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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS

No. Contrato Administrativo 7 2026-201-1-2-42

No. de Acverdo Ministerial de Y RH-029-201-7-2026—
Aprobacion de Contrato: _

Tipo de Servicios: /_TECNICOS

Nombres y apellidos de la persong{ TANIA LUISA ISABEL GARCIA MATIAS DE
contratista: SUHR

NIT de la persona contratista: /.~ 1497071-67

Plazo
contratacion:

de | Del: 02/01/2026 - | Al: 30/06/2026 ~

Periodo de este Del:Ol/OZ/QOé,_ Al: 28/02/2026 -~

informe:

Monto a pagar en letras: Q. 12,000.00 r

Doce mil quetzales exactos -~

Prestados en: DIRECCION DE COOPERACION,

PROYECTOS Y FIDEICOMISOS

En el cumplimiento a la cldusula cuarta del contrato administrativo nimero 2026-
201-1-2-42, suscrito con mi persona, presento a usted el informe mensual de
actividades realizadas:

ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS:

/N

Brindar apoyo técnico en la recopilacién, verificacién y traslado de
informacién administrativa y financiera de la Direccién de Cooperacién,
Proyectos y Fideicomisos.

Actividad: Apoye en la coordinacion y gestion de facturas correspondientes
alos procesos de pago de arrendamiento de las Oficinas de la Direccién de
Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos.

Resultado: Se asegurd el pago oportuno de los arrendamientos, cumpliendo
con las fechas establecidas y evitando retrasos administrativos.

Actividad: Apoye en la coordinacién y control de facturas de los servicios de
energia eléctrica de las Oficinas de la Direccidn.

Resultado: Se logré la realizacion puntual de los pagos de energia eléctrica
conforme a los plazos solicitados, garantizando la continuidad operativa de
las oficinas.

Brindar apoyo técnico en los temas relacionados a la implementacion,
seguimiento, evaluacién y cierre de actividades, proyectos y programas de
Cooperacion internacional y nacional.

Actividad: se colaboré en dar seguimiento a las diferentes minutas del
departamento de proyectos.
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Resultado: se garantizd el cumplimiento oportuno de los acuerdos
establecidos en las minutas del departamento de proyectos, asegurando
una adecuada coordinacion y seguimiento de las actividades asignadas
Actividad: se colabord en dar seguimiento mensual a los proyectos del
departamento de proyectos.

Resultado: se logré un control eficiente del seguimiento mensual de los
proyectos del departamento de proyectos.

3) Brindar apoyo técnico en el seguimiento a la documentacién recibida sobre
temas administrativos y recursos humanos de la Direccién.

Actividad: Apoyé en la recopilacidén y organizaciéon de las facturas del
personal bajo el renglén 029 de la Direccidn, para su envio al Departamento
de Recursos Humanos.

Resultado: Se logrd la entrega oportuna y ordenada de la documentacion
requerida, facilitando el procesamiento administrativo correspondiente.
Actividad: Apoye en el envio de las evaluaciones de desempeno del
personal bgjo el renglén 011 de la Direccidon de Cooperacioén, Proyectos y
Fideicomisos.

Resultado: Se garantizd el cumplimiento del proceso de evaluacion del
desempeno dentro de los plazos establecidos.

Actividad: Apoyé en la gestion y solicitud de la asignacién de usuarios en el
sistema de Recursos Humanos para los Jefes, con el fin de realizar las
evaluaciones de desempeno.

Resultado: Se facilitd el acceso oportuno al sistema, permitiendo la correcta
ejecucion de las evaluaciones del personal.

Actividad: Apoyé en el envio del listado de colegiados activos del personal
bajo los renglones 011 y 022 de la Direccion de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos.

Resultado: Se proporcion6é informacion actudlizada y confiable,
contribuyendo al cumplimiento de los requerimientos administrativos.
Actividad: Apoyé en el seguimiento de la convocatoria de las plazas
correspondientes al renglén 011 de la Direccién de Cooperacion, Proyectos
y Fideicomisos.

Resultado: Se asegurd el avance oportuno del proceso de convocatoria y
seleccion de personal.

Actividad: Apoyé en la revision del marcaje de asistencia del personal bajo
los renglones 011 y 031 de la Direccién de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos.

Resultado: Se identificaron y corrigieron inconsistencias, contribuyendo al
control adecuado de la asistencia del personal.

Actividad: Apoyé en la capacitaciéon del personal de nuevo ingreso de la
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.

Resultado: Se facilitd la integracién del nuevo personal, asegurando el
conocimiento de los procesos y funciones asignadas.
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4) Brindar apoyo técnico en consolidar la informacién para el Plan Operativo
~/~ Anual -POA- y sus modificaciones de la Jefatura del Departamento de
Proyectos.

e Actividad: Apoye en la elaboracién de la matriz correspondiente al cuadro
de metas fisicas del Plan Operativo Anual (POA) 2026 del Departamento de
Proyectos.

¢ Resultado: Se conté con una matriz estructurada y alineada a los objetivos
institucionales, facilitando la planificacién, el control y el seguimiento de las
metas fisicas del Departamento de Proyectos.

5) Otras actividades relacionadas con el servicio contratado.

e Actividad: Apoyé en la asignacion del personal a las diferentes
capacitaciones impartidas por el MAGA.

e Resultado: Se aseguré la participacion oportuna del personal en las
capacitaciones, fortaleciendo sus conocimientos y competencias laborales.

» Actividad: Apoye en la atencién y gestién de los diferentes requerimientos
realizados por la Direccion hacia las distintas Unidades.

e Resultado: Se facilitdé la comunicaciéon y el cumplimiento oportuno de los
requerimientos institucionales.

e Actividad: Apoyé en la supervisién del personal de mantenimiento de las
oficinas de la Direccion.

e Resultado: Se contribuyd al adecuado funcionamiento y conservacion de
las instalaciones, garantizando condiciones éptimas de trabajo.

o Actividad: Apoyé en la coordinacion de las diferentes reuniones realizadas
en el Edificio Ascend.

e Resultado: Se logré una organizacién eficiente de las reuniones, asegurando
el uso adecuado de espacios y el cumplimiento de los horarios establecidos.

e Actividad: Apoyé en la organizacidon y seguimiento de la agenda del
Director.

» Resultado: Se optimizd la gestion del tiempo del Director, facilitando el
cumplimiento de sus actividades y compromisos institucionales.

(f) %“é}

Tania Luisa Isoéel Garcia Matias de Suhr
DPI: 2674 57103 1901
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