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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No.02-2020
MODIFICACION Y AMPLIACION M-1

Nombre: Fredy Leopoldo Lépez Robles
Puesto: Coordinador Administrativo
Reporta a: Gerente General

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2020, SEGUN
CONTRATO No.02-2020, MODIFICACION Y AMPLIACION M-1, POR SERVICIOS PROFESIONALES
PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Planificar, Organizar, Integrar, Controlar y Coordinar las acciones inherentes a la
Unidad Administrativa.

Se planificaron, organizaron y coordinaron las actividades realizadas por la Unidad
Administrativa de FONAGRO (dreas de: Administracion y Personal, Sistemas, Archivo,
Informacion Publica, Recepcion, Servicios Generales y Mensajeria).

Se coordiné la entrega de correspondencia a las diferentes instituciones que tienen
relacion con FONAGRO (Contraloria General de Cuentas -CGC-, Congreso de la
Republica, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién —MAGA-, Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-, Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-, Beneficiarios de
FONAGRO y otras instituciones).

Se coordinaron las actividades desarrolladas por el personal del Area de Sistemas,
siendo algunas de ellas:

e Brindar soporte técnico (reparacién y revision de equipo de computo).

e Funcionamiento de Antivirus.

e Realizacidon de mantenimiento preventivo del equipo de cémputo y servidores.

e Realizacién de Backup de la informacion contenida en el equipo de cémputo y
de la base de datos de los servidores de FONAGRO.

e Se coordind el mantenimiento de los sistemas que son utilizados en FONAGRO:
Sistema ALFRESCO, Control de Vehiculos, Asignacion de Vehiculos, Plan de Viaje,
Control de Beneficiarios, Contabilidad, Consultas de Cheques, Expedientes Web.

En coordinacion con el Encargado de Sistemas se trabajo en los aspectos técnicos y de
informacion para el correcto funcionamiento de nuestra Pagina Web
(www.fonagro.maga.gob.gt), permitiendo esta herramienta tener un punto de
informacién y comunicacion con los usuarios.
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Se brindé el apoyo necesario al personal del Fideicomiso en el desarrollo y
cumplimiento de sus actividades diarias. Asimismo, se apoyo al personal de la UTSE y
UDAI en la realizacion de las comisiones de trabajo programadas para el presente mes,
habiéndose coordinado la entrega de combustible, asignacion de vehiculo, equipo de
computo y entrega de formularios de reconocimiento de gastos, segln lo requerido.

En coordinacion con el Encargado de Servicios Generales, se coordinaron las
actividades de limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Fideicomiso,
brindando un ambiente agradable para el personal y las personas que visitan nuestras
oficinas.

Fijar los lineamientos administrativos para el recurso humano, financiero y fisico de
FONAGRO.

Se coordino con personal de la UDDAF de FONAGRO, los lineamientos necesarios para
la correcta utilizacion de los recursos financieros vy fisicos asignados al Fideicomiso.

Se dio seguimiento a la politica de uso de vestuario y uso de gafetes de identificacion
por parte del personal de FONAGRO.

Se dio seguimiento a los protocolos de Seguridad e Higiene institucional para el
personal y usuarios de FONAGRO, en cumplimiento de las medidas sanitarias en
atencion a la emergencia decretada por el COVID-19, dentro de las medidas
implementadas se encuentran: Instalacion de dispensadores con alcohol en gel,
instalacion de pediluvios para la desinfeccion de zapatos, toma de temperatura,
otorgamiento de mascarillas y guantes al personal.

Debido a la emergencia de salud generada por el COVID-19, se realizaron las
coordinaciones correspondientes con las diferentes Unidades de FONAGRO a efecto
propiciar el desarrollo de las actividades a través de teletrabajo.

Registrar, actualizar y analizar la ejecucion financiera de los recursos aportados por
FONAGRO.

Con el objetivo de mantener una base de informacién de los recursos otorgados por
FONAGRO, se actualizé la matriz de proyectos vigentes del Fideicomiso, llevando el
control de los desembolsos realizados a las organizaciones beneficiadas, asi también
de los convenios y addendum suscritos.

Se asesoro a la Gerencia General y a la UDDAF de FONAGRO en los procesos de
ejecucion financiera y regularizacion de los recursos asignados por parte del Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-, habiéndose participado en varias reuniones de trabajo.
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4, Coordinar el mantenimiento y seguridad de los activos de FONAGRO.

Semanalmente se coordind con el Personal del Area de Servicios Generales, la revision
fisica de la Flotilla de vehiculos de FONAGRO, haciendo énfasis en la revision de
liquidos, partes de chasis, llantas, carroceria y funcionamiento.

Se coordind la realizacion del servicio, mantenimiento y reparacion a los vehiculos y
demas equipo de FONAGRO, con el fin de conservar el adecuado funcionamiento de
los mismos.

Se coordind el proceso de entrega y recepcion de los vehiculos y demas equipo
(cdmaras, laptop, cafioneras, etc) asignados al personal de la Unidad Operativa para el
desarrollo de comisiones de trabajo.

Se coordind con la empresa de seguridad, la supervisién y cumplimiento por parte de
los agentes asignados para el resguardo de las instalaciones de FONAGRO, habiéndose
coordinado el trabajo de los agentes en turnos de 24 horas.

Con el objetivo de resguardar las instalaciones, equipo, insumos y documentacién de
insectos rastreros y roedores, se coordino el proceso de fumigacion.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de FONAGRO que
contemple los rubros presupuestarios a ser utilizados.

Se realizo la presentacion del anteproyecto de Presupuesto de funcionamiento de la
Unidad Operativa de FONAGRO para el afio 2021, el cual sera sometida a consideracion
del Consejo Directivo para su aprobacién. Para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto, se consideraron aspectos como: la ejecucion presupuestaria del afio
anterior y las necesidades de ejecucion establecidas en las estrategias implementadas
por la Gerencia General para el presente afio.

6. Asesorar en el proceso de ejecuciéon financiera de FONAGRO, velando por el
adecuado cumplimiento de las disposiciones legales de la materia.

Se asesoro al Jefe de la UDDAF de FONAGRO en el proceso de ejecucion financiera en
los siguientes aspectos:

e Uso correcto del sistema GUATECOMPRAS, haciendo énfasis en la verificacion del
registro de las actividades realizadas y que estas se desarrollaran de forma
oportuna y acorde a las leyes vigentes.

e Proceso de regularizacion de los fondos asignados por parte del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-.
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e Actividades contables realizadas por la Unidad Ejecutora de FONAGRO,
recomendando que estas se realizaran con apego a la normativa vigente.

e Actividades administrativas, contables, financieras y operativas de la Unidad
Ejecutora de FONAGRO, haciendo énfasis en el cumplimiento de las disposiciones
presupuestarias y legislacion vigente.

Asesorar a la Gerencia General en la elaboracidn, revision y actualizacion de la
normativa interna de FONAGRO.

Se participd en reuniones de trabajo a nivel de Coordinaciones y Gerencia General con
el objeto de revisar los Manuales y Reglamentos, habiéndose determinado que la
normativa actual, responde a las necesidades de operacion del Fideicomiso y cumple
con las leyes vigentes del pais.

Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual -POA- y multianual -POM- de
FONAGRO en coordinacion con la Gerencia General, la Unidad de Auditoria Internay
la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion del Fideicomiso.

En coordinacién con las demas unidades y la Gerencia General de FONAGRO, se
participo en la elaboracion de las reprogramaciones y seguimiento al Plan Operativo
Anual -POA- y multianual -POM-.

Se asesord a personal de la UTSE en el seguimiento y en la elaboracion de las
reprogramaciones del Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Operativo Multianual
-POM-.

Se apoy6 al personal de la UTSE en la realizacion de los informes del POA,
proporcionando informacién financiera relacionada a la ejecucion presupuestaria de
FONAGRO realizada en el presente mes.

Participar en la formulacion del Plan Anual de Compras -PAC- de FONAGRO en
coordinacion con la Gerencia General y la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera -UDDAF-.

Se asesord al personal de la UDDAF de FONAGRO para que las actividades
presupuestarias fueran realizadas segun el Plan Anual de Compras -PAC- aprobado
para el afio 2020.

Atender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los entes fiscalizadores del
Estado y el MAGA, asi como proporcionar todo el apoyo que los mismos le requieran

dentro del campo administrativo, financiero, contable y presupuestario.

Se atendid oportunamente el requerimiento de informacion realizada por:

Avenida Hincapié 1-63, Zona 13, Guatemala. Pagina 4 de 7
PBX: 2290-1000
www. fonagro.gob.gt



11.

12.

GOBIERNO /- |FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
GUATEMALA |MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA
OR. ALEJANDRO GIAMMATTE! -FONAGRO-

Licenciada Diana Flores, Directora de Fideicomisos MAGA.
Licenciada Lorena Virula, Auditora interna del MAGA

Licenciado José Angel Mazariegos, Auditor de la CGC.

Licenciada Floridalma de la Cruz, Auditora Externa.

Licenciado Douglas Rivero, Diputado del Congreso de la Republica.
Sefior José Luis Galindo, Diputado del Congreso de la Republica.
Licenciada Claudia Verdnica Flores, Auxiliar Fiscal MP.
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Coordinar y elaborar con la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE- las
politicas y estrategias de recuperacién de los recursos financieros de caracter
reembolsables entregados por FONAGRO.

Como parte de las estrategias implementadas para la recuperacion de los fondos
reembolsables otorgados por el Fideicomiso, se dio seguimiento al Plan de
Recuperaciones 2020 autorizado por la Gerencia General, habiendo coordinado con la
Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion y la Auditoria Interna de FONAGRO, la
realizacion de las actividades planificadas y el desarrollo de comisiones al interior del
pais.

Se coordind con la UDDAF de FONAGRO el envio al Ministerio de Finanzas Publicas
-MINFIN- de la informacion financiera relacionada a la Recuperacion de Cartera
mediante el formulario FF2.

Se coordind el proceso de revision de la informacion de cartera de créditos generada
por la UTSE y de los Estados Financieros emitidos por el Fiduciario.

Coordinar los procesos de digitalizacion, actualizacién, resguardo y custodia del
archivo general del FONAGRO.

Se coordinaron las actividades realizadas por el Personal del Archivo de FONAGRO,
velando que se desarrollaran de la mejor forma posible y en apego a la normativa
vigente.

En coordinacion con la Encargada de Archivo y personal de la UTSE, se elaboré el
informe relacionado al estatus de la documentacion existente en los expedientes, que
se encuentran resguardados en el Archivo de FONAGRO.

Se supervis6 que el control (ingresos y egresos) de los expedientes, leitz y otra
documentacion se realizara correctamente, verificando el registro en el libro de
control y las boletas de solicitud de expedientes.
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Formular y someter a consideracion de la Gerencia General las politicas de
evaluacién periédica del Recurso Humano de FONAGRO.

Se sostuvieron reuniones de trabajo con el objetivo de realizar un analisis de las
politicas de evaluacion existentes, esto con el fin de elaborar una planificacién de las
actividades a desarrollar.

Se coordind la realizacion del proceso de Evaluacion del Desempeiio -EDD- del
personal de FONAGRO. Dicho procedimiento se realizé utilizando las herramientas
administrativas necesarias para medir el desempefio, el conocimiento y dominio del
trabajo, aspectos conductuales, cumplimiento de normas y procedimientos. Del
proceso realizado, se brindd un informe detallado a la Gerencia General de FONAGRO.

Se fomento la participacion del personal de FONAGRO en las capacitaciones:

e Herramientas que pueden contribuir en la Reactivacion de la Economia.
¢ Uso de la Herramienta de la Evaluacion del Desempefio Ordinaria 2020.

Coordinar con la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacién -UTSE- el desarrollo del
sistema de divulgacion y comunicacion de las distintas actividades desarrolladas con
recursos de FONAGRO; asi como, coordinar acciones en este sentido con la oficina de
Comunicacion Social e Informaciéon Publica del MAGA y otros medios de
comunicacion.

Se coordind con el Encargado de Comunicacién e Informacién Publica, Encargado de
Sistemas y personal de la UTSE, la publicacion en la pagina web de las actividades
relevantes desarrollas por FONAGRO.

Se coordind con el Encargado de Comunicacion e Informacion Publica, la actualizacion
de la informacion del Fideicomiso en el sitio web. Estas acciones se realizaron con el
objeto de dar cumplimiento al Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Pablica”.

En coordinacion con el Encargado de Comunicacion e Informacion Publica de
FONAGRO, se apoyo a la Oficina de Comunicacion Social e Informacién Publica del
MAGA en el desarrollo de Boletines Informativos.

Planificar, Coordinar y Participar en reuniones, capacitaciones o comisiones de
trabajo representando a FONAGRO, cuando asi lo disponga la Gerencia General.

Se coordinaron y dirigieron reuniones de trabajo con personal de la Unidad Operativa
de FONAGRO, informando sobre las actividades administrativas y financieras
realizadas en el presente mes.
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Se coordinaron aspectos logisticos y administrativos para la realizacion de la siguiente
reunion del Consejo Directivo de FONAGRO.

Se apoyo en la realizacién de reuniones de trabajo del personal de la Unidad Operativa
de FONAGRO, apoyando en la logistica para la realizacion de cada evento (transporte,
alimentacion, instalacion de equipo, etc).

Se participd en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia General. Estas
reuniones tuvieron como principal objetivo compartir la agenda de las actividades a
realizar por parte de la Gerencia General y las Coordinaciones, habiendo establecido
rutas criticas para la realizacion de dichas actividades.

16. Encargado de la suscripcion de los contratos con el personal de FONAGRO,
contratacion que debera ser aprobada por la Gerencia General de FONAGRO, con el
Visto Bueno del Despacho Ministerial del MAGA.
En el presente mes, no se elaboraron o suscribieron contratos de trabajo.

17.  Cualquier otra funcion que le asigne dentro de su competencia la Gerencia General.

Se gestiono ante el BANRURAL y la Unidad de Fideicomisos del MAGA, la entrega de
los Estados Financieros, con el objetivo de coordinar las actividades para dar
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 25-2018 -Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio fiscal 2020-.
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