INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Adm

inistrativo 2026-201-1-2-430 °

No. de Acuerdo M

inisterial de Aprobacién de Contrato: | RH-029-201-16-2026

Tipo de Servicios:

Servicios Técnicos

Nombres y apellidos de la persona contratista: Fabio Alexander Colmenares Ramirez -

NIT de la persona

contratista: 302429824

Plazo de contrataciéon Del: 02/01/2026 ‘ Al: 31/12/2026

Periodo de este in

forme: | Del: 01/02/2026 Al: 28/02/2026

Monto a pagar: Seis mil quetzales exactos Q.6,000.00

Prestados en:

Direccion De Recursos Humanos~~

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-430,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas: #

I ACTIVIDADES

DESAROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico en la recopilacion de documentos para la conformacion de
expedientes de prestaciones laborales e indemnizacion.
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Actividad: Se brindé apoyo técnico a la Seccion de Acciones de Personal en la
revision de expedientes y conformacion Prestaciones laborales vacaciones e
indemnizacion y Prestaciones Pdstumas y complemento al Salario para los
renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente”, 031 "Jornales" y 022
"Personal por Contrato ingresadas a la Seccion.

Resultados: Recepcion y verificacién de documentos ingresados a la seccion.

2. Brindar apoyo técnico en la conformacion de solicitudes de bonos monetarios del
personal bajo los distintos renglones presupuestarios.
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3. Brindar

Actividad: Se brindé apoyo técnico a la Seccion de Acciones de Personal en la
recopilacion de documentacion con relacion a los diferentes requerimientos que
ingresan a la seccién como solicitud de solvencias y formularios para la solicitud de
prestaciones laborales y bonos monetarios y la correcta agilizacién de las acciones
correspondientes

Resultados: Seguimiento a requerimientos y solicitudes que ingresan a la Seccién
para dar una pronta respuesta.

apoyo técnico en la digitalizacion de expedientes de prestaciones que obran

en la seccion de Acciones de Personal.
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Actividad: Se brind6é apoyo técnico a la Seccién de Acciones de Personal en la
revision de expedientes y conformacion derivados de solicitudes de Bonos
Monetarios de los Servidores Publicos del Ministerio ingresadas a la seccion.
Resultados: revision de expedientes de los usuarios del Ministerio en relacion a
Bonos Monetarios.




4. Brindar apoyo técnico en la digitalizacion de informacion de la base de datos de
prestaciones, bonos incentivos y complementos al salario.

#+ Actividad: Se brindé apoyo técnico a la Seccion Acciones de Personal en la
atencion y revision documentacion de los diferentes tramites que ingresa a la
seccion y la informacion oportuna que solicitan las personas de las diferentes
solicitudes.

<+ Resultados: Se brindo apoyo a los usuarios en sus solicitudes, asi como apoyo a
los mismos para resolver sus dudas.

5. Otras Actividades Relacionadas Con El Servicio Contratado.

< Actividad 1: Se brindd apoyo técnico a la Seccion de Acciones de Personal en la
elaboracion de oficios y conocimientos de los diferentes requerimientos que
ingresan a la Seccion.

< Resultados 1: Creacion, seguimiento y archivo de oficios y conocimientos.

*» Actividad 2: Se brindd apoyo técnico a la Seccién de Acciones de Personal en la
actualizacion del Plan Operativo Anual en referencia a prestaciones.

* Resultados 2: Se dio informacion para llenar la documentacion del Plan Operativo

Anual para su revision.

% Actividad 3: Se brindd apoyo técnico a la Seccion de Acciones de Personal en
Elaboracion de base de datos de la Seccién.

< Resultados 3: Seguimiento y elaboracion de base de datos de bonos, prestaciones

y prestaciones.

<+ Actividad 4: Se brind6 apoyo técnico a la Seccion de Acciones de Personal en
atender llamadas realizadas a la Seccién y al personal que visita la Seccion.
* Resultados 4: Atencion a los usuarios de este Ministerio.

“ Actividad 5: Se brind6 apoyo técnico en el escaner de documentos de archivos de
arios posteriores de la seccion de Acciones de Personal.
“ Resultados 5: Escaneo y archivo correspondiente.

N RETUTUS N

Fébio Alexander Colmenares Ramirez , Y
DPI: 3024 29824 0102 Ministri de Agricutura, Ganaderia y Aiménacion




