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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 39-2024

Nombre: Maria de los Angeles Palacios Marroquin
Puesto: Asistente de la Unidad Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo

Actlv_ldades a Sede central / A nivel nacional

Realizar:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2024, SEGUN CONTRATO No. 39-2024, POR SERVICIOS TECNICOS
PRESTADOS AL FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA -FONAGRO-.

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e Durante el presente mes no se me requiri6 el apoyo para esta
actividad.

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

e Se apoyo recibiendo correspondencia interna dirigida a la UDDAF
durante el presente mes.

e Se apoy6 en dar respuesta a la correspondencia cuando fue requerido
para mantener el registro y control.

* Se apoy6 en la clasificacion de la correspondencia recibida interna vy
externa en sus respectivos leitz.

e Se apoyo en el traslado de la correspondencia enviada por UDDAF a las
distintas unidades de FONAGRO.

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la
documentacion de la Unidad Administrativa.
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e Apoyé en el control del archivo de la documentacién en sus leitz
debidamente nombrados y designados con el propésito de mantener
el control de lo recibido durante el mes de junio.

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

e Se apoyo en el registro de los utiles de oficina, limpieza e insumos
correspondientes a la UDDAF de FONAGRO, con el objeto de que
se tomara en cuenta para la requisicion de insumos del presente mes.

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

e Se apoyoé realizando los requerimientos referentes a la provision de
insumos y suministros de oficina para la UDDAF de FONAGRO.

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

e Se apoyo¢ en la actualizacion de expedientes del personal de UDDAF
de FONAGRO, referentes a solicitudes de permiso, vacaciones,
certificados médicos, actualizacion de informacion personal, etc, a fin
de mantener un control y archivo adecuado.

* Se apoyé en la actualizacion de informacién de personal de UDDAF
de FONAGRO, dirigiéndolos a MAGA para el control y archivo
correspondiente.

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

 Apoyé ftrasladando los expedientes de cotizacion de bienes,
suministros y servicios a las diferentes areas de Administracién
Financiera.

e Se apoyo en la cotizacién para la adquisicion de bienes, suministros
y servicios para uso del personal en FONAGRO.

8. Apoyar en el proceso de compras de bienes, suministros e insumos
para el servicio de FONAGRO.
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* Brindé apoyo en trasladar los expedientes con las observaciones
realizadas por las areas de UDDAF y Visto Bueno del Jefe
Financiero, para agilizar el proceso de compra de suministros, bienes
e insumos para uso interno de FONAGRO.

* Apoyé entregando copia de la Hoja de Devolucién de Expediente al
area de Compras de UDDAF — FONAGRO con las observaciones
realizadas por las diferentes areas de la Administracién Financiera
para su archivo correspondiente.

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

« Durante el presente mes no se solicité mi apoyo en las reuniones del
Consejo Directivo en las instalaciones de FONAGRO.

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 el presente mes no se me requirié el apoyo a esta actividad.

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

e Se apoyd en la elaboracion del informe mensual del personal de la
UDDAF, correspondiente al marcaje del reloj biométrico, adjuntando
los permisos solicitados.

e Apoyé enviando los formularios de solicitud de vacaciones de la
UDDAF para conocimiento de Recursos Humanos de MAGA.

* Apoyé en enviar los permisos solicitados de la UDDAF mediante
formulario PTM para conocimiento de Recursos Humanos de MAGA.

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

documentos.

e Se apoy6 a la UDDAF en el fotocopiado de documentacion para el
control de los documentos enviados y recibidos.

* Ayudé al personal de la UDDAF en la reproduccién y empastado de
documentos.
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13. Apoyar en actividades de atencién al publico y control de llamadas
telefénicas.

e Se apoyé en la atenciéon de la planta telefonica y extension de la
UDDAF, recibiendo llamadas telefénicas, brindando informacién y
trasladandola al personal de la unidad cuando fue necesario.

e Se apoyd en atender a las personas de mensajeria de MAGA,
recibiendo la documentacion que corresponde a FONAGRO,
especificamente a la UDDAF.

14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.

e Durante el presente mes no se me solicitdé apoyo en las actividades
desarrolladas en las instalaciones de FONAGRO.

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

Se brind6 apoyo en las distintas actividades que se detallan a continuacion:

e Apoyé en el orden de los formularios de Solicitudes de Pedido 2024 en
su respectivo leitz.

e Apoyé en la revision y correccion de oficios del area de Inventarios

e Apoyé entregando expedientes de pago a proveedores y cotizaciones a
las distintas areas de UDDAF.

e Apoyé en dar respuesta a los requerimientos recibidos durante el
presente mes de las diferentes unidades de FONAGRO.

* Apoyé en el registro y control del Combustible del Primer Cuatrimestre
2024.

e Se apoyo en el traslado de documentacion dentro del Ministerio, con el
numero de referencia del Sistema de Correspondencia de MAGA.

e Apoyé en la anulacién de hojas del Libro de Conocimientos de Entrega
de Combustible, correspondiente al afio 2023.

e Apoye en el traslado del Informe de Cierre de Combustible al 31 de mayo
2024.
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e Apoyé solicitando a la Encargada de Inventarios con Funciones
Temporales, las certificaciones de Inventarios correspondientes a los
anos 2023 y 2024, del personal de FONAGRO.

* Apoyé en responder al Informe de Auditoria Interna CAl No. 00002, en
referencia a los Oficios FON-296-2024/EJMA/anny y Oficio FON-305-
2024/EJMA/anny.

Maria‘de los Angeles Palacios Marroquin
Asistente de la Unidad Administrativa
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