GCOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE

ALIMENTACION

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 7-2023

NOMBRE: AMELIDA LUCIA GOMEZ BARRIOS
PUESTO: ASISTENTE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
REPORTA A: COORDINADOR ASESORIA JURIDICA

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2023,
SEGUN CONTRATO No. 7-2023, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL
FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Organizar la agenda diaria de la Coordinacién de la Unidad de Asesoria
Juridica

Se apoyd en agendar las diferentes actividades del Coordinador Juridico,
para dar seguimiento y acompafiamiento a las reuniones de trabajo
convocadas por Gerencia General, y/o unidades del Fideicomiso y
MAGA.

Realizar actividades asignadas por la Coordinaciéon de la Unidad de
Asesoria Juridica.

Se apoyd en brindar informacion a las organizaciones legalmente
constituidas solicitantes de financiamiento sobre los compromisos legales
que adquieren en el momento de la suscripcion de los convenios
administrativos y sus addendums.

- Se apoyé en la atencion de agrupaciones que presentaron
expedientes para aprobacién de proyectos los cuales fueron:

v Asociacion ACIDIP, Santa Maria Cahabon Alta Verapaz
v Asociacién Comunitaria San Diego ACSADI
v' Asociacion AGANPET
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v Asociacion Mixta la Vaquita
v Asociacion ANDIRA

- Se apoyo en la atencién a las solicitudes de Informacién Publica,
asi como la entrega de la informacion mensual.

- Se apoyo en la conformaciéon de informacion conforme a los
lineamientos generales de planificacién para la transicion 2024-
2027 solicitado por SEGEPLAN.

- Se apoyo en la entrega de requerimientos solicitados por la
Conftraloria General de Cuentas, asi como la Auditoria Interna de
MAGA.

- Seapoyo enla entrega de requerimientos solicitados por la Asesoria
Juridica, asi como Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

- Se apoyo con el control, archivo y seguimiento de las mesas
Técnicas de los proyectos presentados en el FIDEICOMISO
FONAGRO, asignados a los Asesores juridicos.

3. Atender llamadas telefénicas y al piblico en general que requiera los
servicios de FONAGRO.

Se atendieron llamadas telefénicas de las distintas Unidades del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-, asi como de las
Unidades Internas del Fideicomiso, y PUblico en general.

Se brindé informacién acerca del Fideicomiso a las personas que lo
solicitaron via telefénica, informacion y seguimiento a expedientes legales
presentados a FONAGRO.

Se apoyd en brindar informacién a las organizaciones legalmente
constituidas solicitantes de financiamiento sobre los compromisos legales
que adquieren en el momento de la suscripcién de los convenios
administrativos y sus addendums.
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4. Recibir y clasificar la correspondencia de la Coordinacién de la Unidad de

Asesoria Juridica y responderla cuando le sea instruido en forma oportuna.

Se recibid y clasificod la comrrespondencia, de las diferentes Unidades de
FONAGRO asi como de las diversas organizaciones y entidades
gubernamentales; que fueron enviadas a la Coordinacién de la Unidad
Asesoria Juridica (oficios, expedientes, convenios, providencias vy
circulares).

Se realizaron las gestiones pertinentes para la renovacion de INFILE.

Se dio seguimiento alas demandas presentadas por los extrabajadores del
Fideicomiso para su archivo correspondiente.

Se conformaron los expedientes que fueron enviados a la Asesoria Juridica
del Ministerio para la elaboracion de Convenios Administrativos de las
agrupaciones que fueron aprobadas para la ejecucién de los proyectos.

Apoyar en la integracion de los expedientes de las reuniones del Consejo,
Directivo bajo la supervision de la Coordinacién de la Unidad de Asesoria
Juridica.

Elaboracion conformacion y seguimiento de expedientes que se
presentaron al consejo Directivo para su resguardo y archivo respectivo.

Asistir y Apoyar a la Coordinacién de la Unidad de Asesoria Juridica en
aspectos secretariales.

Se apoyod en la elaboracién de minutas de las diferentes reuniones a las
que asistio el Coordinador Juridico, asi como en las diferentes reuniones en
el que los asesores juridicos participaron.

Se asistid a la Coordinacion de la Unidad de Asesoria Juridica, en la
redaccién y elaboracion de oficios, asi como en la reproduccién de los
diferentes documentos cuando fue solicitado.

Se realizaron oficios, circulares, de respuesta en atencion a los diferentes
requerimientos que fueron ingresados a la Coordinacion de la Unidad de
Asesoria Juridica.
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7. Responsable del archivo de la unidad de Asesoria Juridica y de la
documentacién administrativa de FONAGRO (actas de Consejo Directivo,
resoluciones de Gerencia General, convenios, addendum, oficios,
providencias, circulares, etc.)

Se apoyd en llevar el control de todos los documentos ingresados a la
Coordinacién de la Unidad Juridica luego de la marginacién de Gerencia,
para ser archivada en los leitz correspondientes.

Se apoyd en la reproduccion, distribucion y archivo de las diferentes
solicitudes y documentos de las agrupaciones beneficiadas por el
FIDEICOMISO

8. Registro y control en los sistemas electrénicos de la correspondencia

Se actualizéd la matriz de control de correspondencia de la Unidad Juridica,
de los documentos y expedientes presentado por las agrupaciones
beneficiadas que se encuentran a la espera de firma de Vo.Bo de la
Gerencia del Fideicomiso.

9. Responsable del control y correlativo de los dictdmenes, opiniones y
oficios de la Unidad de Asesoria Juridica

Se actualizo la base de datos que registra el control en la asignaciéon de
correlativos, para los dictdmenes, opiniones y oficios realizados en la
Unidad Juridica.

10. Dar seguimiento a los expedientes que traslada la Unidad de Asesoria
Juridica a otras Unidades del MAGA y/o Instituciones del Estado.

Se dio seguimiento a los expedientes remitidos a las distintas unidades del
MAGA y/o instituciones que tengan relacion con el Fideicomiso FONAGRO,
especificamente los trasladados al Despacho Superior, Asesoria Juridica y
Administracion General de MAGA.
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11. Apoyar en la redaccién de memoriales y documentacién legal.

Se apoyd al Coordinador de la Unidad Juridica, asi como a los asesores
juridicos, en la redaccién y elaboracién de, dictdmenes, informes y
opiniones juridicas atendiendo los diferentes requerimientos ingresados a
la Coordinacién de la Unidad de Asesoria Juridica.

Se apoyo al Asesor Juridico Laboral en la elaboracién y conformacion de
expedientes (memoriales) presentados en los juzgados de trabaijo.

12. Realizar cualquier ofra funcién que le asigne dentro de su competencia la
Gerencia General y/o la Coordinacién de la Unidad de Asesoria Juridica.

Se realizo la actudlizaciéon en la matriz de los procesos labores vigentes, asf
como la procuracion en los juzgados de trabajo correspondientes.

Seguimiento de procesos laborales vigentes actualizando informacion en
la Carta del Abogado para el control de audiencias programadas.

Ameli&& Lucia Barrios
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