“ V H. CONGRESO DEL ESTADO DE CAMPECHE

LXII SECRETARIA GENERAL
eheinin DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
R PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES 2016

PROCESAR LAS AFECTACIONES AUTORIZADAS A LA NOMINA.

COORDINAR Y PROPORCIONAR LOS RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES A LAS DIRECCIONES DEL PODER
LEGISLATIVO.

REALIZAR EL INVENTARIO DEL ALMACEN DE CONSUMIBLES.

MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE

INVENTARIOS DEL ALMACEN.

SERVICIOS DE FUMIGACION.

SEGUIMIENTO A LAS BITACORAS DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS.

ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS EN
ATENCION A LAS NECESIDADES DE LA DIRECCIONES DEL
PODER LEGISLATIVO.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO A CADA
UNIDAD DEL PARQUE VEHICULAR.

REALIZAR INVENTARIO GENERAL DE LOS BIENES PROPIEDAD
DEL PODER LEGISLATIVO.

MANTENIMIENTO ADECUADO A LOS EXTINTORES UBICADOS
EN LAS INSTALACIONES DEL PODER LEGISLATIVO.

SUPERVISION Y  MANTENIMIENTO A LOS AIRES
ACONDICIONADOS INSTALADOS EN LAS OFICINAS DEL
PODER LEGISLATIVO.

SUPERVISION DE LAS BITACORAS DE FUMIGACION,
EXTINTORES Y AIRES ACONDICIONADOS

SEGUIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

SEGUMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DE LA COTAIPEC.

Programado

Realizado

ACTUALIZADO AL 20 DE ENERO DE 2016



