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INSTITUTO NACIONAL DE
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DIRECCION QUE ACTUALIZA: Administracion.

RESPONSABLE: Maria Elizabeth Pacheco Ordoiiez.
FECHA: 05 de mayo de 2017.
BASE LEGAL: Articulo 36.
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INSTITUTO NACIONAL DE FIRMA:

COMERCIALIZACION AGRICOLA .

OFICIO: 06-RYAA-2017
- . Barcenas Villa Nueva, 31 de Marzo de 2017

Ingeniero

Juan Antonio Calderén Rosales
Gerente General

-INDECA-

Estimado Gerente:

El motivo de 'Ia‘presente es para rendirle informe de mi gestién como Encargada de
Recepcion y Asistente Administrativa periodo comprendido del 01 al 31 de marzo del

afio dos mil diecisiete, siendo las siguientes actividades:

Actividades de la Recepcidn:

e Elaboracion de itinerario diario de mensajeria para el Sr. Mauricio Barrios con

Vo. Bo. de Direccién Administrativa.
° Elaboraéién de conocimientos de:

v Oficios enviados.

Facturas de varios servicios y del personal 029.
Orden de servicios.

Entrega de voucher con facturas y listado.
Correspondencia recibida.

Actas recibidas.

Notas enviadas.

Depositos.
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e Atencidn al publico visitante.

o Elaboracion del pedido mensual de utiles e insumos para uso del personal de la
Direccion Administrativa.

o Elaboracién del reporte de fotocopias correspondiente al mes de Abril.
e Reproduccion de fotocopias para las diferentes direcciones.

e Reporte mensual de llamadas entrantes y llamadas salientes correspondiente al
mes de Abril. .

o Recopilacion de facturas e Informes de actividades de trabajo del personal 029;
asi mismo se envi6 la informacion por medio de correo electronico al Ing. Julio
Chinchilla con copia a Direccion Administrativa.

¢ Apoyo en control de asistencia de personal.

e Escaneo de documentos de personal de las instalaciones que asi lorequirieron.

» Recibir mensajeria para las personas de la institucién que asi lo requirieron

e Envios de correspondencia fisica (mensajeria interna) por empresa de
mensajeria Guatex.
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-
Ingeniero Agronomo
Juan Antonio Calderdn Rosales
Gerente General
Presente

Estimado Ingeniero Calderdn:
Por este medio hago de su conocimiento sobre las actividades realizadas por mi persona, durante

el mes de abril del presente afio, desempefiando el cargo de Asistente de Gerencia General, segun
Contrato No. 02-2017.

1. Elaboracidn de 35 Oficios del 130 al 165

2, Elaboracion de 01 Pedido de Compra No. GG-01-2017

3. Elaboracion de Memorando GG-07-2017 (Solicitud de dictdmenes)
4, Elaboracion de Notas de Envio

% Nota de Envfo GG-06-2017 (FAOQ)
=+ Nota de Envio GG-07-2017 (Angeluz Gourmet)

5. Elaboracidn de 02 Resoluciones

+ Resolucion GG-23-2017 (Autorizacion de complementos personal al salario)
<+ Resolucion GG-24-2017 (Aprobacion de la adjudicacion de la base de cotizacion)

6. Certificacion de:

%+ Punto sexto del Acta de Junta Directiva JD-02-2017
-+ Punto séptimo del Acta de Junta Directiva JD-02-2017
= Punto octavo del Acta de Junta Directiva JD-02-2017
7. Junta Directiva 03-2017
<4 Organizacion e integracion de documentos para la agenda
<+ Reproduccion y encuadernado de la agenda

<+ Coordinacion de la reunion
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8. Envio de correspondencia oficial a ministerios, secretarias, direcciones y demas entidades
publicas y privadas, seglin corresponda.

9. Recepcién y control de documentos internos y externos.

10.Archivo de documentos originados y recibidos.

11.Manejo de Agenda: reuniones, visitas, seminarios, talleres entre otros.

12, Atencidn telefdnica y control de llamadas entrantes y salientes de Gerencia General.

13.Recepcion, control y traslado de informes de trabajo del personal de oficinas centrales y de
bodegas. .

14;. Recepcion y traslado de informes de Auditoria Interna, a las diferentes direcciones segtin
corresponda.

15.Recepcidn, atencion, seguimiento y envio de correos internos y externos.

16.Seguimiento a solicitudes de la Gerencia General y de las diferentes Direcciones de la
Institucion. ‘

17.Escaneos de documentos solicitados por las diferentes Direcciones de la Institucion.

18.Creacidn de expedientes y actualizacién del archivo de la Gerencia General.

19.Colaboracidon en la organizacion de reuniones de trabajo internas y externas.

20.Solicitud e integracién de informes varios, los cuales se remiten a los miembros de Junta
Directiva y otras entidades segin corresponda.

21.Circulacion de documentos oficiales con las diferentes direcciones de la institucion, segun
su naturaleza.

22.Toma de dictados para elaborar: oficios, memorandos, circulares, providencias,

. resoluciones,-etc.

23.Control de actividades diarias de trabajo

24.Atencion al publico visitante.

25.Reproduccién de fotocopias para la Gerencia General.

26.0tras actividades asignadas por el Gerente General.
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Estimado Ingeriero Caideron:

Por este medio me permito informarie sobre las actividades realizadas durante el mes de abril,
desemperniando el cargo de Asistente de la Direccidn de Logistica, segun contrate No. 03-2017.

+ Actividades

v Elaboracion de 18 Nombramientos:
* Nombramientos de la Direccién de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-87-2017 - LOG-106-2017

v Elaboracién de 21 Oficios:
* Qficios de la Direccion de Logistica, del correlativo:
o No. LOG-65-2017 ~ LOG-82-2017

v Elaboracion de 02 Pedidos de Libreria:
* Pedido de Libreria de la Direccidn de Logistica, del correlativo:
< No. LOG-04-2017 - LOG-05-2017

v Elaboraciéon de Pedido de compra de materiales, suministros, equipo y
servicios:

= Pedido de compra de materiales, del correlativo:
o No. LOG-04-2017 - LOG-08-2017

Se archivd toda la documentacion gue genera la Direccién de Logistica, supervisores, inventario
de alimentos, internaciones, bodegas y otros.

Se realizo la entrega de las nuevas boletas de andlisis de calidad de producto alimentario a los
supervisores de bodegas para que fueran llevadas a bodegas del INDECA.
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