OO Hr N s - o
Fatal L |ﬂl.5t6f|0 £ Fondo Nacional para la Reactivacion y
§ ‘ ‘é Agrlcul'tt'lra, Modernizacién de la Actividad Agropecuaria
o . . Ganaderia (FONAGRO)
Svarers’ | Alimentacion
INFORME DE ACTIVIDADES

™~ CONTRATO No. 15-2024

Nombre: ~~ Roxana Maribel Chamo Cardona
Puesto: " Asistente de la Unidad Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividades a

realizar: Sede Central/ a nivel nacional

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE )UI.IO DE 2024, SEGUN
CONTRATO No. 15-2024, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL FONDO NACIONAL

. PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA
-FONAGRO-.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Apoyary asistir al Coordinador Administrativo en actividades Administrativas y
Gerenciales.

v" Se apoyo6 a la Gerencia General con la distribucion de documentos para las .
distintas Coordinaciones.

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

v" Se recibieron 253 documentos durante el presente mes, los cuales fueron
clasificados asi:

. Descripcion Cantidad
Oficios 152
Oficios-Circulares 75
Informes Mensuales
S 36
Organizaciones
Total 253

v" Los documentos fueron trasladados a la Gerencia General para el respectivo
conocimiento y marginacion para atender los asuntos correspondientes por cada -
Coordinacién.

v Se distribuyeron a las Coordinaciones y archivaron 199 documentos en el leitz
correspondiente.
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3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la documentacion
de la Unidad Administrativa.

¥v" Durante el presente mes se llevo el control de documentos que fueron archivados
para los efectos correspondientes.

4. Encargada de llevar el registro y control del stock de la papeleria y utiles de
oficina, limpieza y otros insumos.

v Se verifico el stock de la papeleria de la Recepcion, por lo que se hizo
. requerimiento de varios insumos que son de utilidad en el area.

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

v" Se realizé requerimiento de insumos para abastecer el area.

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

v Durante el presente mes no se requirié apoyo en esta actividad.

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

. v" No se requirié ningin apoyo en esta actividad.

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

v Durante el presente mes se direcciond a los proveedores que visitaron y llamaron
a FONAGRO, relacionado con las compras de bienes, suministros e insumos.

9. Apoyar al Coordinador Administrativo en la atencion de las reuniones del
Consejo Directivo de FONAGRO.

v No se requirio apoyo para esta actividad durante el presente mes.
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10. Responsable de manejar los formularios para solicitud de expedientes al Archivo

11.

12,

13.

de FONAGRO, debiendo llevar un registro de las personas que utilicen dicho
servicio y de los formularios entregados.

Durante el presente mes no se requirié apoyo en esta actividad.

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

Durante el presente mes no se requirié apoyo en esta actividad.

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

Se apoyo6 en el fotocopiado de documentos y su respectiva distribucion.
Apoyar en actividades de atencion al publico y control de llamadas telefénicas.

Durante el presente mes se brindo el apoyo en las actividades de atencion al

activacion y
gropecuaria
(FONAGRO)

publico y control de llamadas telefdonicas recibidas para las distintas Unidades de .

FONAGRO, las cuales fueron trasladas adecuadamente.

Se recibieron documentos que ingresaron a FONAGRO, los mismos se anotaron en

el control de la Institucion, al mismo tiempo que se canalizaron por medio de la

Asistente de la Gerencia General, para revision de la Gerencia General de
FONAGRO, para luego ser distribuidos a las diferentes Unidades para el respectivo
seguimiento.
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14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.

v" Se apoyd con la atencién a organizaciones que visitaron FONAGRO, siendo estas:
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INSTITUCION

ACADI

AGROBECA

APLAGQ

Asetolox NATURACEITES

Asoc. De Cardamomeros del Norte de Guatemala

Asociacion Agricola Ayotlan

Asocicion de Ganaderos de lzabal

Autoriades San Cristobal Totonicapan

V||| A|WIN |-

COAGRI

=
o

COOPEJOL, R.L.
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Cooperativa de Colis
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Cooperativa El Pargo
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Cooperativa Flor del Café Nojoya
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Cooperativa Integral de Consumo Humano San Jose El Xap
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Cooperativa Solidaria San Marcos
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CUNA DELSOL
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FLOR CHIMALTECA

Fundacién Red Viva de Guatemala
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Intercom, R.L.
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PATZICIENCE
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SANTA TERESA

N
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Vida Verde

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

v" Se brind6 apoyo al drea de Recepcidn con la recepciéon de documentos externos e
internos, asimismo con llamadas que ingresaron a FONAGRO durante el presente

mes.

v Se apoy6 con escanear de distintos documentos importantes de FONAGRO.

e
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v" Se registraron las visitas recibidas en FONAGRO durante el presente mes.

v Se crearon 99 referencias de documentos enviados al MAGA en el control |
interno de correspondencia (SIEC) del Ministerio.
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or A mlnlstrat de FONAGRO
Agricultura, Ganaderfa y Alimentaciin

ribel Chamo Cardona Ministerio de
Asistente Administrativa
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Ing. Agr. Eduardo Javier Moreirahs
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