MINISTERIO DE
GCOBIERNO AGRICULTURA, Fondo Nacional para la Reactivacién y
GUATEMALA GANADERIA Y Modernizacién de la Actividad Agropecuaria
ALIMENTACION (FONAGRO)

INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO No. 29-2023
MODIFICACION Y AMPLIACION M-1

Nombre: Erick Omar Mansilla Herrera
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividades a

. Sede Central / a Nivel Nacional
Realizar:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2023, SEGUN CONTRATO No. 29-2023, MODIFICACION Y AMPLACION M-1,
POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

e Se apoyo a la Gerencia General y Coordinacion Administrativa en la
logistica para atender las reuniones con las diferentes Cooperativas y
Asociaciones que visitaron las instalaciones de FONAGRO.

2. Atencion a visitantes de FONAGRO.

» Se apoyé al personal de la UTSE y al Gerente General quienes
sostuvieron reunion con representantes de las distintas cooperativas que
visitaron las instalaciones de FONAGRO.

3. Apoyar en el manejo de la planta telefonica, recepcion y distribucién de
documentos.

e Se apoyo en la atencidon de la planta telefénica, recibiendo llamadas
telefonicas, brindando informacion y trasladandola al personal cuando fue
necesario.

e Se apoyo en la entrega de documentos a las diferentes Unidades de
FONAGRO.
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e Se apoyo¢ a la Coordinacion Administrativa, Coordinacion de la UTSE,
Coordinacion de la UDAI, en la realizacion de tramites internos.

4. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones, utensilios, mobiliario
y equipo.

« Diariamente se realizo la limpieza del equipo que se encuentra al servicio
del personal de FONAGRO (refrigeradora, cafetera, oasis de agua pura,
microondas).

o Diariamente se realizo la limpieza del mobiliario que utiliza el personal de
FONAGRO.

e Se apoyo a llevar correspondencia a:

v" CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.
v MAGA.

v" BANRURAL CENTRAL.

v" MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS.
v' SEGEPLAN.

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

e Se preparo café para el servicio del personal y de las personas que visitan
FONAGRO.

» Se abastecité de agua pura el oasis para uso del personal y personas que
visitan FONAGRO.

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

e Se apoyo al personal de la Unidad Administrativa, Unidad de Auditoria
Interna y Unidad de Asesoria Juridica, en la reproduccion, empastado y
escaneado de documentos que fueron utilizados en la Unidad Operativa
de FONAGRO.

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

e Se apoyo al Encargado de Almacén en la compra de enseres y
suministros para uso interno de FONAGRO.
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e Se apoyo6 al Encargado de almacén en la colocacion y orden de los
insumos en las estanterias correspondientes.

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

e Se gestiono con el Encargado de Almacén de la UDDAF de FONAGRO,
la provision de los insumos y suministros de limpieza para mantener las
oficinas limpias.

Apoyar en la instalacion de equipo de computo y audiovisual que se
requiera.

e Se apoyo en la instalacion de equipo de computo y audiovisual, cuando
me fue requerido.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la logistica para la realizacion
de las reuniones de Consejo Directivo.

e Se apoyo en la Logistica de la proxima Reunién del Consejo Directivo
FONAGRO.

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

e Se apoyo en la elaboracion del informe de ingreso y egreso del personal
de FONAGRO, correspondiente al presente mes.

Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados
por la Coordinacion Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.

e Se apoyo en la elaboracion del informe de los reportes del personal que
solicito permiso para asistir a citas médicas, y otras actividades,
correspondiente al presente mes.

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

e Se apoyo al Encargado de Almacén, a ordenar los insumos, suministros
e implementos de limpieza, que fueron utilizados por el personal de
FONAGRO.

* Se apoyo al Encargado de Almaceén, a realizar el cierre mensual del libro
de combustible correspondiente al mes de abril.
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» Se apoyo al encargado de Servicios generales en el nombramiento y plan
de viaje correspondiente a las diferentes comisiones.

e Se apoyo en la elaboracion de planes de viaje para los vehiculos de
mensajeria y los vehiculos de gerencia pertenecientes al Fideicomiso.

e Se realizd en la validacion de planes de viaje para las diferentes
comisiones del Fideicomiso FONAGRO.

¢ Se realizaron las asignaciones correspondientes de vehiculos para las
diferentes comisiones del Fideicomiso FONAGRO.

e Se apoyo en la cotizacion de insumos que seran utilizados para distintos
trabajos en el Fideicomiso FONAGRO.

e Se realizaron diferentes bitacoras de vehiculos del Fideicomiso
FONAGRO.

» Se trasladaron diferentes vehiculos hacia los distintos talleres con los que
trabaja el Fideicomiso FONAGRO

e Se realiz6 la matriz de control de salidas y combustible correspondiente
al ano 2022 de los vehiculos pertenecientes al Fideicomiso.

Erick Omar Mansilla Herrera
Auxiliar de Servicios Generales

N oy, GAkd2z,
Q P

o pezldpez WP, < \
S @prdinador Adminidtrativo |5 LDlING - o3
e ,?—?gideicomisoFONAr{{SROm ‘\ *”/, ‘&
T\ Ganaderfa y Allmen o ;

B R0 M\@g{a ‘,deAgricuItura,
s

Avenida Hincapié 8-15 zona 13 Pagina 4 de 4

Teléfono: 2290 1000
www.fonagro.gob.gt

Vo. B




