INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-432

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobaciéon de

Contrato: RH-029-201-16-2026

Tipo de Servicios: Profesionales

Nombres y apellidos de la persona contratista: Claudia Maria Ramos Grijalva de Monroy
NIT de la persona contratista: 4599446-3

Plazo de contratacion Del: 02-01-2026 Al: 31-12-2026

Periodo de este informe: | Del: 01-02-2026 Al: 28-02-2026

Monto por pagar: Trece mil quetzales exactos Q 13,000.00

Prestados en: Direccion de Recursos Humanos

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrative numero 2026-201-1-2-432, suscrito con mi
persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES REALIZADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1.

Brindar apoyo profesional en el seguimiento de los procesos de la seccién de Acciones de
Personal relacionados a proyectos de acuerdos ministeriales.

ACTIVIDAD: Se brindo apoyo profesional en la elaboracion de proyectos de Acuerdos Ministeriales
de los renglones presupuestarios 011, 022 y 031.

RESULTADO: Se realizaron Acuerdos Ministeriales, los cuales han sido notificados, a los servidores
publicos y personal de los renglones presupuestarios 011, 022 y 031.

Brindar apoyo profesional en la revision de libros de actas, nombramientos, traslados u otras
acciones requeridas.

ACTIVIDAD: Se brindé apoyo profesional en la redaccion de proyectos de actas administrativas de
renuncias, remociones, ingresos, reingresos y otras acciones requeridas.

RESULTADO: Se revisaron y elaboraron actas administrativas de renuncias, remociones, ingresos,
reingresos, de personal de renglones presupuestarios 031, 011 y 022.

. Brindar apoyo profesional atendiendo al recurso humano que se presente en la Seccion de

Acciones de Personal.

ACTIVIDAD: a) Se brind6 apoyo profesional en la atencion del recurso humano que se presenté a la
Seccion de Acciones de Personal, con la elaboracién de Cédulas de notificacién de
diversos procesos.

b) Se brindd apoyo profesional en la actualizacion de informacién de los diferentes
procesos que se realizan en la Seccion de Acciones de Personal.

RESULTADO: Se llevaron a cabo notificaciones de diversos procesos administrativos de los

renglones presupuestarios 011, 022 y 031 y la atencién del personas que se presento a la Seccién de
Acciones de personal a realizar diversos procesos.

Brindar apoyo profesional en la actualizacién de informacién de los diferentes procesos que
se realizan en la Seccion de Acciones de Personal.

ACTIVIDAD: a) Se brindé apoyo profesional en la revisién, verificacion y registro de expedientes de
candidatos que nuevo ingreso.

RESULTADO: Se llevo a cabo la revision y registro de expedientes de candidatos que nuevo
ingreso.




5. Brindar apoyo profesional en la redaccion de informes y reportes relacionados a la Seccion de
Acciones de Personal.

ACTIVIDAD: Se brindé apoyo profesional en la redaccion de documentos (oficios y conocimientos)
relacionados al personal o gestiones del departamento.

RESULTADO: Se realizé la elaboracién, revision y traslado de diferentes informes y reportes
solicitados por diversas Unidades, con relacion a informacion de personal o acciones de personal.

6. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.
ACTIVIDAD: a) Se brindé apoyo profesional en la digitacion y digitalizacion de archivo historico de
Acuerdos Ministeriales, del 2009 a la fecha.
b) Se brindd apoyo en la revision y traslado de expedientes del renglén 031 para
resguardo en archivo.

RESULTADO: a) Se digitalizaron Acuerdos Ministeriales de afnos anteriores para resguardo fisico y
digital.
b) Se trasladaron 418 expedientes de renglon presupuestario 031 para resguardo en
archivo.
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