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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
A'flo 2O.2a. ,

FECHA: 31/08/2024 /
Actividades del Ivles: Del o1/08/2024al 31/08/2024     /

Nombre del contratista: Keila Florencia Mabel Linares
Nt]mero de Contrato: 067-2024  '
Vigencia del Contrato: Del 03/01/2024 al 31/12/2024

Rengl6n Presupuestario: 029 "Otras remuneraciones de personal temporal"
Servicios: T6cnicos
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
tecnicos    administrativos    cumplan    con    los    requerimjentos    establecidos    por    el
Departamento de Organizaci6n y Metodos)

A.   Revisi6n y analisis del Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Gesti6n   de   Recursos   Humanos,   versj6n   6,   asi   como   portada  e   indice  del
documento tecnico administrativo. Oficio DGcl-SPFl-DOYM-0316-2024.

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 sitio web de  la  lnstituci6n.   Oficio  DGcl-SPFl-DOYM-0315-2024.

3.-   Actividad   1.3)   (Apoyar   en   la   transferencia   de   documentos   administrativos   al
Departamento de Archivo y Gesti6n y Documental)

A.   Registro   de    informaci6n   en   el   formulario   "Digitalizaci6n   y    Constancia    de
Transferencia"  de  correspondencia  de  oficios  enviados  diciembre  2019  de  la
Direcci6n de Gesti6n y Control lnterno.

4.-Actividad  1.4)  (Brindar  apoyo  en  la  bdsqueda  fisica  y  digital  de  los  documentos
tecnicos-administrativos que le sean requeridos)

A.   Brindar asesoria en el pfestamo de documento tecnico administrativo, formulario
correspondiente  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  del   Departamento  de
Seguridad  lnformatica,

5.-Actividad  1.5)  (Velar  por  el  adecuado  control  y  resguardo  fisico  y  digital  de  los
documentos t6cnicos-administrativos)

A.   Control  de  documentos t6cnicos administrativos del afio 2024,  organizados  por
fecha  de  publicaci6n,  enumerados  e  ingresados  en  documento  de  control  de
publicaciones por aflo.

8.  Actualizaci6n    de    reporte    hist6rico    de    documentos   tecnico-administrativos
vigentes y publicados en el sitio web de la  lnstituci6n.

6.-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 julio.
Oficio  DGcl-SPFI-DOYM-0310-2024.
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7.-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  documentos tecnico  administrativos  aprobados,  Memorandum
DGcl-SPFl-DOYM-022-2024.

a.   Atenci6n   requerimjento   del   Departamento   de   Planificaci6n   y   Proyectos   con
relaci6n al cuestionario remitido por la Secretaria Privada de la Presidencia como
parte de  la  creaci6n  del  Comite  Nacional  para  la  Modernizaci6n  del  Organismo
Ejecutivo.  Oficio  DGcl-SPFl-DOYM-0317-2024.

Vo.  Bo.


