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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 16-2020

Nombre: GUILLERMO ARTURO GARCIA RAMIREZ
Puesto: ASISTENTE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Reporta a: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MARZO DE 2020,
SEGUN CONTRATO No.16-2020, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL
FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

Elaboracién de los disefios de imagen institucional con la nueva linea grafica de Gobiemo
Central, Roll up, Mantas Vinilicas.

Se realizé la elaboracidn de especificaciones técnicas para la cotizacién de equipo
fotogréfico, con el fin de dotar al Fideicomiso FONAGRO, de equipo adecuado para la
recopilacion de material audio visual.

Diagramacion y disefio del tres boletines informativos institucionales 2020 para la
divulgacion de las actividades que realiza el Fideicomiso FONAGRO.

Elaboracién de diagramas informativos para la prevencion del COVID19, con la finalidad de
informar y concientizar al personal del Fideicomiso FONAGRO, asi como tambien a los
usuarios que nos visitan.

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

Se apoyd en recibir y clasificar correspondencia de la Coordinacion Administrativa,
seguidamente se realizaron los trémites cuando me fue requerido.

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la documentacién de
la Unidad Administrativa.

Se apoyo en el control correspondiente del archivo y la documentacién de la Unidad
Administrativa, de acuerdo a las instrucciones del Coordinador Administrativo Lic. Fredy
Lépez Robles.

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

Con la finalidad de identificar los insumos necesarios para brindar una buena atencién al
personal de FONAGRO, se apoyt en el registro y control del stock de la papeleria, Gtiles de
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oficina y limpieza, los cuales se integraron a los requerimientos de compras realizados en el
mes de Marzo 2020.

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

Se apoyd semanalmente en la integracion de los requerimientos de insumos y materiales al
almacén de FONAGRO de acuerdo a las necesidades del personal de la Unidad
Administrativa.

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

Se apoy6 en la revision de los expedientes del personal para la verificaciéon de informacién
en los mismos, con la finalidad de apoyar el proceso de integracién de expedientes al archivo
de personal 2020.

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

Se apoyo en el proceso de cotizacion de insumos para uso interno de FONAGRO, realizando
cotizaciones de precios via electronica, para estimar los costos de mercado de los insumos
incluidos en el requerimiento respectivo.

Se apoyé el proceso de cotizacion para la compra de un podio para la realizacion de
actividades de protocolo del Fideicomiso FONAGRO.

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

Se apoyo en el proceso de compra de insumos para uso interno de FONAGRO, verificando
el cumplimiento de la documentacién presentada para los procesos de compra de acuerdo
a lo normado en la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

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

Se apoy6 al Coordinador Administrativo en la preparacion de la logistica para la realizacién
de la préxima reunién de Consejo Directivo, verificando aspectos de planificacion y
programacién de la instalacion de mobiliario, equipo de proyeccién, asi como el apoyo
necesario para la recepcion de servicios de alimentacion contratados para la atencién de los
participantes en la reunioén.

10. 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.

Se apoy6 a la Encargada del Archivo lo relacionado al manejo de los formularios para la
solicitud de expedientes de archivo de FONAGRO, con el objeto de agilizar el tramite a los
técnicos que oportunamente requirieron este servicio de consulta.
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11. Encargado de la elaboracién del informe mensual de marcaje y permisos solicitados
por el personal de FONAGRO.

Se apoyd en la elaboracion del informe correspondiente al ingreso y egreso del personal de
FONAGRO.
Se apoyd en la elaboracidon del informe de permisos solicitados por el personal de
FONAGRO.

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

Se apoyé al personal de FONAGRO en tareas de reproduccién, escaneo y archivo de
documentos a requerimiento de la Coordinacion Administrativa de la unidad para completar
informacién solicitada.

13. Apoyar en actividades de atencién al publico y control de llamadas telefénicas.

Se apoy6 al personal de la recepcién cubriendo periodos de tiempo de atencion de la planta
telefénica seguin requerimiento, asi como también en el proceso de traslado de documentos
recibidos a las diferentes unidades y a las oficinas centrales del MAGA.

14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.
Se apoyé la realizacion de diversas actividades de FONAGRO, como reuniones y atencion
a visitas de usuarios del Fideicomiso, coordinando la logistica para la habilitacién de
espacios, mobiliario y equipo de acuerdo a cada actividad.

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

Se apoyo en el traslado de personal de FONAGRO, de las oficinas de FONAGRO hacia las
oficinas centrales del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, para la realizacion
de diversos tramites administrativos, en apoyo al area de Servicios Generales de

FONAGRO.
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