidn y orientacidn a usuarios internos y externos en la recepcion de

la Direccion de Recursos Humanos, brindando informacién relacionado con los

procesos en materia de recursos humanos, correspondiente al mes de febrero de 2026.
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< RESULTADO: orientacion efectiva a los usuarios internos y externos mediante
comunicacion oficial, y atenci6n presencial, contribuyendo a una adecuada canalizacion
de solicitudes, durante el mes de febrero de 2026.

- 5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

/

<+ ACTIVIDAD: Apoyo en la gestiéon de solicitud de requisicién de insumos para la
recepcion de la Direccién de Recursos Humanos, correspondiente al mes de febrero de
2026.

% RESULTADO: disponibilidad de los insumos necesarios para garantizar la correcta
recepcion, entrega y archivo de documentos durante el mes de febrero de 2026.

< ACTIVIDAD: Colaboracion en la elaboracidn de proyectos de oficios, oficios circulares
y conocimientos correspondiente al mes de febrero de 2026.

— % RESULTADO: Se efectud el traslado oportuno de documentos asegurando su entrega y
conocimiento al personal de la Direccién, durante el mes de febrero de 2026.

% ACTIVIDAD: apoyo en la redaccion y difusion de correos institucionales masivos
dirigidos al personal, correspondiente al mes de febrero de 2026.

%+ RESULTADO: comunicacién oportuna al personal del Ministerio sobre actividades y
permiso mediante la difusién de correos institucionales, durante el mes de febrero de
2026.
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