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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 2026-201-1-2-239 —
No. de Acuerdo Ministerial de Aprobacién de
Contrato: RH-029-201-5.2026 .
Tipo de Servicios: Profesionales -
Nombres y apellidos de la persona contratista: | Hania Regina Sazo Contreras —
NIT de la persona contratista: 16644778 -
Plazo de contratacion | bow 2 10 Snero de/ Al: 31 de diciembre de 2026 ~
Periodo de este Del: 01 de febrero de .
informe: 2026 _1Al: 28 de febrero de 2026 .~
Monto a pagar: quince mil quetzales exactos _-| Q.15,000.00 -
Prestados en: Administraci6n Financiera -~
En el cumplimiento a ia clausula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-201-1-2-
(") 7/ 239, suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de actividades
- realizadas: —

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

1) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA REVISION Y CONSOLIDACION DE LAS

/ HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS DE ORQANIZACION, FUNCIONES, NORMAS Y !
PROCEDIMIENTOS; VERIFICANDO QUE ESTEN ALINEADOS CON LAS NORMATIVAS
VIGENTES.

 ACTIVIDAD: Brindé apoyc profesional en la comprobacion y andlisis de los
procesos paso a pasc que se llevan a cabo en las Unidades que conforman la
Administracién Financiera, realizando consultas iécnicas y validando la informacién
para la elaboracion de la actualizacion del Manual de Normas y procedimientos,
haciendo ajustes y correcciones apegados a la normativa vigente y formato
establecido por la ONSEC. Durante el mes de febrero del 2026.

< RESULTADO: Avances en la actualizacién de varios procedimientos de las
unidades de la Administracion Financiera, para la actualizacién del Manual de
O Normas y Procedimientos.

%+ ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en la revisién y validacion con el
Administrador Financiero de la actualizacion, de los primeros procesos del Manual
de Normas y Procedimientos, realizando cambios o complementos sugeridos y a
peticion del Administrador Financiero. Durante el mes de febrero del 2026.

*» RESULTADO: Avance en la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos,
fortaleciendo el contenido alineado a los requerimientos de la Institucion.

< ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en el seguimiento y coordinacién con i
Planeamiento para la realizacién de la primera reunién de revisién de los primeros ‘

procedimientos elaborados del Manual de Normas y Procedimientos, para

retroalimentacién técnica al personal involucrado en cada Unidad, que estan

trabajando este manual. Durante el mes de febrero del 2026.

< RESULTADO: Se avanzé en la revisién técnica del Manual de Normas y
Procedimientos y se identificaron puntos de mejora en el trabajo realizado y se
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previno errores antes de continuar el trabajo con las Unidades de la Administracion
Financiera.

ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional al Administrador Financiero, participando
como suplente en la mesa técnica conformada para anélisis y seguimiento de temas
relacionados con el ROI, mediante la asistencia a diversas reuniones duranie el
mes, para llevar a cabo las actividades que conllevan ios cambios en el proceso de
implementacién. Durante el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Apoyo eficaz de manera técnica en el desarrollo de las sesiones de
la mesa técnica, contribuyendo al seguimiento oportuno de los temas relacionados
con el ROI, y a la adecuada implementacién de los cambios acordados durante las
reuniones realizadas.

/ 2) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LOS TEMAS RELACIONADOS A
CAPACITACION EXTERNA E INTERNA Y OTROS.
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ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional dando seguimiento organizacion de la
capacitacion de refuerzo dirigida a! personal administrativo vinculado a la gestion de
correspondencia en la Administracién Financiera, asi como al personal de nuevo
ingreso, sobre el uso del Sistema Intemo y Externo de Comrespondencia, -SIEC-,
impartida por el personal de Informatica y organizada en dos grupos de trabajo.
Durante el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Seguimiento efectivo al desarrollo de la capacitacién programada,
asegurando la participacion del personal involucrado y fortaleciendo sus
conocimientos en el uso del Sistema Intemo y Extemno de Correspondencia, lo que
contribuyé a una gestion mas eficiente, ordenada y conforme a los procedimientos
establecidos.

ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional dando seguimiento a la participacion y
asistencia del personal de la Administracién Financiera, a las distintas capacitaciones
organizadas por el Departamento de Recursos Humanos y ofras areas institucionales.
Durante el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Seguimiento adecuado a ia asistencia del personal a las
capacitaciones programadas, contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias,
contribuyendo al cumplimiento de los planes de capacitacin institucional y al registro
ordenado de la participacién del personal de la Administracion Financiera.

/ 3) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE ACTUALIZACION DE

NORMATIVAS QUE IMPLIQUEN ACTUALIZACION DE LAS HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS INTERNAS DE LAS UNIDADES.
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ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en la verificacion y revision de nuevas
nomativas emitidas, con el fin de identificar aquelias que puedan implicar actualizar
las herramientas administrativas de las Unidades de la Administracién Financiera.
Durante el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Se identificaron y analizaron las normativas aplicables que requerian
ajustes en las herramientas administrativas internas, confribuyendo a mantener la
actualizacion normativa, para prevenir si amerita la adecuacion oportuna de los
documentos y procesos de la Administracién Financiera.



/4) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA GESTION DOCUMENTAL INTERNA Y
EXTERNA DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA.
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ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en la realizacion de reuniones de trabajo con
el personal responsable de la recepcién de comespondencia en cada Unidad de Ia
Administracién Financiera, con el propésito de dar seguimiento a las asignaciones
pendientes y reforzar el uso adecuado de la herramienta interna de comrespondencia
para el registro, control y actualizacion de! estado y avance de las gestiones.
Durante el mes de febrero del 2026,

RESULTADO: Fortalecimiento en el seguimiento de la comrespondencia y de las
asignaciones pendientes, promoviendo e! uso adecuado de la herramienta intema
de correspondencia, lo que contribuyé a una gestion documental mas ordenada,
oportuna y con informacion actualizada sobre el estado de las gestiones.

ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en el seguimiento a requerimientos
formulados de otras unidades del MAGA, con el fin de cumplir en la entrega de
informacién, atender solicitudes y brindar respuesta oportuna a los temas que
competen a la Administracion Financiera. Durante el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Atencién y seguimiento oportuno a los requerimientos de otras
Unidades del MAGA, contribuyendo al cumplimiento en la entrega de informacion, a
la solucion de los temas solicitados y al fortalecimienio de la coordinacién
interinstitucional de fa Administracién Financiera.

DE ESCRITURA Y ORTOGRAFIA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE SON

/ 5) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA REVISION DE REDACCION, ERRORES

AUTORIZADOS POR EL ADMINISTRADOR FINANCIERO.
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ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en la revisidn de forma, redaccion,
coherencia y ortografia de documentos oficiales y expedientes diversos que fueron
asignados, previo a su revisién final y firma del Administrador Financiero. Durante
el mes de febrero del 2026.

RESULTADO: Mejora en calidad, estandarizacion y técnica de los documentos
revisados, mejor claridad y correccién ortografica, lo que contribuyé a la adecuada
presentacion de los documentos oficiales y al fortalecimiento de la imagen
institucional de la Administracién Financiera.

/4 OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO CONTRATADO.
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ACTIVIDAD: Brindé apoyao profesional en la Administracién Financiera, participando
en todas las reuniones con los jefes de drea en la Administracién Financiera,
seguimiento de agenda y gestiones pendientes, para cumplimiento en fechas de
entrega y mejora de la comunicacién formal con el personal. Durante el mes de
febrero del 2026.

RESULTADO: Se logrod agilizar y dar sequimiento a las gestiones importantes que
deben concretar los jefes de las unidades para cumplir con la entrega, solucitn y
respuesta de temas que competen a la Administracion Financiera.
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< ACTIVIDAD: Brindé apoyo profesional en el seguimiento de las tareas y
responsabilidades de las personas responsables en la recepcién y entrega de
correspondencia interna y externa de la Administracién Financiera, verificando los
procedimientos establecidos, tiempos de registro y entrega de la documentacion.
Durante el mes de febrero del 2026.

“ RESULTADO: Agilizacion en el seguimiento para la recepciéon de documentos
interinstitucionales del MAGA y la entrega de documentos intemos y externos,
estableciendo rutas viables para reduccion de tiempo y recurso.
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Hania Regjna Sazo Contreras
DPI: 2402247791501

nanciero
GRICULTURA,
ANMENTACION




