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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 02-2022

Nombre: Patricia del Rosario Orozco Godinez
Puesto: Coordinadora Administrativa
Reporta a: Gerente General

Actividades a Realizar: Sede Central / a Nivel Nacional

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE
DEL ANO 2022, SEGUN CONTRATO No. 02-2022, POR SERVICIOS
PROFESIONALES PRESTADOS A FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Planificar, Organizar, Integrar, Controlar y Coordinar las acciones
inherentes a la Unidad Administrativa.
Se dio seguimiento a la planificacién de las actividades a realizar por la
Unidad Administrativa de FONAGRO para el afio 2022 (Administracién y
Personal, Sistemas, Archivo, Informacién Publica, Recepcion, Servicios
Generales y Mensajeria). Asi:

ADMINISTRACION

Se coordind y se dio seguimiento al ingreso de correspondencia de las
diferentes entidades: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
-MAGA-, Contraloria General de Cuentas, Banco de Desarrollo Rural
-BANRURAL-, Organizaciones beneficiadas por FONAGRO vy otras
entidades.

PERSONAL

Se coordiné la verificacion de los expedientes de contratacion del personal
del Fideicomiso FONAGRO para el afio 2022.

Se dio seguimiento a la actualizaciéon de la base de datos del personal
contratado por FONAGRO para el afio 2022.

Se emitieron circulares administrativas para informar de las normas internas
del Fideicomiso.

INFORMATICA

Se coordiné y se dio seguimiento al area de Sistemas, para comprobar que
brinde lo siguiente:

- Mantenimiento del servidor informatico de FONAGRO.

- Se dio seguimiento al servicio contratado de licencia de Antivirus.
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- Backup de la informacion contenida en el equipo de cémputo y de los
servidores informaticos utilizados por FONAGRO.

- Evaluacion fisica y técnica de los equipos de computo utilizados en
FONAGRO.

- Seguimiento al cumplimiento del Contrato de arrendamiento de
fotocopiadoras e impresoras utilizadas en FONAGRO.

- Mantenimiento y actualizacion de los registros de los sistemas utilizados
en FONAGRO: Control de Vehiculos, Asignacién de Vehiculos, Plan de
Viaje, Control de Beneficiarios, Contabilidad, Consultas de Cheques,
Expedientes Web y otros.

- Mantenimiento de equipo de computacién al servicio del Fideicomiso.

ARCHIVO

- Se dio seguimiento y se coordin6 con la Encargada de Archivo de
FONAGRO, la elaboracion de un informe donde se describa el estatus
de los documentos que integran el Archivo General de FONAGRO.

- Se coordin6 con la Encargada de Archivo, una evaluacion de todos los
expedientes de proyectos vigentes, para establecer que cuenten con
toda la documentacién necesaria.

- Se coordind con la Encargada de Archivo, la atencion de los
requerimientos de informacién realizados por entes fiscalizados e
investigadores externos.

- Se coordiné el traslado de documentacién de afios anteriores al Archivo
General de FONAGRO.

INFORMACION PUBLICA

- Se dio seguimiento a la actualizacién del portal web de FONAGRO.

- Se gestionaron los expedientes de compra de insumos y equipo
requeridos por la Unidad de Comunicacién Social e Informacioén Publica
de FONAGRO.

- Se coordiné la elaboracidén de boletines informativos de las actividades
que realiza el Fideicomiso.

- Se evaluaron los criterios de entrega de informacién para su publicacién
por cada una de las unidades operativas del fideicomiso.

SERVICIOS GENERALES

- Se coordiné con el Encargado de Servicios Generales las actividades de
limpieza, seguridad, mantenimiento y reparacion de las instalaciones del
Fideicomiso, brindando un ambiente agradable para el personal y las
personas que visitan nuestras oficinas.
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Se coordiné con el Encargado de Servicios Generales la gestion y
asignacion de vehiculos para realizar comisiones oficiales, asi como la
asignacion de combustible.

Se coordiné con el Encargado de Servicios Generales el abastecimiento
de insumos y suministros de limpieza, servicio de cocina, mobiliario y
equipo, papeleria y utiles, al servicio del Fideicomiso FONAGRO.

2. Fijar los lineamientos administrativos para el recurso humano,
financiero y fisico de FONAGRO.

Se coordiné con el Encargado de Personal la emision de circulares para
reiterar los lineamientos del desempefio del personal contratado y su
respectivo pago de honorarios.

Se coordiné con el Encargado de Personal, la elaboracién de la némina
para el pago de honorarios correspondientes al mes.

Se atendieron requerimiento de informacién de pago de honorarios y
prestaciones laborales al personal contratado, solicitados por diferentes
entidades investigativas y fiscalizadoras.

Se coordind la asignacién de personal para participar en capacitaciones
sugeridas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

3. Registrar, actualizar y analizar la ejecucion financiera de los recursos
aportados por FONAGRO.

Se dio seguimiento a la Ejecucién Financiera y Presupuestaria del
Fideicomiso FONAGRO y de la Unidad Ejecutora asignada; asi como, a
la regularizaciéon de gastos correspondiente al mes de octubre de 2022.
Se apoy6é al Coordinador de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera -UDDAF- en la elaboracién y seguimiento del
presupuesto del Fideicomiso 2022.

Se participé en mesas técnicas relacionadas al proyecto de presupuesto
para el afio 2023.

Se coordinaron las solicitudes de pago de bienes y servicios requeridos
por el Fideicomiso FONAGRO para el mes de octubre de 2022.

4. Coordinar el mantenimiento y seguridad de los activos de FONAGRO.
Se coordin6é con el Encargado de Servicios Generales, la supervision de la
empresa de agentes de seguridad contratada por el fideicomiso, para
garantizar el resguardo del equipo e instalaciones del Fideicomiso; asi
también, se dio seguimiento a los servicios de seguros para los activos fijos
e informaticos del fideicomiso.

Se coordinaron las actividades de limpieza, seguridad y mantenimiento de
las instalaciones del Fideicomiso.
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5.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de
FONAGRO que contemple los rubros presupuestarios a ser utilizados.

Se dio seguimiento a la ejecucién del presupuesto del Fideicomiso
FONAGRO para el afio 2022 y con base en ello se asesor6 en las solicitudes
de cuota para el mes de noviembre 2022.

6. Asesorar en el proceso de ejecucion financiera de FONAGRO, velando

por el adecuado cumplimiento de las disposiciones legales de la
materia.
Se dio seguimiento y asesoria a las actividades que realiza la Unidad
Desconcentrada Financiera - UDDAF-, en la planificacion de los eventos y
publicaciones en el sistema GUATECOMPRAS, proceso de regularizacion
de los fondos asignados por parte del Ministerio de Finanzas Publicas
-MINFIN-, registros contables realizados por la Unidad Ejecutora de
FONAGRO vy en el cumplimiento de las disposiciones presupuestarias y
legislacion vigente.

7. Asesorar a la Gerencia General en la elaboracion, revision y
actualizacion de la normativa interna de FONAGRO.
Se revisaron y analizaron los Manuales y Reglamentos del Fideicomiso
vigentes y se participé en reuniones de trabajo a nivel de Coordinaciones y
de la Gerencia General para proponer la actualizacion correspondiente.

8. Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual -POA- y

multianual - POM- de FONAGRO en coordinacion con la Gerencia
General, la Unidad de Auditoria Interna y la Unidad Técnica de
Seguimiento y Evaluacion del Fideicomiso.
Se evalué y dio seguimiento a la ejecucion del Plan Operativo Anual y
Multianual, participando en mesas de trabajo en coordinacién con la Unidad
de Auditoria Interna y la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion del
Fideicomiso.

9. Participar en la formulacion del Plan Anual de Compras -PAC- de
FONAGRO en coordinacion con la Gerencia General y la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera -UDDAF-.

- Se dio seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Compras 2022 para
sugerir las actualizaciones correspondientes.

- Se apoy6 en la elaboracion de reprogramacién del Plan Anual de
Compras -PAC- 2022 del Fideicomiso FONAGRO.
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10.Atender y dar respuesta a los requerimientos que realicen los entes
fiscalizadores del Estado y el MAGA, asi como proporcionar todo el
apoyo que los mismos le requieran dentro del campo administrativo,
financiero, contable y presupuestario.
Se apoy6 en la atencién de requerimientos de informacion de diferentes
entidades, tales como:
- Contraloria General de Cuentas
- Congreso de la Republica
- Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
- Direccion de Cooperacién de Proyectos y Fideicomisos
- Ministerio Publico

11.Coordinar y elaborar con la Unidad Técnica de Seguimiento y
Evaluacion -UTSE- las politicas y estrategias de recuperacion de los
recursos financieros de caracter reembolsable entregados por
FONAGRO.

Se dio seguimiento a las politicas y estrategias de recuperacién de los
recursos financieros que integran la cartera de crédito vigente propuestas por
la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion -UTSE-.

12.Coordinar los procesos de digitalizacion, actualizacién, resguardo y
custodia del archivo general del FONAGRO.
Se coordind con la Encargada de Archivo General de FONAGRO, la
digitalizacion de todo el archivo fisico y su traslado al Archivo General de
FONAGRO.

Asi mismo, se coordin6 con la Encargada de Archivo la verificacion de los
expedientes de proyectos vigentes que obran en el archivo del Fideicomiso.

13.Formular y someter a consideracion de la Gerencia General la politica
de evaluacion periodica del Recurso Humano de FONAGRO.
Se apoyo6 e inform6 a Gerencia General del cumplimiento de horarios del
personal.

14.Coordinar con la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacién -UTSE-
el desarrollo del sistema de divulgacion y comunicacion de las
distintas actividades desarrolladas con recursos de FONAGRO; asi
como, coordinar acciones en este sentido con la oficina de
Comunicacién Social e Informacién Publica del MAGA y otros medios
de comunicacion.
Se coordiné con el Encargado de Comunicacién e Informacion Publica,
Encargado de Sistemas y personal de la UTSE, la publicacién en la pagina
web de las actividades relevantes desarrollas por FONAGRO; asi como, la
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promocion por medio de boletines institucionales para dar cumplimiento al
Decreto 57-2008 "Ley de Acceso a la Informacién Publica".

15.Planificar, Coordinar y Participar en reuniones, capacitaciones o
comisiones de trabajo representando a FONAGRO, cuando asi lo
disponga la Gerencia General.

Se planificaron, coordinaron y dirigieron reuniones de trabajo con
personal de la Unidad Operativa de FONAGRO para emitir lineamientos
para el desarrollo de sus actividades.

Se coordinaron aspectos logisticos y administrativos para la siguiente
reunién de Consejo Directivo de FONAGRO.

Se participd en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia
General.

16.Cualquier otra funcion que le asigne dentro de su competencia la
Gerencia General.

Licda.

Durante el presente mes, se gestion6 ante el BANRURAL y la Unidad de
Fideicomisos del MAGA, la entrega de los Estados Financieros a las
entidades que corresponden, para dar cumplimiento a lo establecido en
la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente
para el Ejercicio fiscal 2022.

Se coordind con el Fiduciario Banrural los desembolsos a las
organizaciones legalmente constituidas que cumplieron con los requisitos
y procedimientos para optar a financiamiento de proyectos por
O en el aio 2022.

del Rosario Orozco Godinez

Coordinadora Administrativa

0 O Avenida Hincapié 8 -15zona 13 pagina 6 de 6
Q Teléfono: 2290 - 1000
www.maga.gob.gt www.fonagro.gob.gt



