GUATEMALA |MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA

3 ‘ GOBIERNO /v |FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
DR. ALEJANDRO GIAMMATTES _FONAGRO_

INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO No 22-2020 Modificacién y Ampliacién M-1

BYRON JOSE ZAMBRANO QUINTEROS

Nombre:
Brciets: Encargado de Servicios Generales
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividades a : :
Realizar: Sede Central / a Nivel Nacional
G INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2020,

SEGUN CONTRATO No. 22-2020, MODIFICACION Y AMPLIACION M-1 POR
SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Encargado de coordinar el mantenimiento de los vehiculos de FONAGRO,
debiendo llevar el registro y control del estado de los vehiculos
(servicios, reparaciones, cambio de llantas, baterias, etc.).

e Se realiz6 inspeccion de herramientas de cada vehiculo.
» Se coordino la realizacion de los informes de control de kilometrajes para los futuros
servicios correspondientes a los vehiculos de FONAGRO.

2. Velar por el buen estado fisico de los vehiculos de FONAGRO, debiendo realizar
‘ inspecciones semanales de: niveles de liquido, llantas, carroceria, herramientas,
etc. Debera reportar a la Coordinacién Administrativa semanalmente.

e Semanalmente se coordind inspeccion de los siguientes aspectos en los vehiculos de
FONAGRO:

= Control sobre los niveles de aceite de motor.

= Se traslado al taller, los vehiculos que necesitaban servicio y reparacion.

* Revision de los fluidos de los vehiculos (liquido hidraulico, refrigerante y liquido
de frenos).

* Inspeccion de la limpieza exterior de los vehiculos de FONAGRO.

» Verificacion del estado de las llantas de los vehiculos de FONAGRO.
» \Verificacion del estado de aros, herramienta y accesorios de los vehiculos de FONAGRO.
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Realizacion de reporte de los servicios, limpieza, herramienta, accesorios y de liquidos de
los vehiculos de FONAGRO.

3. Encargado de llevar el control de la asignacion y recepcion de los vehiculos que
utiliza el personal de FONAGRO en el desarrollo de sus actividades. Debera
llevar un registro mediante la Hoja de Control de Vehiculos.

 Se realizo la asignacion de vehiculos ejecutando las siguientes actividades:
* Asignacion a la persona responsable.
* Ingreso de fecha de salida y fecha de retorno.
= Se coordind la revision fisica interna y externa de los vehiculos de FONAGRO.
= Se coordino la revision de herramientas de los vehiculos.
e Se coordiné la revision de documentacion de los vehiculos verificando que cuente con

lo siguiente:

* [Fotocopia autenticada de tarjeta de circulacion actualizada.
= Tarjeta de seguro de vehiculo.
= tarjeta de impuesto de circulacion 2020

4. Supervisar la limpieza de los Vehiculos Institucionales.

Semanalmente se coordiné la limpieza de los vehiculos de FONAGRO, velando que
cuenten con su aromatizante, alfombras, tapiceria limpia y pintura en buen estado.

Se verifico que el personal que utiliza los vehiculos en comisiones los entreguen lavados,
limpios y en buen estado.

5. Coordinar el mantenimiento y limpieza de las instalaciones.

Se coordind la limpieza de toda el 4rea de parqueo de los vehiculos de FONAGRO.

Se coordind la limpieza de las divisiones de paredes del area de UTSE, UDDAF,
RECEPCION y DATACENTER.

Se coordin la limpieza de drenajes del area de parqueo principal y anexo de FONAGRO.
Se coordiné la aplicacion de herbicida en las paredes de drenaje de las instalaciones de
FONAGRO.

Se coordind la reparacion y remozamiento de paredes de tabla yeso del Fideicomiso
FONAGRO.

Se coording la limpieza de ventiladores del comedor y de area UTSE ya que presentaban
obstruccion por polvo.

Se coordiné la desinfeccion de perillas de puertas de ingreso a oficinas.

Se coordind la limpieza de las ventanas y ventanales de las diferentes unidades de
FONAGRO.

Se coordind la aplicacion de abono triple quince a las plantas del jardin de FONAGRO.
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e Se coordind y verifico la limpieza y el orden de la garita de seguridad.
* Se apoyo en la desinfeccion de las instalaciones de FONAGRO por parte del Ministerio
de Agricultura Ganaderia y Alimentacion -MAGA-.
» Se verificd que todos los sanitarios cuenten con los insumos necesarios para el uso del
personal de FONAGRO.
» Se coordind la reparacion del cableado y apagador de lampara del pasillo principal de
FONAGRO.
e Se coordind la limpieza de oficinas de GERENCIA, COORDINADORES y demas
instalaciones de FONAGRO.
e Se coordino la reparacion de juego de accesorios de sanitario de hombres de FONAGRO.
» Se coordin la limpieza del &rea de Archivo, UDAI 'y Salén de Reuniones de FONAGRO.
» Se verifico el buen funcionamiento de la bomba de agua para el uso en las oficinas de
FONAGRO.

6. Coordinar el mantenimiento de los distintos equipos de oficina.
 Se verifico el buen funcionamiento de los aires acondicionados instalados en las oficinas
de FONAGRO.
 Se coordin el suministro de articulos de limpieza general.

7. Apoyar en la instalacion de equipo de computo y audio visual que se requiera.
 Se brindo apoyo en la configuracion e instalacion de equipo de proyeccion para uso del
personal del Area Técnica UTSE.

8. Apoyar a la Coordinacion Administrativa en la logistica para la realizacion de las
reuniones de Consejo Directivo.
* Se apoyo la coordinacion administrativa en la logistica para la realizacion de la siguiente
reunion de Consejo Directivo.

9. Generar mensualmente el reporte correspondiente al ingreso y egreso del
personal de FONAGRO.
» Se apoyo en la realizacion del reporte de ingreso y egreso del personal de FONAGRO
correspondiente al mes de agosto.

Avenida Hincapié 1-63, Zona 13, Guatemala. Pagina 3 de 4
PBX: 2290-1000
www. fonagro.gob.gt



GOBIERNO /- |[FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y
GUATEMALA (MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI -FONAGRO-

10.Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados por la
Coordinacion Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.
* Se coordiné la realizacion del reporte de insumos necesarios para la limpieza del mes de
agosto.
* Se realizé informe quincenal de multas de transito de la flotilla vehicular de FONAGRO.
» Se realizo la actualizacion de las Bitacoras de los vehiculos de FONAGRO.

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

* Seapoyo a personal de recepcion en la toma de temperatura de todo el personal que ingresa
a las instalaciones de FONAGRO.

‘ » Se apoyo en el traslado de personal a diferentes entidades del estado segun solicitado por
cada coordinacion.

» Se apoyo con el traslado de documentacion a distintas entidades las cuales fueron
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