GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE

ALIMENTACION

- INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO No. 108-2023 £

Nombre: Elvin Edenilson Guerrero Alarcon '/
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales
Reporta a: Coordinador Administrativo

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2023, SEGUN CONTRATO No:108-2023, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS
AL FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA
ACTIVIDAD AGROPECUARIA -FONAGRO-.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1

Apoyo logistico a actividades de la Gerencia General y/o Coordinacion
Administrativa.

e Se apoyd a la Gerencia General y Coordinacion Administrativa en la
logistica para atender las reuniones con las diferentes Cooperativas y
Asociaciones que visitaron las instalaciones de FONAGRO.

Atencion a visitantes de FONAGRO.

e Se apoyd con logistica las reuniones de trabajo realizadas con los
representantes de las organizaciones siguientes:
e Asociacion Ganadera de Izabal
e Asociacion Semilla y Tierra
» ASOBAGRI
« ASODIRP

Apoyar en el manejo de la planta telefonica, recepcion y distribucion de
documentos.

e Se apoy6 en la atencion de la planta telefonica, recibiendo llamadas
telefénicas, brindando informacion y trasladandola al personal cuando fue
necesario.

« Se apoyo en la entrega de documentos a las diferentes Unidades de
FONAGRO.
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e Se apoy6 a la Coordinaciéon Administrativa, Unidad Técnica de
Seguimiento y Evaluacién -UTSE- y a la Unidad de Auditoria Interna -
UDAI- en la realizacion de tramites internos.

4. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones, utensilios, mobiliario
y equipo.

o Realicé diariamente la limpieza del mobiliario y equipo que utiliza el
personal de la Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion-UTSE-,
Servicios Generales, Unidad de Asesoria Juridica, pasillo y gradas de
ingreso al segundo nivel a las oficinas de FONAGRO.

o Realicé diariamente la limpieza de los recolectores de basura de las
oficinas de FONAGRO.

¢ Realice la extraccion de basura al deposito central.

e Realicé aplicacion de pintura en areas de las oficinas del segundo nivel.

e Realicé la limpieza de los serpentines del aire acondicionado ubicado en
las oficinas del segundo nivel del Fideicomiso FONAGRO.

¢ Realicé la reparacion de una chapa de puerta de la puerta de ingreso al
Fideicomiso FONAGRO.

o Se realizd la instalacion de suministros de higiene en los distintos
sanitarios de las unidades del Fideicomiso FONAGRO.

5. Realizar actividades relacionadas con la provision de insumos para la
atencion del personal de FONAGRO, asi como las personas que visitan
las instalaciones.

e Se apoyd con la preparacion del café para el consumo del personal y
atencion a los visitantes en las oficinas de FONAGRO.

e Se realiz6 el suministro de agua pura para el oasis para uso del personal
y personas que visitan FONAGRO.

6. Apoyo en la reproduccion, escaneo, empastado y archivo de
documentos.

e Se apoyo al personal de la Unidad Administrativa, Unidad de Auditoria
Interna y Unidad de Asesoria Juridica, en la reproduccion, empastado y
escaneado de documentos.

7. Apoyo en la compra de insumos para uso interno de FONAGRO

¢ Se apoyo al Encargado de Almacen con los suministros de limpieza para
uso interno de FONAGRO.
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Gestionar los requerimientos de insumos y materiales al almacén de
FONAGRO.

* Se gestiono6 con el Encargado de Almacén de la UDDAF de FONAGRO,
la provision de los insumos y suministros de limpieza para el
mantenimiento y limpieza de las oficinas del Fideicomiso FONAGRO.

Apoyar en la instalacion de equipo de cOmputo y audiovisual que se
requiera.

e Apoyé en la instalacién de equipo de computo y audiovisual, cuando me
fue requerido.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la logistica para la realizacion
de las reuniones de Consejo Directivo.

e Serealiza el apoyo al Coordinador Administrativo con la Logistica en
Reuniones del Consejo Directivo FONAGRO.

Apoyar en la realizacion del informe mensualmente correspondiente al
ingreso y egreso del personal de FONAGRO.

e Apoye en la elaboracion del informe de ingreso y egreso del personal de
FONAGRO, correspondiente al mes de agosto 2023.

Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados
por la Coordinacion Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.

e Se apoyo6 en la elaboracion del informe de los reportes del personal que
solicitd permiso para asistir a citas médica y otras actividades
correspondientes al mes de agosto 2023.

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

* Realicé la instalaciéon de alambra tipo razor en el parqueo de vehiculos
de FONAGRO.

¢ Realicé la reparacion de una trituradora de papel de la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI- de FONAGRO.

» Se aplico varias capas de impermeabilizante en el techo del 3er nivel de
las oficinas de FONAGRO.
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Se realizé la limpieza de filtros de aire acondicionado de la oficina de la
Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacién -UTSE- de FONAGRO.
Se apoy6 al Encargado de Almacén, en la ubicaciéon de los insumos y
suministros de limpieza. '
Se reparé el cielo falso del salon de reuniones del 3er nivel de
FONAGRO.

Elvin Edenflson Guerrero Alarcon
Auxiliar de Servicios Generales

Lic. Norman Estuardo Estrada Chavarria

Administrativo de FONAGRO
&,?,om Agricultura, Ganaderia y Afimentzcién
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