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INFORME DE ACTIVIDADES
Contrato No. 18-2020

Nombre: Eddy José Pérez Recinos
Puesto: Asistente de la Unidad Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MARZO 2020,
SEGUN CONTRATO No. 18-2020, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL
FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar y asistir al Coordinador Administrativo en actividades
Administrativas y Gerenciales.

e Se apoyd en la atencién de las reuniones del mes de Marzo que
sostuvieron los Coordinadores de UDAI, UAJ, UTSE, UDDAF y Asesor
de Gerencia con el Gerente General.

2. Recibir y clasificar la correspondencia de la Coordinacion
Administrativa y responderla cuando le sea instruido (oficios,
providencias, memorandas etc).

» Se clasifico la correspondencia que fue recibida en el mes de Marzo,
de las diferentes Unidades del MAGA, de la Gerencia General y de las
Unidades de FONAGRO, habiendo realizado los oficios de respuesta
cuando fue requerido por el Coordinador Administrativo.

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la
documentacion de la Unidad Administrativa.

e Se apoy6 en el control respectivo en la recepcidn de documentos de
las diferentes unidades del MAGA, y del Fideicomiso FONAGRO,
instituciones del sector publico, de la Contraloria General de Cuentas,
habiendo clasificado y archivado la correspondencia en los leitz
respectivos.
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4. Encargado de llevar el registro y control del stock de la papeleria y utiles
de oficina, limpieza y otros insumos.

o Se llevé el registro y control en el libro correspondiente de los
diferentes utiles de oficina, papeleria, utensilios de limpieza y otros
insumos, que fueron utilizados por el personal de la Unidad Operativa
de FONAGRO durante el mes de Marzo.

5. Encargado de realizar los requerimientos de Gtiles de oficina e insumos
de la Unidad Administrativa.

e Se apoyd al Auxiliar de Servicios Generales y al Encargado de
Almacén, para el abastecimiento de dtiles de oficina e insumos que
requirio el personal de la Coordinacion Administrativa de FONAGRO.

6. Responsable de mantener actualizados los expedientes del personal
(solicitudes de permiso, certificados médicos, actualizacion de
informacién personal, colegiados activos, etc).

e Se apoyo en el control y actualizacion de los expedientes del personal
Administrativo, Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Unidad Técnica,
de la Unidad Operativa de FONAGRO, adjuntando a los mismos las
solicitudes de permiso, certificados médicos, certificaciones de
colegiados activos y otra documentacion.

7. Apoyar en el proceso de cotizacion para la adquisicién de bienes
suministros y servicios para uso en FONAGRO.

e Se apoyé en los diferentes procesos de cotizacién con las diferentes
empresas y proveedores de productos, bienes, suministros y servicios,
velando siempre que los productos que se van a adquirir sean de
buena calidad y al mejor precio.

8. Apoyar en el proceso de compras de bienes, suministros e insumos para
el servicio de FONAGRO.

* Se apoyo al Encargado de Almacén de la UDDAF de FONAGRO, para
realizar las compras de los bienes, suministros e insumos, efectuando
el seguimiento a las requisiciones realizadas por el personal de las
diferentes Unidades que integran la Unidad Operativa de FONAGRO.

9. Apoyar al Coordinador Administrativo en la atencién de las reuniones
de Consejo Directivo de FONAGRO.

» Este mes no se realizé ninguna reunién con el Consejo Directivo.
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10. Responsable de manejar los formularios para solicitud de expedientes
al archivo de FONAGRO, debiendo llevar un registro de las personas que
utilicen dicho servicio y de los formularios entregados.

ASOCIACION: | CONVENIO: | SOLICITA: No. TIPO DE FECHA:
BOLETA | BOLETA
CIPREDA 57-2006 Carlos 0055 Solicitud 06/03/2020
Arturo Digital
Valdéz
PAQUIXENA | 34-2019 Julio Jo 0061 Consulta 03/03/2020
RL Fisica
SANTA 07-2019 Héctor 0059 Consulta 19/02/2020
MARIA SAN Erasmo Cruz Fisica
MARCOS RL
PAQUIXENA | 34-2018 Julio Jo 0058 Consulta 18/02/2020
RL Fisica

11. Encargado de la elaboracién del informe mensual de marcaje y permisos
solicitados por el personal de FONAGRO.

¢ Se apoyd en la elaboracion del informe de ingreso y egreso del
personal, asi también el reporte de permisos para asistir a citas
programadas al IGSS, citas con el médico, capacitaciones y
actividades personales del personal que labora en la Unidad Operativa
de FONAGRO, correspondiente al mes de Marzo del presente afio.

12. Apoyar al personal Administrativo en el fotocopiado y empastado de
documentos.

¢ Se brindé apoyo al personal Administrativo en la reproduccion,
empastado y escaneado de documentos que fueron solicitados por el
personal de las diferentes Unidades de FONAGRO.

13. Apoyar en actividades de atencion al publico y control de llamadas
telefénicas.

e Se atendieron llamadas telefénicas del personal de las diferentes
unidades del MAGA, para luego transferifas a donde fueron
solicitadas.

¢ Se atendieron llamadas de Instituciones del sector publico y del sector
privado.

e Se atendieron llamadas de las Asociaciones y Cooperativas que
tienen en ejecucioén proyectos con FONAGRO, y se transfirieron al
Asesor que correspondia.

¢ Se atendieron llamadas de los proveedores de FONAGRO.

e Se atendi¢ a las personas que solicitaron informacién de FONAGRO.

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




GOBIERNO /¢ |FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
s GUATEMALA [MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA
OH. ALEJANDRO GIAMMATTEI _FONAGRO-

14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.

* Setrabajo en larealizacion de un Plan de trabajo designado para
la reorganizacion y digitalizacion de todos los Convenios
liquidados en el periodo 2016 al 2019.

| 15. Cualquier otra atribucion dentro de su competencia, que disponga la
| Coordinacion Administrativa y/o la Gerencia General de FONAGRO.

¢ Se apoyo a la Encargada de Archivo en el foliado y digitalizacion de la
documentacion que ingreso al archivo.

e Se trabajo en la Matriz de Marzo sobre el estatus de los informes que
son enviados por las Organizaciones beneficiadas por FONAGRO, y
el estatus de la documentacion Legal

UNIDAD
ACMINISTRATIVA

CODORDINADOR ADMINISTRATIVO
OE FONAGRO
MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADCRIA Y AUMENTACION
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