INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-445

No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de

Conifrits: RH-029-201-16-2026

Tipo de Servicios: Servicios Profesionales
Nombres y apellidos de la persona ;

coiittatista: Celeste Paola Ortiz Juracan de Monroy
NIT de la persona contratista 2748419K

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

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

Monto a pagar: Quince mil quetzales exactos Q 15,000.00
Prestados en: Direccion de Recursos Humanos

En cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-445, suscrito
con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo profesional en verificacién de cumplimiento de plazos de entrega a diferentes
unidades administrativas internas o instituciones externas.

a. Actividad: Brindé apoyo profesional en la verificacién de respuestas para cumplir
con los plazos establecidos por Ministerio Publico, IGSS, Auditoria Interna, entre
otras.

b. Resultado: Respuestas entregadas a las diferentes instituciones externas o
unidades administrativas internas del Ministerio, en tiempo, ejecutando lo requerido
al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. Brindar apoyo profesional en la revision de documentos emitidos por la Seccion de
Monitoreo, en respuesta a las diferentes solicitudes que ingresan a la seccidn.

a. Actividad: Brindé apoyo profesional en la revisién de documentos emitidos por la
seccion de Monitoreo, en las areas siguientes:

i. Requerimientos de Asesoria Juridica por diferentes tipos de juicios en contra
de este Ministerio.
ii. Requerimientos de Informacién Publica.
iii. Requerimientos de informacion por parte del IGSS.
iv. Envio de informe de marcaje a las areas administrativas del Ministerio.
v. Informacion y documentacién requerida por las secciones que conforman el
Departamento de Gestidn de la Direccion de Recursos Humanos.

b. Resultado: Finalizacién de los requerimientos, con la entrega de informacion y
documentacion requerida para el eficaz cumplimiento de las tareas asignadas en las
diferentes unidades administrativas internas o instituciones externas que requieren
la informaciéon en la Seccion de Monitoreo del Departamento de Gestion de
Personal.

3. Brindar apoyo profesional en los procesos relacionados con la gestién de recursos humanos
que sean requeridos para coadyuvar al logro de los objetivos establecidos en este ambito
de trabajo.

a. Brindé apoyo profesional en los procesos relacionados con la gestion de recursos
humanos, tales como:

i. Autorizacion y/o anulacion de dias de vacaciones a personal del Ministerio.
ii. Constancias laborales para personal activo e inactivo del Ministerio.
iii. Solicitud de copias de contrato y documentos del expediente por parte de

personal y prestadores de servicio del Ministerio. il
s S
T
1

/




iv. Requerimientos de documentacién e informacion por parte de las diferentes
unidades que conforman tanto del Departamento de Gestion de Personal,
como de la Direccién de Recursos Humanos.

b. Resultado: Observancia y verificacion de que lo establecido en la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, Pacto Colectivo y lineamientos internos sean aplicados en
las diferentes solicitudes ingresadas a la Seccion de Monitoreo del Departamento
de Gestion de Personal.

4. Brindar apoyo profesional en orientaciones relacionadas con temas administrativos,
“ financieros, de manejo de archivo y otros que sean requeridos por la autoridad competente.
a. Brindé acomparfiamiento profesional en las orientaciones respectivas con temas de:
i. Administracién y manejo de expedientes, tanto en el archivo de personal
activo, como de personal inactivo.

ii. Administracién y manejo de expedientes, tanto de prestadores de servicios
en estado activo, como prestadores de servicio en estado inactivo.

iii. Traslado de documentacion a la seccidbn de néminas por diferentes
requerimientos.

b. Resultado: Mejoramiento en el ordenamiento de los expedientes y actualizacion de
contenido de los mismos, a efecto de proporcionar documentacién e informacién
requerida por parte de instituciones externas como unidades administrativas
internas.

5. Ofras actividades relacionadas con el servicio contratado.
a. Brindé apoyo en otras actividades relacionadas con el servicio contratado.
i. Brindé apoyo por envio de informacion a plataformas de ONSEC.

ii. Brindé apoyo en el resguardo de informacién digital para proporcionar datos
segun los diversos requerimientos que ingresen a la seccidn de Monitoreo.

b. Resultado: cumplimiento con los plazos establecidos para entrega de informacion,
asi como resguardo de informacion que puede ser utilizada en los diferentes
requerimientos que ingresan en la Seccién de Monitoreo del Departamento de
Gestion de Personal.

El presente informe describe lo actuado por el suscrito (a) en cumplimiento a las actividades
desarrolladas durante el periodo de la contratacion, y acorde a los términos de referencia de la
misma.
Atentamente, [
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Celeste Paola Ortiz Juracan de Monroy
DPI: 1677 48130 0614

Se hace constar que las actividades descritas en este informe responden a lo estipulado en el
contrato administrativo y sus respectivos términos de referencia, y se encuentran recibidos de
conformidad, por lo que autorizo a quién corresponda, para que procedan al tramite de pago de los
honorarios correspondientes.
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