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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 ENERO
2023 SEGUN CONTRATO No.\18-2023, POR SERVICIOS PROFESIONALES
PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyar al Coordinador Administrativo en el proceso de contratacién
del personal del Fideicomiso FONAGRO.

Se apoy6 al Coordinador Administrativo en el proceso de contratacién,
elaborando los contratos de cada una de las personas que laboran para el
Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyo en la elaboracion y trasiado del listado de personal a la Unidad
de Asesoria Juridica, para la elaboracion de la Resolucién de Aprobacién
de Contratos del Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyd en la elaboracion de los Términos de Referencia de todo el
personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

Se traslad6 a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera el
listado de nimeros de cuenta de cada una de las personas contratadas
por el Fideicomiso FONAGRO.

Se elabor6 y trasladé la informacion que servira para la impresion de los
carnés de identificacion del personal que labora para el Fideicomiso
FONAGRO.
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Se gestionaron las fianzas del personal que labora para el Fideicomiso
FONAGRO.

2. Apoyar mensuaimente en la revision de las facturas de honorarios y
de los informes de actividades del personal contratado por parte del
Fideicomiso FONAGRO.

Se brindd apoyo en la revision de las facturas e informes de actividades
correspondientes al mes de enero del personal contratado por FONAGRO

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

Se apoyo6 al Coordinador Administrativo en la revision y elaboracion de la
némina del mes de enero del personal que labora para el Fideicomiso
FONAGRO.

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

Se apoyo en la conformacion y revision de los expedientes del personal
contratados por el Fideicomiso FONAGRO. También se realizé la
consolidacién y clasificaciéon de las solicitudes de permiso, certificados
meédicos, actualizacion de informacion personal y colegiados activos.

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

Se brind6 apoyo a la Gerencia General en el control de asistencia diaria del
personal de Fideicomiso FONAGRO.

6. Apoyar en la realizacion del reporte de control de permisos del
personal contratado por el Fideicomiso FONAGRO.
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Se apoy6 en la realizacion de la matriz de control de permisos que solicita
el personal que labora para el Fideicomiso FONAGRO.

. Apoyar en el manejo, y resguardo de expedientes del personal

contratado por el Fideicomiso FONAGRO.

Se apoyd 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 revision de la documentacion que conforma los

expedientes del personal contratado por el Fideicomiso FONAGRO.

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

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

el Fideicomiso FONAGRO.

En el mes de enero apoyd al Coordinador Administrativo realizando la
induccion del personal de nuevo ingreso contratado por el Fideicomiso
FONAGRO.

10. Cualquier otra atribucién dentro de su competencia, que disponga la

Coordinaciéon Administrativa y/o la Gerencia General.

v Se apoy6 proporcionando informacion para dar respuesta a
requerimientos de auditoria solicitados por la Contraloria General
de Cuentas, la Unidad y la Auditoria Interna del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

v Se traslado6 la informacién al Encargado de Comunicacion Social e
Informacién Publica de FONAGRO, correspondiente a la Unidad
Administrativa, para la conformacion del expediente mensual de
Informaciéon Publica de Oficio que se traslada al Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

v Se proporcioné Informacién requerida a la Gerencia General, de las
siguientes personas:
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- José Francisco Chojoj Mux
- Jorge Luis Maldonado Rédas
v" Se elaboraron constancias laborales de las siguientes personas:
- César Antonio Catu Soria
- Edwin Leonardo Ortiz Murillos
- Jorge Luis Maldonado Rédas
v Se elaboro la Circular anual de presentaciéon de los Requisitos de
contratacion para el personal del Fideicomiso FONAGRO.

Asistente de la Unidad Administrativa

Lic. obertd/ Lépez Lopez
Fideicomiso FONAGRO
Ministerlo de Agricuttura, Ganadert y Aimentacidn
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