INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-414 ¥
No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacion J
de Contrato: RH-029-201-16-2026
Tipo de Servicios: Técnicos
Nombres y apellidos de la persona
contratista:

Kevin David Rubio Acevedo

NIT de la persona contratista: 76106381

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

Periodo de este Del: 01/02/2026 Al: 28/02/2026

informe:

Monto a pagar: Ocho mil quetzales exactos Q. 8,000.00

Prestados en: Direcciéon de Recursos Humanos /

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-414, suscrito con
mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:
1. Brindar apoyo técnico en la consclidacién de informacion de proyectos de nominas de pago.

% ACTIVIDAD: Apoyé en verificar y consolidar de forma efectiva la informacion recibida
que ingreso a la Seccién de Manejo de Nomina durante el mes de febrero de 2026.

< RESULTADO: Se verifico y consolidé la informacién que ingreso ala Seccion de Manejo
de Némina. :

2. Brindar apoyo técnico en el ordenamiento de documentos de la seccién relacionados a
proyectos de némina.

<+ ACTIVIDAD: Apoyé en ordenar e identificar la informacion de los diferentes proyectos
de némina realizados en la Seccién durante el mes de febrero de 2026.

<+ RESULTADO: Se realizaron bases de datos con la informacion necesaria para los
diferentes proyectos de némina.

3. Brindar apoyo técnico en propuestas de respuestas para los diferentes requerimientos que
ingresan a la Seccién de Manejo de Nomina.

“+ ACTIVIDAD: Apoyé en la localizacién de informacion y en brindar propuestas para dar
respuestas a los requerimientos solicitados por informacion publica ingresados a la
Seccién de Manejo Nomina durante el mes de febrero de 2026.

< RESULTADO: Los requerimientos ingresados a la Seccion de Manejo de Némina
fueron analizados y respondidos en los tiempos establecidos.

4. Brindar apoyo técnico en la atencién a los usuarios internos y externos que solicitan informacién
en la Seccién de Manejo de Némina.
< ACTIVIDAD: Apoyé en la atenciéon presencial y correo electrénico al personal y
visitantes, proporcionando la informacion solicitada dentro del marco de la
institucionalidad durante el mes de febrero de 2026.

< RESULTADO: Se brindé apoyo via telefonica, por correo electrénico y forma presencial,
al personal y a los usuarios externos.



5. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

F.

ACTIVIDAD: Apoyé en el traslado de articulos solicitados en requisiciones a la Seccion
de Manejo de Némina en el mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Se trasladaron cajas, hojas, leitz e insumos solicitados en requisiciones,
a la Seccion de Manejo de Nomina.

ACTIVIDAD: Apoyé en el traslade de documentacién (facturas, informes y archivo
general) a la bodega en el mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Se trasladaron cajas con facturas, informes y los compromisos a la
bodega ubicada en |la zona 13.

ACTIVIDAD: Apoyé en la creacion de boletas para liquidacién de pago de prestaciones
péstumas grupo 400 y grupo 000, durante el mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Se realizaron calculos y se crearon hojas de liquidacion para el pago de
prestaciones postumas, las cuales se trasladaron para que se realice Resolucion.

ACTIVIDAD: Apoyé en la solicitud via correo electrénico, de documentacion y
correccion de documentos, a la seccién de monitoreo y acciones de personal,
relacionados al pago de prestaciones postumas, durante el mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Se solicitdo documentacion las diferentes secciones del Departamento de
Gestion de Personal, para completar expedientes relacionados al pago de prestaciones
péstumas.

ACTIVIDAD: Apoyé en el traslado de expedientes para pago de prestaciones postumas
a la administracion financiera para revision durante el mes de febrero de 2026.

RESULTADO: Se trasladaron expedientes de prestaciones péstumas para revision de
calculos y documentacion.
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