& O,_DE LA‘%"% ‘ Ministerio de Fondo Nacional para la Reactivacién y
g ; ?; Agricultqra, Modernizacion de la Actividad Agropecuaria
o VX . anaderla.y (FONAGRO)

%aremn” | Alimentacion

INFORME DE ACTIVIDADES

~ CONTRATO No. 31-2024
Nombre: "~ Reyna Isabel Jacome Avalos
Puesto: "Auxiliar de Servicios Generales
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividad ; i
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Realizar:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE
2024, SEGUN CONTRATO No.™31-2024, 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.

o Se atendid el area de recepcion y salén de reuniones del primer nivel de
las siguientes Organizaciones y Asociaciones:

ARCADI.

FECEG.

COOPEJOL.

ASOCIACION CARDAMOMEROQOS.

COOPERATIVA SANTA ISABEL.

COOPERATIVA INTEGRAL.

ASOCIACION AYOTLAN.

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMOS SAN JOSE
CHAL.

* FEDERACION FASEGUA.

2. Atencion a visitantes de -FONAGRO-.

« Atendi brindandoles café o agua a los visitantes y representantes de las
Organizaciones y Asociaciones, siguientes:
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= ARCADL.
= FECEG.
= COOPEJOL.
= ASOCIACION CARDAMOMEROS.
» COOPERATIVA SANTA ISABEL.
= COOPERATIVA INTEGRAL.
= ASOCIACION AYOTLAN.
= COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMOS SAN JOSE

CHAL.
= FEDERACION FASEGUA.

3. Apoyar en el manejo de la planta telefonica, recepcion y distribucion
de documentos.
e Se apoy6 en la atencion y recepcion de llamadas telefonicas de Servicios
Generales.

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

e Realicé la limpieza de los electrodomésticos (refrigeradora, microondas)
que se encuentra al servicio del personal de -FONAGRO-, que estan
ubicados en el area de cocina del primer nivel.

e Realicé el lavado de tazas y vasos que fueron utilizados por las visitas
atendidas en -FONAGRO-.

« Se realizo la limpieza general de areas de trabajo, escritorios, materiales
y equipos de computo de las oficinas de:

= UDAL

= UDDAF.

= Data Center.
= Lobby.

= Sanitario de visitas.
= Bodega de almacén.

¢ Se abastecio suministros de higiene y limpieza de los distintos sanitarios
de las unidades de UDAI, sanitario de visitas y bodega de almacén de
-FONAGRO-.
B Se realiz6 la instalacion, lavado y cambio de bolsas de los botes
de basura de las unidades de UDAI, UDDAF, Data Center, lobby,
sanitario de visitas, bodega de almacén de -FONAGRO-.
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e Se realizé diariamente la extraccion de basura de estos para luego
depositarla en el deposito central.
e Se realizé la limpieza de las puertas de bafo de recepcion, UDAI,
sanitarios de visitas y almacén de UDDAF.
e Se realizd la limpieza de las puertas de vidrio de cocina.
e Realicé la limpieza de los dispensadores de papel de manos de los
banos de visita, UDAlI y UDDAF.
e Se realizo la limpieza de la puerta de vidrio de recepcién ubicada en el
primer nivel de -FONAGRO-.
e« Realicé la limpieza de la alfombra que esta ubicada en la entrada de
-FONAGRO-,
¢ Realicé la limpieza de las ventanas de la sala de espera del primer nivel .
. de -FONAGRO-.

e Se realizé el mantenimiento de los rodos de las sillas de UDDAF Y
Recepcion de -FONAGRO-.

« Realice el lavado de la pila que esta ubicada en el pasillo de la cocina del
primer nivel de -FONAGRO-.

e Se sacudio el polvo de los ventiladores de recepcion, UDDAF y UDAL.

e Se realizé la limpieza de los muebles aéreos de UDDAF.

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 prepar6 café en el primer nivel para el servicio del personal y de las
personas que visitan -FONAGRO-.

e Se abastecid de azucar el recipiente de la cocina del primer nivel de
-FONAGRO-.

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

e Este mes no apoyé al personal de la Unidad Administrativa, Unidad de
Auditoria Interna y Unidad de Asesoria Juridica, en la reproduccion,
empastado y escaneado de documentos que fueron utilizados en la
Unidad Operativa de -FONAGRO-.

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

Durante este mes no se apoyo6 en la compra de insumos para el uso
interno de -FONAGRO-.

L)
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8. Gestionar los requerimientos de insumos y materiales al almacén de

-FONAGRO-.

e Se gestiond el requerimiento con el Encargado de Almacén de la
UDDAF de -FONAGRO-, para la provision de los insumos:

* Jabon lava platos.
| *» Paquete de cucharas plasticas.
| * Paquete de bolsas grandes.
| * azlcar.
‘ = Glade.
* Limpia vidrios.
= Bolsa de detergente.

. = Ajax en polvo.
= Vasos desechables 12 onzas.
» Escoba.
= Cajadeté.

= Galon de jabén para manos.

9. Apoyar en la instalacion de equipo de computo y audiovisual que se

requiera.

e Durante el presente mes no se realizdé la instalacion de equipo de

computo y audiovisual.

10. Apoyar al Coordinador Administrativo en

la logistica para la

realizacién de las reuniones de Consejo Directivo.

e Se esta a la espera de recibir instrucciones para apoyar en la Logistica
. de la préxima Reunion del Consejo Directivo de -FONAGRO- en las

instalaciones de -FONAGRO-.

11. Apoyar en la realizacion del informe mensualmente correspondiente al

ingreso y egreso del personal de -FONAGRO-.

e Durante el mes no me fue requerido el apoyo para la elaboracion del
informe de ingreso y egreso del personal de -FONAGRO-.

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

-FONAGRO-.
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¢ Durante el mes no me fue requerido el apoyo a realizar la elaboracion de
informes, reportes y cuadros estadisticos.

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

e Se limpiaron los azulejos de los banos de UDDAF Y Recepcién. ]

« Se me fue asignado por el encargado de Servicios Generales bajar
documentacion a Administracion.

e se limpid el vidrio de la puerta de la oficina de la coordinadora de UDAI.

* Se apoyo trasladando documentacion a UDDAF y Administracion.
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