INFORME DE SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE COMPLETO Maria Diana Virginia Garcia Alonzo
MES QUE INFORMA ‘ del 01 al 18 de Agosto del aiio 2019
NUMERO DE CONTRATO .. . - 499-029-2019 s

SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos Administrativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Auditoria Iniérna -UDAI-

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apovyar recibiendo la correspondencia que llega al departamento.

b) Apoyar atendiendo personalmente o por via telefénica a las personas de a la institucion y
proporcionar informacién para la cual estéd autorizada.

c) Apoyar tomando mecanografia dictados y documentos requeridos en su departamento.
d) Apoyar redlizando la requisicion de mc_JTeric:Ies y Utiles de la oficina para su departamento.

e) Apoyar velando por el buen uso de los materiales y Utiles de oficina en su departamento.
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f) Apoyar en el registro de ingreso y eéreso de correspondencia del departamento.

h) Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con las personas del departamento o de la
institucion cuandoe sea convocada.

i) Apoyar en la redlizacién de otras actividades que le sean asignadas por parte del
contratante.

g) Apoyar asistiendo a eventos de capacitacion yfo adiestramiento para los que se le nombre.

1) Apoyar en la agenda de compromisos del Director e informar oportunamente de los mismos.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1  Apoyé en recibir y entregar la correspondencia que ingresé durante el mes de agosto al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-.
2 Apoyé durante el mes de agosto 2019 digitalizando la correspondencia que Ingresé a la Unidad de Auditoria Interna

Oficio SE No. 990-2019 Providencia No. 841-2019
Oficio SE 1008-2019 Oficio DA 226-2019

Oficio SE 1005-2019 Oficio No. 217-2019
Providencia SE 1825-2019 Oficio No. 92-2019
Providencia SE 1826-2019 Oficio No. 353-201
Providencia SE 01627/2019 Oficio No. 358-2019
Providencia SE 1628-2019 oficio UATE 224-2019
Providencia SE 1722-2019 Oficio No. 240-2019
Providencia SE 1620-2019 ¢ONVOCATORIA No. 2-2019
Providencia No. 1681-2019 Oficio No. 53-2019

Oficie No. 1089-2018 Oficio No. 0124-2019

Oficio No. 1748-2019 Oficio No. 424-2019

Oficic No. 1730-2010 Oficio No. 302-2019

Oficio No. SE 1102-1103-2018 Correo Electronico

Oficio No. 1208-2010 Oficia No. 767-2019

Oficio No. 225-2010 Oficlo No. 264-2019

Oficic RRHH. Ne. 1275-2019 Oficio no. 007-2019

Oficio No. 2372-2019 Oficio NO. 443-2019

Oficio No. 2380-2010 Memorandum No. 44-2018 y 45-2018
oficio No. 2366-2019 Oficio No. 2426-2019

3 Apoyé durante el mes de agosto esc do la Correspondencia que Ingresé a lo Unidad de Auditoria Interna del presente aiio
4 Apoyé durante el mes de agosto archivando la Correspondencia que Ingresé a la Unidad de Auditoria Interna aiio 2019.
5 Apoyé durante el mes de agosto llevando el control del correlativo de informes, requerimientos de informacién y oficios emitidos por la UDAI.
6 Apoyé durante el mes de agosto escaneando los oficios emitidos por la Unidad de Auditoria Interna afio 2019.
7 Apoyé en distribuir la correspondencia elaborada en el mes de agosto 2019 por la UDAI.
8 Apoyé en la elaboracion e ingreso de Nombramientos de Auditoria, en el SAG-UDAI de la Contraloria General de Cuentas -CGC-
Nombramiento Al 036-2019 Nombramiento Al 039-2019 Nombramiento Al 042-2019
Nombramiento Al 037-2019 Nombramiento Al 040-2019
Nombramiento Al 038-2019 Nombramiento Al-41-2019
9 Apoyé en la elaboracién de Declaraciones especificas de ind dencia correspondi a los nombramientos emitidos por la Unidad de Auditoria Interna
Declaracidn Especifica Al-36-2019 Declaracién Especifica Al-39-2019 Declaracién Especifica Al-42-2019
Declaracién Especifica Al-37-2019 Declaracion Especifica Al-40-2019
Declaracién Especifica Al-38-2019 Declaracidn Especifica Al-41-2019
10 Apoyé en la elaboracién de oficios en el mes de agosto emitidos por la Unidad de Auditoria Interna
0D-UDAI-311-2019 0OD-UDAI-339-2019
OD-UDAI-314-2019 OD-UDAI-340-2019
OD-UDAI-321-2019 0D-UDAI-341-2019
OD-UDAI-325-2019 OD-UDAI-345-2019
0D-UDAI-326-2019 OD-UDAI-346-2019
0D-UDAI-328-2019 OD-UDAI-347-2019
OD-UDAI-329-2019 OD-UDAI-350-2019
0D-UDA-333-2019 OD-UDAI-357-2019
0D-UDAI-335-2019 OD-UDAI-359-2019
OD-UDAI-336-2019 0D-UDAI-360-2019
OD-UDAI-337-2019 OD-UDAI-361-2019
11 Apoyé diendo per I a diferentes personas de la Institucion.
12 Apoyé confor do expedi esc do y archivando doc ion del oficio cirucular del afio 2019 enviada por las diferentes Direcciones del CONAP.

Direccion de Educacion Sostenible
Unidad de Asuntos Tecnicos
Unidad de Informacion publica
Direccion de Recursos Humanos
Proyecto del SIGAP

Direccion Regional Huehuetenango
Unidad de Asuntos Juridicos
Subregional Poptun

UDAF

Comunicacién Social

Salama, Baja Verapaz

Coban, Verapaz

Direccion para el Desarrolle del SIGAP
Direccion de Analisis Geospacial
Unidad de Cambio Climatico
Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional
Regional Metropolitana

Direccion Regional Retalhuleu
Parque Nacional Rio Azul

Semuc Champey

Direccion Regional solola

Direccion Regional Zacapa

Unidad de Pueblos Indigenas

Apoyé en otras funciones jnhgrentes al puesto y lo requerido por la Jefatura de la Unidad de Auditoria y Auditores.

Vo. Bo. N

Lic. Rubén Dario MM Urizar
Director Unidad de Auditoria Interna




