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RAZ6N:    PROCEDE    EL    PAGO    DE    SERVICIOS    PROFESIONALE9/  SEGUN    INFORME    DE

ACTIVIDADES    REALIZADAS    DURANTE   EL   PERIODO   COMPRENDIDO   DEL   01/09/7024   AL

30/09/2024,  PRESTADOS AL SUSCRITO A ENTERA SATISFACCION.
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FECHA: 30/09/2024      `

Actlvidades del Mes: Del o1/09/2024 al 30/09/2024            /'

Nombre del contratista: Andrea del Carmen Lobos Alva

Numero de Contrato: 129-2024

Vigencia del Contrato: Del o1/02/2024 al 31/12/2024          '

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"

Servicios: Profesionales                                                   /

Pirecci6n quien Supervisa: Direcci6n Administrativa

lNFORME IVIENSUAL  DE ACTIVIDADES

Aflo 2024.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.-Actividad  1.1)  Asesorar y  brindar  apoyo  en  la elaboraci6n  del  Plan  Anual  de

Compras (PAC) del Departamento de Servicios Generales

Ninguna  realizada.

2.-Actividad  1.2) Asesorar y  brindar apoyo en  la  elaboraci6n  del  Plan

Anual (POA) del departamento de Servicios Generales
Operativo

Como   parte  de   las  actividades   mensuales,   se   proporcion6  apoyo  en   cuanto   a   la

conformaci6n del Plan Operativo Anual (POA) del Departamento de Servicios Generales,

dentro  del  cual  se  llevo  a  cabo  la  unificaci6n  de  la  informaci6n  respecto  a  las  tareas

llevadas    a     cabo     por    las    distintas    areas    que    conforman     al     Departamento

(correspondencia,    gesti6n   documental   vehiculos,    Iimpieza   y   almac6n),    de   forma

cuantitativa,  reflejando asi los resultados obtenidos en el mes.

3.-Actividad  1.3)  Asesorar y  brindar  apoyo  en  la  elaboraci6n  de  la  Memoria  de

Labores del Departamento de Servicios Generales

Ninguna  realizada.

4.-Actividad  1,4)  Asesorar  y  apoyar  en  el  seguimiento  de  los  expedientes  que

ingresen al Departamento de Servicios Generales, de conformidad a la asignaci6n

dei jefe del Departamento

Se llevaron a cabo tareas de distribuci6n y entrega de diversos expedientes recibidos en

el Departamento de Servicios Generales. Como parte de las actividades de apoyo al area
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de gesti6n documental, se brjndo asesoramiento en cuanto al mejoramiento de rutas de
entrega  de  mensajeria,  asi  como  el  establecimiento  de  un  sistema  con  el  objetivo  de

generar mejoras en  la  manera en  que se  organizan  los documentos  recibidos  para su

respectiva entrega.

5.-   Actividad   1.5)   Definir   estrategias papa   optimizar  los recursos  materiales,
humanos y demas capacidad instalada en el Departamento de Servicios Generales

Obtenci6n   de   retroalimentaci6n   por  parte  de   las  distintas  areas  que   conforman   al

Departamento de Servicios Generales con el objetivo de definir cuales son  los recursos

prioritarios  para  llevar  a  cabo  sus  respectivas  actividades  mensuales.  A  partir  de  la

informaci6n   obtenida,   se   realiz6   un   analisis   de   esta   para   identificar   las   acciones

requeridas para que las tareas de cada una de las areas sean llevadas a cabo de forma

eficjente.

6.-Actividad 1.6) Asistir a reuniones convocadas por el Departamento de Servicios
Generales,   donde   se   requiera   Su    participaci6n,   asi   como   seguimiento   al

cronograma de actividades de la misma.

Ninguna  realizada.

7.-Actividad  1.7)  Realizar otras actividades  que le sean asignadas por el Jefe de
Servicios  Generales,  Subdirector Administrativo  o  el  Director Admini§trativo,  en

relaci6n a los servicios contratados, sus conocimientos y su experiencia

Ninguna  realizada.
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Lieda. And'rea del Carmen Lobos Alva

Vo.  Bo.


