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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 26-2022

Nombre: Elvin Edenilson Guerrero Alarcén
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales
Reportaa: Coordinadora Administrativa

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE

SEPTIEMBRE DE 2022, SEGUN CONTRATO No. 26-2022, POR SERV!CIOS
TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO. :

AdTMlebES REALIZADAS:

1. Apoyo logistico a actividades de la Gerenma General ylo Coordlnacmn. _
Admlmstratlva : ke

* Se apoy6 a la Gerenma General y Coordinacion Admimstratlva en ia

2. Atencion a V|S|tantes- de FONAGRO.

s Se atendlo a los representantes de la Asomacmn
sostuvieron reunién con el personal de la UTSE :

necesario.
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o Se apoyo® en la entrega de documentos a las diferentes Unidades de
FONAGRO.

e Se apoyd a la Coordinacién Administrativa, Coordinaciéon de la UTSE,
Coordinacion de la UDAI, en la realizacién de tramites internos.

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

s Diariamente se realizd la limpieza del equipo que se encuentra al servicio
del personal de FONAGRO (refrigeradora, cafetera, oasis de agua pura,
microondas).

e Diariamente se realizé la limpieza del mobiliario que utlllza eI personal de
FONAGRO.

¢ Se realizo la limpieza de los recolectores de basura de las oflcmas de
FONAGRO. :

e Se realizo la extraccion de: basura y se traslado al deposﬁo central

s Diariamente se realizd el lavado de los trastos que fueron utll zados por Ias
visitas y el personal de: FONAGRO. - ..

s Se realiz6 la limpieza general de las oficinas de:

UTSE, Pasillos, Banos, JURIDICO, ADMINISTRACION. ; i

o Se apoyb enia Ilmpleza de los vehiculos mstltucmnales del Fide!comtso de
FONAGRO. : :

o Limpieza de los ventanales de Gerencia y Admlmstracmn

e Reparacion de sillas de la Sala de Reuniones:

e Se realiz6 la instalacion de postes y una cadena pai
Fideicomiso FONAGRO.

0ds pqd'

e Limpieza de lamparas led de todo el edificio. : e
\ ° Reforzarnlento de aéreos de la UTSE, ADMINISTRACIO URIDICO -

5. Realizar actividades relacionadas con la provisién'”d
atencion del personal de FONAGRO, asi como Ias pe
las instalaciones. ;

H

» Se prepar6 café para eI ser\nc:o del personal y de las pers as .q e visita
FONAGRO. o

o Se abastecié de agua pura. eI oasis para uso del personal y personas que
visitan FONAGRO ,
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6. Apoyo en la reproducciéon, escaneo, empastado y archivo de
documentos.

e Se apoyd al personal de la Unidad Administrativa, Unidad de Auditoria
Interna y Unidad de Asesoria Juridica, en la digitalizacion, reproduccion de
expedientes utilizados por ellos.

s Se apoyd en el escaneado de documentos que fueron utilizados en la
Unidad Operativa de FONAGRO.

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

e Se apoyo al Encargado de Aimacén en la compra de enseres y suministros
para uso interno de FONAGRO.

8. Gestionar los requerimientos de insumos y materlales
FONAGRO. :

e Se gestlono con el Encargado de Almacén de la UDDAF d T
provision de los insumos-y sumlntstros de limpieza par

antener las
oficinas limpias. s

9. Apoyar en la mstalaclon "de equipo de computo y audl,

isual que se
requiera. ' s

o Seapoyden a 1nstalac1on de equipo de computo y audiovisual,-cuando me -
fue requendo S : : ‘

10. Apoyar al Coordmador Administrativo en la Ioglstlca para !a reallzac:lon? .
de las reuniones: de Consejo Directivo. IR L T D

o Se apoyé en' la Logzstlca de la préxima Reunlon del Coi"
FONAGRO : ‘

11.
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12. Elaboracion de informes, reportes y cuadros estadisticos solicitados por
la Coordinacion Administrativa y/o Gerencia General de FONAGRO.

* Se apoyo en la elaboracion del informe de los reportes del personal que
solicité permiso para asistir a citas médicas programadas por el IGSS, y
otras actividades, correspondiente al mes de septiembre.

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

e Se apoyd en llevar correspondencia a MAGA, CONGRESO DE LA
REPUBLICA, BANRURAL, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS.

1/

Elvin Ede i " on Guerrero Alarcon
Auxiliar de Servicios Generales
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GERENTE GENERAL DE FONAGRED, o
INSTERIO DE ASRICULTURA GHUERD Y i xS
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