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INFORME DE ACTIVIDADES

CONTRATO No. 29-2022

Nombre: César Antonio Catu Soria
Puesto: Asistente de la Unidad Administrativa
Reportaa: Coordinador Administrativo

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2022, SEGUN CONTRATO No. 29-2022, POR SERVICIOS
TECNICOS PRESTADOS AL FIDEICOMISO FONAGRO.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

¢+ Se apoyd a Gerencia y Administracion en coordinar la instalacion de
equipo audiovisual en las diferentes reuniones de trabajo, llevadas a
cabo durante el presente mes.

2. Recibir y clasificar la correspondencia de la Coordinacién Administrativa y
responderla cuando le sea instruido (oficios, providencias, memorandos, etc.)

¢+ Se apoy6 en la realizacion de los oficios de requerimiento de pago
para los proveedores de los diferentes servicios que son utilizados en
el Fideicomiso.

+ Se llevd el control de la base de datos de correspondencia de ingreso
de expedientes de recepcion.

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

¢ Se dio seguimiento al control digital de ingreso de correspondencia
para recepcion y la unidad Administrativa.

¢+ Se apoyo a las asistentes de cada unidad para actualizar y solucionar
problemas del sistema de Expedientes Web.
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. Encargado de llevar el registro y control del stock de la papeleria y utiles de
oficina, limpieza y otros insumos.

¢ Se apoyd al area de sistemas con el control de insumos para las
distintas impresoras de la unidad Administrativa y Gerencia.

¢+ Se apoy¢ al area de sistemas en la realizacion de solicitud de compra
de insumos para cableado estructurado.

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

¢ Se coordind la solicitud a la empresa Printer el abastecimiento de téner
y tintas para las distintas impresoras multifuncionales a servicio del
Fideicomiso FONAGRO.

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

¢ Se apoyd en llevar el control de las solicitudes de permiso,
actualizacién de informacion personal, constancias de colegiado
activo, certificados médicos de las distintas unidades de FONAGRO.

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

¢ Se apoy6 en la conformacién de la documentacion para la adquisicion
de un licenciamiento de software para llevar el control de los proyectos
requeridos, aprobados y en ejecucion con fondos de FONAGRO.

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

¢ Se solicitaron las cotizaciones a los proveedores y se apoy6 en el
proceso de compra de insumos basicos, suministros y bienes para uso
de las diferentes unidades de FONAGRO.

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

¢+ Se apoy6 cuando fuese necesario en la reuniéon mensual de Consejo
Directivo con la digitalizacion de documentos.
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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

¢ No fue requerida ninguna solicitud de expediente digital.

11. Encargado de la elaboracion del informe mensual de marcaje y permisos
solicitados por el personal de FONAGRO

¢+ Se apoyo en la elaboracion del informe de permisos solicitados por el
personal de las distintas unidades de FONAGRO, para el control
correspondiente al presente mes.

¢ Se apoyé en la elaboracién del reporte mensual de ingreso y egreso
del personal de las diferentes unidades del Fideicomiso.

¢ Se apoy6 en la matriz de control de permisos presentados por el
permiso para ausentarse de sus labores.

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

¢ Se apoyé al personal administrativo en la reproduccion digital e
impresa de los diferentes documentos cuando haya sido solicitado.

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

¢ Se brindd informacién acerca del Fideicomiso a las personas que lo
solicitaron via llamada telefénica.

¢ Se atendi6 a las personas que conforman las Cooperativas o
Asociaciones, cuando se presentaron a las oficinas del Fideicomiso
para reuniones de trabajo e informativas.

14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso

¢ Se apoyo a la Unidad Administrativa en la logistica de las actividades
desarrolladas en instalaciéon de equipo audiovisual durante el presente
mes en las instalaciones del Fideicomiso FONAGRO.

¢ Se apoyo0 al area de Sistemas en indicarles la mejor metodologia para
la realizacion de cableado estructurado para el area de recepcion.
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15. Cualquier otra atribucién dentro de su competencia, que disponga la
Coordinacién Administrativa y/o la Gerencia General de FONAGRO

¢ Se reviso el buen funcionamiento de los 6 servidores de FONAGRO
(datos, tickets, Ubiquiti, produccion, antivirus y directorio activo).

¢ Se apoyd al personal de FONAGRO en la configuracion de impresoras
locales y de red, aplicando configuraciéon del usuario y contrasefia
cuando fue necesario.

¢+ Se apoy6 al personal de FONAGRO en solucionar distintos problemas
técnicos presentados en los equipos de computacién y red cuando
fuese necesario.

¢ Se brind6 el apoyo a las asistentes de unidades de FONAGRO que
hacen uso del proceso especifico en el sistema Expedientes Web y
sistema de expedientes MAGA.

+ Se verifico el buen funcionamiento del Sistema Integrado Maga (SIM)
el cual esta funcionando correctamente para llevar el control de
vehiculos y planes de viaje actualizando los precios de gasolina y
Diesel.

¢ Se apoyo en la realizacion de medios magnéticos y correos
electronicos para entrega de informes a la Comisién de Auditoria de

la Contraloria,General de Cuentas.
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