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INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO No. 20-2024
Nombre: Keilyn Alejandra Garcia Mansilla
Puesto: Asistente de la Unidad Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividades a
realizar: Sede Central / a Nivel Nacional
. INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2024 SEGUN

CONTRATO No. 20-2024, POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS AL FONDO
NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA -FONAGRO-.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

Se apoyd a la Coordinacién Administrativa en las distintas actividades, programadas y
designadas por el Coordinador Administrativo, siendo las principales:

¢ Apoyar en el control, la elaboracién y revisién de asistencia del personal de
FONAGRO, correspondiente al mes de junio, para luego trasladarla a la
Gerencia General y a la Coordinacion Administrativa.

¢ Revisiony correccién de informes mensuales de la Unidad Administrativa.

e Apoyar en el drea de la Recepcidn.

e Apoyar en la conformacion de expedientes y creacién de contratos del
personal nuevo.

* Apoyo en solicitar Resoluciones de Aprobacion de Némina y Aprobacién de
contratos del personal de nuevo ingreso.

e Apoyo en traslado de documentos solicitados en el oficio
FON-ADMON-382-2024/CJGY.
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2. Recibir y dasificar la correspondencia de la Coordinacién Administrativa y
responderla cuando le sea instruido (oficios, providencias, memorandas,
etcétera).

Se apoyd recibiendo la documentacién del presente mes que se dirige a la Unidad
Administrativa, se clasificd y se realizé el proceso de digitalizacién para poder .
ingresarla en las matrices y archivadores y llevar un control adecuado, siendo los
principales:

Oficio para consignar Tarjetas Preliminares
2024 del personal de nuevo ingreso

Oficio FONAGRO-INV-VL-047-2024

. Emisién de constancia de tiempo laborado SREL 6o
en FONAGRO. .

3 Justificacion de ausencia. 0856-2024

Gestidn de nuevas solicitudes de pedido

4 GhEA Bbeist A trataciones. Oficio FON-ADMON-355-2024/ERGC/or
Emitir Dictamen Presupuestario para la

E 3 & -BA-

> contratacion de Seguridad. QF IR OAGRO DR
. 6 informacién sobre capacitacién del SIEC 0956-2024
Entrega de facturas e informes del
. FON- -

4 personal de la Unidad de Auditorfa Interna it b
8 Entrega de facturas e informes del FON-UAJ-2024

personal de la Unidad de Asesoria Juridica

Entrega de facturas e informes del
9 personal de la Unidad Técnica de FON-UTSE-GAO(/adea/2024
Seguimiento y Evaluaciéon de Proyectos

3. Responsable de llevar el control correspondiente del archivo y la
documentacién de la Unidad Administrativa.
Se clasificd la documentacién entregada y recibida en la Unidad Administrativa,
principalmente del Personal de FONAGRO, archivdndola seguin corresponde para
mantener el orden y control:
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/ Documentos personales del personal de
nuevo ingreso
4 Emisién de constancia de tiempo laborado
en FONAGRO.
3 Justificacion de ausencia.
Resolucién de Aprobaciéon de Némina y
4 Contratos del nuevo personal de
FONAGRO.
5 Copias de Licencias de Conducir.

4. Encargado de llevar el registro y control del stock de la papeleria y dtiles de
oficina, limpieza y otros insumos.
Durante el presente mes no se requirié apoyo en esta actividad.

5. Encargado de realizar los requerimientos de titiles de oficina e insumos de la
Unidad Administrativa.
Durante el presente mes se brindo apoyo para realizar el requerimiento de dtiles de -
oficia necesarios en la Unidad Administrativa.

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

Se apoyé en la revision y la actualizacién de informacién del personal en sus
respectivos expedientes para llevar un mejor control y el orden adecuado. (8
expedientes)

7. Apoyar en el proceso de cotizacién para la adquisicion de bienes, suministros
y servicios para uso en FONAGRO.
Durante el mes de junio no se solicité apoyo para realizar cotizaciones de adquisicién
de bienes, suministros y servicios.

8. Apoyar en el proceso de compras de bienes, suministros e insumos para el
servicio de FONAGRO.
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Se realizé un control digital de insumos dentro de la Unidad de Administracién donde
se verifico que se tuviera los bienes, suministros e insumos necesarios para el buen -

servicio del personal.

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

Se estd ala espera para brindar apoyo en lalogistica y preparacién de informacién para
las préximas reuniones del Consejo Directivo.

. 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.
Durante el mes de junio no se me delegé esta actividad, debido que la realiza el

Encargado del Archivo de FONAGRO.

11. Encargado de la elaboracién del informe mensual de marcaje y permisos

solicitados por el personal de FONAGRO.
Diariamente apoyd en andlisis y orden de la asistencia del drea de Administracién, para
alimentar los cuadros de informacion de asistencias de la Unidad Administrativa. -
También se llevd registro de la asistencia de las demas Unidades de FONAGRO.

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

documentos.
Se apoyé en la revision y escaneo de la informacién correspondiente al Area de

. Recepcion, Contratos y Expedientes del Personal de FONAGRO de los afios, 2022y 2023
y que estdn siendo debidamente identificados y ordenados para el traslado a las

Bodegas correspondientes para un mejor control.

13. Apoyar en actividades de atenciéon al piblico y control de llamadas

telefénicas.
Se atendieron llamadas de Coordinacion Administrativa, Coordinacion de UDDAF,

Servicios Generales y Recepcidn, para brindar apoyo o trasladar informacién al
personal de la Unidad Administrativa.

14. Apoyar en la logistica de actividades desarrolladas en el Fideicomiso.
Se participd por instrucciones del Coordinador Administrativo en el seguimiento y en
el proceso de las actividades que se desarrollan dentro de las instalaciones de

FONAGRO, siendo estas:
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¢ Reunion con el Coordinador Administrativo y Encargada de Administracién y
Personal para solventar y dar mensaje para manejar de manera mas eficiente
los procesos de informes y facturas.

¢ Reunidn con el Coordinador Administrativo para discutir temas de actividades -
realizadas en la Unidad Administrativa.

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

Se apoyd ala Coordinacién Administrativa en la entrega de informacién alas diferentes
unidades de FONAGRO, siendo los siguientes documentos:

1

Entrega de un formulario anulado de
solicitud de pedido.

Gestionar entrega de nuevas solicitudes de
pedido.

Entrega de facturas para revisién y traslado
de Némina de Junio. /

Entrega de informes del mes de mayo a
Coordinacién Administrativa para revision y
firma.

Se apoyd en la actualizacién y revision de la matriz de validacién y autorizacion de
combustible para el personal que lo solicitd.

Se verificé que la base de datos del personal se mantuviera actualizada.

Se conformaron los expedientes de documentos personales de las personas de nuevo
ingreso para laborar en FONAGRO.

Se apoyd a la Encargada de Administracién y Personal en la revisién y alimentacién de
matrices de permisos y asistencia del personal de FONGRO.

Se apoyd ala Encargada de Administracion y Personal en la revision del Requerimiento
de la Contraloria General de Cuentas, OFICIO CGC-FONAGRO-02-2024.
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Se participé en Ia Capacitacion Virtual de Sistema Interno y Externo de

Correspondencia-SIEC-.
Se elabord listado de Licencias de Conducir del personal de FONAGRO

Asistente de la Unidad Administrativa

Vo.Bo.

Ing. Agr. Eduardo Javier Moreira Arana
Gerente General de FONAGRO
Ministerio de Agncultura, Ganadena y Alimentacibn
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