MINISTERIO DE

GOBIERNO (/- AGRICULTURA, Fondo Nacional para la Reactivacién y
GUATEMALA GANADERIA Y Modernizacién de la Actividad Agropecuaria
ALIMENTACION (FONAGRO)

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 25-2023
MODIFICACION Y AMPLIACION M-1

Nombre: Aura Victoria Veliz Diaz
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales
Reporta a: Coordinador Administrativo

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2023, SEGUN
CONTRATO No. 25-2023, MODIFICACION Y AMPLIACION M-1 POR SERVICIOS
TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyo logistico a actividades de la Gerencia General y/lo Coordinacion
Administrativa.

e Apoyé con logistica a Gerencia General y Coordinacién Administrativa para atender
reuniones de trabajo realizadas con representantes de Cooperativas, Asociaciones y
Funcionarios que visitaron las instalaciones de FONAGRO.

2.  Atencion a visitantes de FONAGRO.
e Atendilas reuniones de trabajo con las organizaciones siguientes:

Cooperativa Integral Agricola Union Huista, R. L.
Cooperativa Integral Agricola Misael Marroquin, R. L.
Asociacion Hidrosol

Cooperativa Integral Agricola “La Viia”, R. L.
Asociacion Integral Nimha Setal -ASINIS-
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3. Apoyar en el manejo de la planta telefénica, recepcién y distribucion de
documentos.

s Apoyé en la recepcion de FONAGRO, atendiendo llamadas telefonicas brindando
informacion del Fideicomiso, asi como el traslado de llamadas al personal de
FONAGRO.

e Apoyé en el traslado de documentos a las Unidades de FONAGRO.

e Apoyé en el traslado intemo de documentos a Gerencia General y a las
coordinaciones Administrativa, UTSE, Asesoria Juridica y UDAI.
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4. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones, utensilios, mobiliario y equipo.

¢ Realicé diariamente la limpieza en las oficinas de: Gerencia General, Secretaria de
Gerencia, Asesores, Administracion, Salon de Sesiones, Cafeteria y Pasillos.

¢ Realicé diariamente la limpieza en el area de cocina y del mobiliario y equipo
(refrigeradora, oasis, cafetera y cristaleria) que esta al servicio del personal de
FONAGRO.

e Realicé diariamente la limpieza de los recolectores de basura en las oficinas de
FONAGRO.

e Realicé diariamente la limpieza de los utensilios utilizados en reuniones de trabajo
con organizaciones, entes institucionales y funcionarios que visitan las instalaciones
de FONAGRO.

5. Realizar actividades relacionadas con la provisiéon de insumos para la atencién del
personal de FONAGRO, asi como las personas que visitan las instalaciones.

o Preparé diariamente los insumos basicos para consumo del personal y atencion a
representantes de Asociaciones, Cooperativas, entes institucionales y funcionarios
que visitan las oficinas de FONAGRO.

6. Apoyo en la reproduccién, escaneo, empastado y archivo de documentos.

e Apoyé al personal de la Unidad Administrativa, Auditoria Intema y de Asesoria
Juridica, en escanear, fotocopiar y empastar documentos.

7. Apoyo en la compra de insumos para uso interno de FONAGRO

e Apoyé al Encargado de Almacén en la compra de enseres y suministros para uso
interno de FONAGRO.

8. Gestionar los requerimientos de insumos y materiales al almacén de FONAGRO.

+ Se tramité con el Encargado de Aimacén de la UDDAF de FONAGRO, la provisién de
insumos y suministros de limpieza a utilizarse en las oficinas de FONAGRO.

9. Apoyaren la instalacién de equipo de co6mputo y audiovisual que se requiera.

e Apoyé en el traslado de equipo de coémputo cuando fue requerido para realizar
reuniones de trabajo en las instalaciones de FONAGRO.
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10. Apoyar al Coordinador Administrativo en la logistica para la realizacién de las
reuniones de Consejo Directivo.

e Apoyeé con la logistica para atender reunion del Consejo Directivo de FONAGRO.

11. Apoyar en la realizacién del informe mensualmente correspondiente al ingreso y
egreso del personal de FONAGRO.

» Apoyé con la elaboracion del informe de ingreso y egreso del personal de FONAGRO,
correspondiente al mes de mayo 2023.

12. Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados por la

Coordinacién Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.

e Apoyé con la elaboracion de los reportes de las solicitudes de permiso, citas médicas
programadas y otras actividades del personal, correspondiente al mes de mayo 2023.

13. Cualquier otra atribucion dentro de su competencia, que disponga la Coordinacién

Administrativa y/o la Gerencia General de FONAGRO.

e Apoyé al Encargado de Almacén en la organizacion y ubicacién de insumos,
suministros e implementos de limpieza para uso y servicio en las oficinas de
FONAGRO

Aura Victoria Véliz Diaz
Auxiliar de Servicios Generales
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