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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 18-2023

Gabriel Alejandro Tobias Ruiz
Asistente de la Unidad Administrativa
Coordinacion Administrativa

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2023
SEGUN CONTRATO No. 18-2023, POR SERVICIOS PROFESIONALES PRESTADOS
AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar al Coordinador Administrativo en el proceso de contrataciéon del

personal del Fideicomiso FONAGRO.

Para el presente mes no se realizaron procesos de contratacion de personal en
el Fideicomiso FONAGRO, trabajandose tnicamente, la base de datos para la
siguiente modificacion y ampliacion de los contratos del personal que se
encuentran actualmente laborando para el Fideicomiso.

. Apoyar mensualmente en la revisiéon de las facturas de honorarios y de los
informes de actividades del personal contratado por parte del Fideicomiso
FONAGRO.

Se brindé apoyo en la revision de las facturas e informes de actividades
correspondientes al mes de abril del personal contratado por FONAGRO.

. Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracién de la némina
mensual del personal contratado por el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoy6 al Coordinador Administrativo en la revision y elaboracion de la némina
del mes de abril del personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

. Apoyar en la conformacién y actualizaciéon de los expedientes del personal
contratado por el Fideicomiso FONAGRO. (solicitudes de permiso,
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certificados médicos, actualizacion de informaciéon personal, colegiados
activos, etc.).

Se apoyd en la conformacion y revision de los expedientes del personal
contratados por el Fideicomiso FONAGRO. También se realizd la consolidacion
y clasificacion de las solicitudes de permiso, certificados médicos, actualizacion
de informacion personal y colegiados activos.

. Apoyar en la elaboracién del control de asistencia del personal contratado
por el Fideicomiso FONAGRO.

Se brindé apoyo a la Gerencia General en el control de asistencia diaria del
personal de Fideicomiso FONAGRO.

. Apoyar en la realizacién del reporte de control de permisos del personal
contratado por el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyo en la realizacion de la matriz de control de permisos que solicita el
personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

Se brind6 apoyo a la Gerencia General en |la elaboracion del Reporte Mensual de
Ausencias del personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyo al Coordinador Administrativo realizando la Matriz de llegadas tarde,
por parte del personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

. Apoyar en el manejo, y resguardo de expedientes del personal contratado
por el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyo en la clasificacion, resguardo y manejo del archivo que se conforma por
los expedientes del personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

. Apoyar en la revisién de la documentacién que conforma los expedientes
del personal contratado por el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyo en la revision de los expedientes de las personas contratadas,
revisando que éstos cumplan con todos los requisitos establecidos segtn lo
indica la normativa.

. Apoyar en la induccion y/o capacitacion del personal contratado por el

Fideicomiso FONAGRO.

Para el presente mes no se programaron capacitaciones para el personal
contratado por el Fideicomiso FONAGRO.
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10. Cualquier otra atribucién dentro de su competencia, que disponga la
Coordinaciéon Administrativa y/o la Gerencia General.

v Se trasladé la informacién al Encargado de Comunicacion Social e
Informaciéon Publica de FONAGRO, correspondiente a la Unidad
Administrativa, para la conformacion del expediente mensual de
Informacién Publica de Oficio que se traslada al Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

v Se elaboraron constancias laborales de las siguientes personas:

- Diego Rodas

- Erick Rosa

- Julio Femandez
- Wendy Alvarez

- Luis Monterroso
- José Luis Scaglia

v Se ftrabajé y consolidé informacién del personal que labora para el
Fideicomiso FONAGRO correspondiente a los afios 2022 y 2023.

Gabriel Afejandro Tobias Ruiz
Asistente de la Unidad Administrativa

Coordinador Administrativo
Fideicomlso FONAGRO

Ministerlo de Agricltura, Ganadera y Al
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