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INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO No 22-2022

BYRON JOSE ZAMBRANO QUINTEROS

Nombre:

i Encargado de Servicios Generales
Puesto:
Reporta a: Coordinacién Administrativa
Actl\(ldac.ies a Sede Central / a Nivel Nacional
Realizar:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2022, SEGUN CONTRATO No. 22-2022, POR SERVICIOS
TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Encargado de coordinar €l mantenimiento de los vehiculos de FONAGRf),.
debiendo llevar el registro y control del estado de los vehiculos
(servicios, repa_racione's, 'cgmbio de Ilantas,,ba_t_erias, etc.).

¢ Se coordind la realizacién de los informes de control de kllometrajes para los futuros. -
servicios correspondientes a los vehiculos de FONAGRO.

» Se coordind la revisién fisica general del estado de los vehlculos amgnados al
Fideicomiso FONAGRO.

2. Velar por el buen estado fisico de los vehiculos de FONAGRO, deblendo
realizar inspecciones semanales de: niveles de liquido, _:Il‘a_ ! t_:arrocerla
herramientas, ‘etc. Debera reportar a la Coordinacién dmmls_tratl_va.
semanalmente. '

 Semanalmente se coordind |a inspeccion de los siguientes aspectos en tos vehiculos .
de FONAGRO:

= Control sobre los niveles de aceite de motor.

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

s Revision de los fluidos de los vehicules (liquido hidraulico, refrigerante y liquido
de frenos).

= |nspeccion defa limpieza extenor de Ios vehiculos de FONAGRO.

= Verificacién del estado de las llantas de los vehiculos de FONAGRO.
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= Verificacidn del estado de las baterias de los vehiculos de FONAGRO.
= Verificacion del estado de aros, herramienta y accesorios de los vehiculos de
FONAGRO.
e Revision 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.

o Se realizé la asignacion de vehiculos ejecutando las siguientes actividades:
= Asignacién a [a persona responsable.
v |ngreso de fecha de salida y fecha de retomno.
= Se coordind la revision fisica interna y extera de los vehiculos de: FONAGRO.
= Se coordind la revision de herramientas de los vehiculos. "

« Secoordind la revision de documentamon de los vehiculos verifi cando que cuente con
lo siguiente: :
= Fotocopia autenticada de tarjeta de circulacion actualizada.
» Tarjeta de seguro.de vehiculo.--
» Impuesto de curcu]amon 2022

4. Supervisar la Ilmp:eza de Ios Vehiculos Instltuc ! N Y
e Semanalmente se coor@mo la limpieza de los vehichlos de FONAGRO velando que f

cuenten con su aromatizante, alfombras, tapicerfa lifipia y pmtura enbuenestado.

. Se verifico que. el personal que utiiza los vehiculos en’ com;sm””es los: entreguen

lavados, Ilmp[os y-en buen estado. ' " '

5. Coordinarel mantemmlento y limpieza de las mstalacuones ,
e Se coording. Ia Ilmpieza de toda ef area de parqueo de los veh|culos de FE)NAGRO
s Se coordmo la Itmpleza de las oficinas d ""UTSE UDDAF RECEPCION Y

DATACEN; [ER; L
GERENCIA 2 GERENCIA GENERAL
e Se coordind eI:. chiapeo.y recoleccion de bas

FONAGRO.

instalaciones del Fldetcomlso FONAGRO
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Se Coordind la reparacion de una pared, en el almacén de insumos ya que presento

prablemas de filtracion de humedad y hongo.

o Se coordind la desinfeccion de perillas de puertas de ingreso a oficinas.

e Se coordind la limpieza de [os ventanales de las diferentes unidades de FONAGRO.

» Se coordind y verificé la limpieza y el orden de [a garita de seguridad.

¢ Se coordind el mantenimiento de las sillas ubicadas en la sala de Reuniones Principal
del Fideicomiso FONAGRO.

« Se coordind el tallado de paredes de tablayeso en area de almacen del Fideicomiso
FONAGRO.

e Se apoyd en el levantado de inventario a la Unidad de Auditoria en bodegas del
Fideicomiso FONAGRO.

o Se coordino la readecuacion del mueble de recepcion principal para ser instalador en
detras de la puerta de acceso del Fideicomiso FONAGRO. 7

e Se aplico una capa de mortero en el segundo nivel de las mstalamones
FONAGROQ para reparar unas filtraciones de humedad.

¢ Seapoydenla desmfeccmn de.las instalaciones de FONAGRO por parte"del:Minasteno
de Agricultura Ganadena y Altmentacmn -MAGA-. L .

o Se coordiné la Iimpleza de todos los paneles Led mstalados en Ias of cmas del= |
Fideicomiso FONAGRO. L R il C

» Se verifico que todos Ios sanitarios cuenten con Io ‘ msumos nece
persona] de FONAGRO R

Fideicomiso

para 'e_l:u.Sq:del

6. Coordinar el mantenimiento de los distintos equmos de of‘cm
e Se verifico el buen: funmonamlento de los aires acondlcmnados mstalades"en Ias'

oficinas de FONAGRO. | .

e Se coordind el- sum[nlstro de articulos de I|mpleza generai

mantenlmlento ‘ T

7. Apoyaren Ié ifsts Iac:on de equlpo de compu atrdio: \nsual que se reqmera
o Se brindd apoy en fa com‘" iguracion e instalacion-de-equipo- de proyeccmn para uso del

personal de fa: Un:dad Técnica de Seguimiento.y:Evalliacion UTSE-. )

8. Apoyarala Coordinacién Ad", mnstratwa
las reuniones de Consejo Dlrectlvo .
e Se apoyo en |a preparacio Tde Ia Ioglstlca de la siguiente reunién de Consejo Dlrectwo '

de FONAGRO.

1la logistica para-_la“reali?ajcién de

]
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9. Generar mensualmente el reporte correspondiente al ingreso y egreso del
personal de FONAGRO.
e Se apoy6 en la realizacion del reporte de ingreso y egreso del personal de FONAGRO
correspondiente al mes de septiembre 2022.

10.Elaboraciéon de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados por la
Coordinacion Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.
¢ Se realizd la revision fisica de los insumos utilizados para la limpieza del mes de
septiembre 2022.

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

s Se coordiné el traslado de documentacion a distintas Entidades del Estado las cuales
fueron:
*= BANRURAL
= Ministerio de Finanzas Publicas
= Ministerio de Agricmifturé Ganaderia y Alimentacion
= Congreso de la Replblica de Guatemala
= Contraloria General de Cuentas
» Direccion de Planeamiento -DIPLAN-

Byron José Z
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