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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-441

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

Tipo de Servicios: Servicios Técnicos

Nombres y apellidos de la persona contratista: SANTIAGO JOSUE RUIZ CALDERON
NIT de la persona contratista: 360602959

Plazo de contratacion Del: 02 DE ENERO 2026 Al: 31 DE DICIEMBRE 2026

Periodo de este informe: | Del: 01 DE JUNIO 2026 Al: 30 DE JUNIO 2026

Monto a pagar: seis mil quetzales exactos .6,000.00

Prestados en: Direccitn De Recursos Humanos

En el cumplimiento a la clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-441,
suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades realizadas: e

ACTIVIDADES DESAROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1. Brindar apoyo técnico en la organizacién y archivo de documentos en los
expedientes de las diferentes personas que laboran o prestan servicios en el
Ministerio

Actividad: Se brindé apoyo técnico en ordenamiento, clasificacion y escaneo de
archivos de los expedientes de las diferentes personas que laboran o prestan
servicios en el Ministerio, garantizando el adecuado orden, actualizacion y
resguardo de la informacién correspondiente.

Resultado: Se realizo el ordenamiento, clasificacion y digitalizacion de manera
eficiente de la documentacion contenida en los expedientes del personal que labora
o presta servicios en el Ministerio.

2. Brindar apoyo técnico en la recopilacién de los documentos para los diferentes
procesos de la Seccién de Monitoreo.

Actividad: Se brindé apoyo técnico en la recopilacion, revisién y organizacion de
documentos necesarios para los diferentes procesos de la Seccidn.

Resultado: Se realizo la recopilacién, revision y organizacion de la documentacion
requerida para los distintos procesos de la Seccién, contribuyendo al adecuado
control.

3. Brindar apoyo técnico en propuestas de respuestas para los diferentes
requerimientos que ingresan a la Seccion de Monitoreo.

Actividad: Se brind6 apoyo técnico en la elaboracion de propuestas de respuesta
para los diferentes requerimientos que ingresan a la Seccion

Resultado: Se realizo la elaboracién de propuestas de respuesta para los distintos
requerimientos recibidos en la Seccién, contribuyendo a una atencién oportuna,
fortaleciendo la eficiencia y seguimiento.
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4. Brindar apoyo técnico en propuestas de respuesta de requerimientos para
conformar juntas de cotizacién, licitacion o receptoras y liquidadoras.

Actividad: Se realizd apoyo técnico en la actualizacion de una base de datos que
contribuye al proceso de conformacion de juntas de cotizacion, licitacion, receptoras
y liquidadoras, facilitando el control y gestion de la informacion correspondiente.

Resultado: Se realizo la elaboracion y actualizacion de una base de datos destinada
a facilitar la gestion y consulta de informacién para la conformacion de las juntas de
cotizacion, licitacion, receptoras y liquidadoras.

5. Brindar apoyo técnico en la atencién a los usuarios internos y externos que
solicitan informacion en la Seccion de Monitoreo.

Actividad: Brindé apoyo técnico en la atencion y gestion de las llamadas telefonicas
que ingresan a la Seccion, proporcionando orientacién e informacién a los usuarios
internos y externos, canalizando las consultas a las areas correspondientes y dando
seguimiento a los requerimientos planteados, con el fin de contribuir a la eficiencia
y continuidad de las actividades.

Resultado: Se realizo la atencién oportuna de las llamadas recibidas en la Seccion,
facilitando la orientacién, comunicacidén y seguimienio de consultas Yy
requerimientos.

6. Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

Actividad: Brindar apoyo técnico en la elaboracion de proyectos de Actas, Avisos
de Suspensidn e Informes de Alta del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS-.

Resultado: Se realizo el proyecto, asi como el seguimiento oportuno de las
diferentes Actas administrativas antes mencionadas de los Servidores Publicos con
cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal permanente”, 022 “Personal
por contrato” y 031 “Jornales” de este Ministerio.
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