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INFORME DE ACTIVIDADES,
CONTRATO No. 28-2024
MODIFICACION Y AMPLIACION M-1”

Nombre: Elvin Edenilson Guerrero Alarcon
Puesto: Auxiliar de Servicios Generales 7
Reporta a: Coordinador Administrativo
Actividades

a realizar: Sede Central / a Nivel Nacional

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS \DURANTE EL MES DE
~ SEPTIEMBRE DE 2024, SEGUN CONTRATO No."28-2024, MODIFICACION Y
AMPLIACION M-t, 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.

e Durante el presente mes dentro de mis funciones, brindé asistencia a la
Gerencia General y a la Coordinacion Administrativa en la organizacion
logistica para recibir a las diversas Cooperativas y Asociaciones que
visitaron FONAGRO. Esto abarco la gestion de salas de reuniones, la
disposicion de materiales, recursos y la atencion a las necesidades
particulares de cada grupo. Me asegure de que se ofreciera café y agua
a los visitantes, durante su estancia en las instalaciones de FONAGRO.

2. Atencion a visitantes de FONAGRO.
» Durante el presente mes no se brindd apoyo en la atencion de visitantes

del Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-.
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Apoyar en el manejo de la planta telefonica, recepcion y distribucion de
documentos.

» Se apoyo6 a los comparneros de Servicios Generales en la recepcion de
llamadas telefénicas.

e Durante el presente mes no se brindé6 apoyo en el traslado de
documentos institucionales de FONAGRO.

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

+ Diariamente llevé a cabo la limpieza del dispensador de agua purificada
utilizado por el personal de FONAGRO en el segundo nivel.

» Diariamente, se aseguro6 la limpieza del mobiliario y equipo empleado por
el personal de FONAGRO.

» Realicé la limpieza de manera perioédica en los recolectores de basura
ubicados en las oficinas de FONAGRO, como parte de nuestras practicas
de mantenimiento y limpieza para garantizar un entorno higiénico y
ordenado.

+ Continuamente se realizé la limpieza profunda en varias oficinas de
FONAGRO, de las cuales tengo asignadas las siguientes

» Unidad Tecnica de Seguimiento y Evaluaciéon -UTSE-, con su bafo

correspondiente.

= Unidad de Asesoria Juridica -UAJ-, con su bafo correspondiente.

» Servicios Generales, con su bafo correspondiente.

» Gradas

= Ventanales.

= 4 televisores
Esta tarea se realiza diariamente para mantener un entorno de trabajo
limpio y organizado en todas las areas de la institucion.

» Se realizaron labores de instalacion de suministros de higiene en los
banos de las diferentes unidades de FONAGRO. Estas instalaciones
incluyeron la disposicion de dispensadores de jabon liquido, papel
higiénico y toallas de papel, con el objetivo de promover un entorno limpio
y sanitario en todas nuestras instalaciones, garantizando asi el bienestar
y la comodidad del personal y visitantes.
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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 garantizé el abastecimiento continuo de agua purificada en el
dispensador asignado al segundo nivel destinado para el uso del
personal y de los visitantes que acuden a FONAGRO. Este suministro
constante asegurd que tanto los empleados como los visitantes tuvieran
acceso a agua limpia y segura en todo momento, promoviendo asi un
entorno saludable y comodo dentro de nuestras instalaciones.

« Se aseguro la disposicion regular de papel higiénico y toallas de papel
seca manos en los banos de las oficinas de la Unidad Tecnica de
Seguimiento y Evaluacion -UTSE-, Unidad de Asesoria Juridica -UAJ-,
Servicios Generales, de FONAGRO, que estan al servicio del personal,
garantizando un entorno higiénico en nuestras instalaciones.

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

» Durante el presente mes no se brindd apoyo en el engargolado y
empastado de documentacion.

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

* Durante este mes no se apoy6 en la compra de insumos para uso interno
de FONAGRO.

8. Gestionar los requerimientos de insumos y materiales al almacén de
FONAGRO.

e Durante el transcurso de este mes no se solicitaron requerimientos de
insumos ni de materiales al almacén de FONAGRO.

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

» Durante el presente mes no se brindé apoyo en la instalacion de equipo
de computo y audiovisual.
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Apoyar al Coordinador Administrativo en la logistica para la realizacion
de las reuniones de Consejo Directivo.

* Se esta a la espera de recibir instrucciones para apoyar en la logistica de
las proximas reuniones de Consejo Directivo del Fondo Nacional para la
Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

Apoyar en la realizacion del informe mensualmente correspondiente al
ingreso y egreso del personal de FONAGRO.

e« Durante el mes en curso, no se brindé apoyo en la elaboracion del
informe de ingreso y egreso del personal del Fondo Nacional para la
Reactivacién y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

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

e Durante el mes en curso, no se brindé apoyo en la elaboraciéon y
retroalimentacion de datos para generar un cuadro estadistico basado en
el consumo de insumos utilizados en el mes.

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

» Se realizd mantenimiento al equipo de aire acondicionado que esta
ubicado en la Unidad Técnica de Evaluacion y Seguimiento (UTSE) y en
la unidad de Asesoria Juridica (UAJ) del Fondo Nacional para la
Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

e Se realizo el resanamiento de una pared por humedad en la Unidad
Técnica de Evaluacion y Seguimiento (UTSE) del Fondo Nacional para la
Reactivacién y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

« Se instalaron soportes en los tableros de escritorio que estan ubicados
en la oficina de Administracion del Fondo Nacional para la Reactivacion
y Modernizacién de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-.

e Se instaldé una cortina tipo persiana en la oficina de la asistente de
gerencia del Fondo Nacional para la Reactivaciéon y Modernizacion de la
Actividad Agropecuaria -FONAGRO-.

 Se instalo una repisa de estructura metalica de 3 peldafios en la unidad
de Asesoria Juridica del Fondo Nacional para la Reactivacion y
Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-.
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e Se apoyo en el inventario de la bodega que esta ubicada en la garita del
parqueo del Fondo Nacional para la Reactivacién y Modernizacion de la
Actividad Agropecuaria -FONAGRO-.

e Se apoyo en el traslado de 2 vehiculos del parqueo del Fondo Nacional
para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria
-FONAGRO- hacia el Taller VITATRAC.

e Se realizo la limpieza de las lamparas led que estan ubicadas en el
segundo nivel del Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion
de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

e Se realizd el mantenimiento a las sillas del personal de la unidad de
Servicios Generales y de la unidad de Administracion del Fondo Nacional
para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria

L ] _FONAGRO-.
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