GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE

ALIMENTACION

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 15-2023

NOMBRE: MIRIAM REBECA OSORIO ALVAREZ
PUESTO: ASISTENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
REPORTA A: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES FEBRERO DE 2023,

SEGUN CONTRATO No.15-2023, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL

FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Apoyar y asistir al Coordinador Administrativo en actividades
Administrativas y Gerenciales

Se apoyé en dar acompafiamiento al Coordinador Administrativo, en las
reuniones de trabajo llevadas a cabo durante el presente mes.

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

Se recibi6 y clasificé la correspondencia, de las diferentes Unidades de
FONAGRO que fueron enviadas a la Unidad Administrativa, oficios, providencias
y oficios circulares.

Se realizaron los oficios de requerimiento de pago para los proveedores que
brindan diferentes servicios en el Fideicomiso.

Se realizaron los, oficios circulares, oficios de respuesta en atencion a los
diferentes requerimientos que fueron ingresados a la Coordinacién
Administrativa.

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

Se apoy6 en llevar el control de todos los documentos ingresados a la Unidad
Administrativa luego de la marginacion de Gerencia, para ser archivada en los
leitz correspondientes.

Se actualizé la matriz de control de los expedientes de contrataciones y
adquisiciones que son ftrasladados a la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera UDDAF-FONAGRO-, para mantener el orden y control
de cada contratacién o adquisicion realizada.
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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.

Se apoyo en el registro y control del stock de la papeleria, (tiles de oficina, insumos
de limpieza, etc. utilizados en el Fideicomiso, para que el personal de la Unidad
Operativa del Fideicomiso pueda desarrollar sus actividades diarias con los utiles de
oficina necesarios.

Se apoyo realizando las solicitudes de pedido para adquisiciéon de insumos o servicios
de manera oportuna para no desabastecer el almacén del Fideicomiso.

Se apoy¢ realizando la proyeccion de gastos del primer cuatrimestre para tener datos
reales al momento de realizar compra de insumos y utiles de oficina.

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

Se solicito el apoyo del Encargado de Almacén para atender de manera oportuna los
requerimientos de utiles de oficina e insumos, realizados por el personal de la Unidad
Administrativa de FONAGRO.

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

Se apoyd en llevar el control de las solicitudes de permiso, actualizacion de
informacion personal, constancias de colegiado activo, certificados médicos etc.,
presentados por el personal de las Unidades de Asesoria Juridica, Auditoria Interna,
Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion y Unidad Administrativa, para ser
adjuntados a sus expedientes laborales.

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

Se apoy6 en el proceso de cotizacién y se dio seguimiento a los proveedores de
bienes, suministros y servicios, para uso del personal de las distintas unidades que
conforman el Fideicomiso.

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

Se apoy6 en el proceso de contrataciones y adquisiciones de los servicios que fueron
requeridos durante este mes, compra de insumos basicos, suministros en general, y
demas servicios basicos para uso de las diferentes unidades del Fideicomiso
FONAGRO.
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9. Apoyar al Coordinador Administrativo en la atencion de las reuniones del
Consejo Directivo de FONAGRO.

Se apoyo en la logistica de la Reunién de Consejo Directivo.

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.

Durante este mes se entregaron los siguientes formularios de solicitud de expediente:

Solicitud de Consulta

Organizacion Persona solicitante

Fisica de Expedientes
0140 FLOR DEL CAFE NOJOYA  Licda. Lucrecia Braham

Solicitud de

Expediente Digital Organizacién Persona solicitante
0129 FLOR DEL CAFE NOJOYA Licda. Lucrecia Braham
0130 UNION HUISTA Emmanuel Mejia

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

Se apoyo en la elaboracién del informe de permisos solicitados por el personal de las
distintas unidades de FONAGRO, para el control correspondiente al presente mes.

Se apoyo en la elaboracion del reporte mensual de ingreso y egreso del personal de
las diferentes unidades del Fideicomiso.

Se mantuvo actualizada la matriz de control de permisos presentados por el personal
para ausentarse de sus labores.

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

Se apoyo¢ al personal administrativo en la reproduccion de los diferentes documentos
cuando fue solicitado.

Se digitalizaron los oficios enviados por la Unidad Administrativa para poder tener un
archivo digital disponible.
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13. Apoyar en actividades de atencién al publico y control de llamadas
telefénicas.

Se apoy6 en el area de Recepcion recibiendo llamadas telefénicas de las distintas
Unidades del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA-, para luego
ser trasladadas a la unidad correspondiente de FONAGRO, asi como las distintas
entidades gubernamentales que tienen relaciéon con el Fideicomiso.

Se brindé informacién acerca del Fideicomiso a las personas que lo solicitaron via
llamada telefonica.

Se atendié a las personas que conforman las Cooperativas o Asociaciones, cuando
se presentaron a las oficinas del Fideicomiso para reuniones de trabajo e informativas.

Se entregaron trifoliares informativos de las actividades del Fideicomiso FONAGRO,
a las personas que visitaron las instalaciones del Fideicomiso.
14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.

Se apoyé a la Unidad Administrativa en la logistica de las actividades desarrolladas
durante el presente mes en las instalaciones del Fideicomiso FONAGRO.

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

Se conformaron los expedientes para pago, de los diferentes servicios que son
utilizados en el Fideicomiso.

Miriam Rebeca Osorio Alvarez
Asistente de la Unidad Administrativa
Fideicomiso -FONAGRO-.
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