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Factura

KEiL^ FLORENclA N^eEL, uN^REs
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lNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Aft02025.    ,
FECHA: 30/04/2025    J

`Act.vldades del lvles: Del 01/04/2025 al 30/04/2025  `
Nombre del contratista:NbmerodeContrato:VigenciadelContrato:Rengl6nPresupuestario:Servicios: Keila Florencia Mabel Linares

085-2025  /
Del 06/01/2025 al 31/12/2025   '

029 "Otras remuneraciones de personal temporal"
T6cnicos    '                                                         ,,J

Direcci6n quien Supervisa: Direcci6n de Gesti6n y Control lnterno   /

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1)  (Brindar  apoyo  en  la  revisi6n  y  analisis  para  que  los  documentos
t6cnicos    adminjstrativos    cumplan    con    los    requerimientos    establecidos    por    el
Departamento de Organizaci6n y M6todos)

A.    Revision    y    analisis    del    Manual    de    normas    y    procedimientos    para    la
administraci6n  de  inventarios,  version  7,  oficio  DGcl-SPFI-DOYM-0172-2025,
asi como caratula e indice del documento tecnico administrativo.

2.-Actividad  1.2)  (Apoyar en  las  gestiones  necesarias  para  publicar  los  documentos
tecnicos-administrativos aprobados)

A.   Traslado de informaci6n para publicaci6n de documentos tecnico-administrativos
en  la  pagina  WEB.  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  del  Departamento  de
Atenci6n y Servicio al Usuario. Oficio DGCI-SPFI-DOYM-0164-2025.8.Trasladodeinformaci6nparapublicaci6ndedocumentostecnico-administrativos

en la pagirta WEB. Oficio DGcl-SPFI-DOYM-0175-2025.

3.-Actividad  1.5)  ovelar  por  el  adecuado  control  y  resguardo  fisico  y  digital  de  los
documentos tecnicos-administrativos)

A.   Control  de  documentos  t6cnicos  administrativos  del  aflo  2025,  organizados  por
fecha  de  publicaci6n,  enumerados  e  ingresados  en  documento  de  control  de

publicaciones por afio.
I8inctualizac`6n de reporte hist6rico de documentos tecnlco-administrativos vlgentes

y publicados en el sitjo web de la lnstituci6n.

4.-Actividad  1.6)  (Apoyar  en  la  creaci6n  de  informes  mensuales  y  trimestrales  del
Departamento de Organizaci6n y Metodos)

A.   Elaboraci6n  de  matriz  de  seguimiento  POA  2024  correspondiente  al  mes  de
marzo. Oficio DGcl-SPFI-DOYM-0160-2025.

5.-Actividad  1.7)  (Brindar apoyo en  la atenci6n y servicio eficiente a  usuarios  internos

y/o externos del Departamento de Organizaci6n y M6todos y/o de la Direcci6n de Gesti6n
y Control lnterno)



A.   Atenci6n  a  requerimiento  de  Registro  Central  de  las  Personas,  en  relaci6n  a  la
actualizaci6n   del   Manual   de   Normas   y   Procedimientos   para   la   emisi6n   de
certificaciones y constancias.

6.-Actividad  1.9)  (Realizar otras  actividades  que  el  Departamento  de  Organizaci6n  y
Metodos y la Direcci6n de Gesti6n y Control lnterno consideren pertinentes)

A.   Socializaci6n   de   Manual   de   Normas  y   Procedimientos   del   Departamento  de
Atenci6n y Servicio al Usuario, versi6n 05. Memorandum DGcl-SPFI-DOYM-008-
2025.

8.   Socializaci6n  de  documentos  tecnico  administrativos  aprobados.  Memorandum
DGcl-SPFI-DOYM-009-2025.

C.   Elaboraci6n   de   flujogramas   del   Manual   de   Normas   y   Procedimientos   del
Departamento de Apoyo Social.

D.  Asistencia en  la elaboraci6n de presentaci6n explicativa del Manual de Normas y
Procedimientos del  Departamento de Servicios Generales.
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Keila Florenbia lvlabel Linares
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