INFORME DE SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

E«IOMBRE COMPLETO II\.flaria Diana Virginia Garcia Alonzo
IMES QUE INFORMA Febrero del afio 2019 y

INUMERO DE CONTRATO 198-029-2019 _

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

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar recibiendo la correspondencia que llega al departamento.

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

|c) Apoyar tomando mecanografia dictados y documentos requeridos en su departamento.

|d) Apoyar realizando la requisicién de materiales y utiles de la oficina para su departamento.

le) Apoyar velando por el buen uso de los materiales y Utiles de oficina en su departamento.

If) Apoyar en el registro de ingreso y egreso de correspondencia del departamento.

|a) Apoyar asistiendo a eventos de capacitacion y/o adiestramiento para los que se le nombre.

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

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

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




ACTIVIDADES REALIZADAS

|
1 Apoye en recibir la correspondencia que ingress, durante el mes de febrero a la Unidad de Auditoria Interna ~UDAI-, r
2 Apoyé en entregar al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna toda la correspondencia que ingreso, durante el mes de {ebrero a la Unidad de Auditoria Interna ~UDAI-. :
I
I

3 Apoyé durante el mes de febrero digitalizando la sigui corT dencia que Ingresé a la Unidad de Auditoria Interna del presente afio,

Oficio SE 1500-2018
OFICIO SE 0014/2019/EMFR-dyem
OFICIO SE D017/2019/EMFR-cbeh
Oficio SE 0050-2019

Oficio RRHH No.172-2019
Dficio RRHH 206-2019
Oficio RRHH No.221-2019
Oficio RHH 121-2019

Informe DTEI-002
Oficio UCNI-,005-2018
Oficio UCNI-.14-2018
Oficio No. 02-2018

Oficio OF-UDAI-001-2019

FONACON-GE-D23-2019

Providencia 0063-2019 INFORME Sin no, aficio DMBVS-57-2018
Oficio SSE 005/2019/CEMO/sbha Oficio DA 036-2019 Oficio 001-2018
Oficio SSE 028/2019/CEMO/sbha INFORME Sin no. Oficio DDSIGAP 0013-2018

Oficio DRAC-ADMON-QOF-001-2018

OF-UDAI-001-2019
Oficio sin numero

FONACON-GE-42-2018
Oficio UATE 003-2019/JANR/amh

Oficio 205-2017
Correo Electronico

Oficio 09-2019 Oficio UATE 021-2019/janr/AMH Oficio 14-2017

Memorandum No. 01-2019 Oficio UATE 022-2019 Oficio 33-2018

memorandum No. 02-2019 Oficio 005-2019/EMEC Oficio 006-2018

Memorindum No. 03-2019 Oficio D05-2018 Oficio DRM -DIREC-004-2018

memorindum No. 04-2019 Oficio 006-2018 Oficio 77-2018 |
Memorindum No. 05-2019 Oficio 02-2018 Oficio DRAO 70-2017 I
memorandum No. 06-2019 Memorandum 02-2018 Oficio 13-2018

Oficio RRHH 122-2019 Oficio 30-2018 Oficio 003-2018

memorindum No. 04-2019 Oficio No. 01-2019/UG/MAG/nerg Oficio DRM-048-2018

Memorandum No. 05-2019
memorandum No, 06-2019
Memorandum No. 07-2019
Oficio 22-2019

Oficio No, 170-20189

Oficio DTEI 008-2018
Informe DTEIO00

Informe DTEI-001
Memorandum No. 001-2018

Oficio DTEI D03-2018 l

Apoy¢ durante el mes de febrero do la Correspondencia que Ingresé a la Unidad de Auditoria Interna del presente afio

Apoyé durante el mes de febrero archivando la Correspondencia que Ingrest a la Unidad de Auditoria Interna afio 2019.

Apoyé durante el mes de febrero llevando el control del correlativo de informes, requerimientos de informacién y oficios emitidos por la UDAL
Apoyé durante el mes de febrero escaneando los oficios emitidos por la Unidad de Auditoria Interna ano 2019.

Apoyé en distribuir la correspondencia elaborada en el mes de [ebrero 2019 por la UDAL

Apoyé en la elaboracitn e ingreso de Nombramientos de Auditoria, en el SAG-UDAI de la Contralorfa General de Cuentas -CGC~
Nombramiento Al 06-2019 Nombramiento Al 08-2019 Nombramiento Al 09-2019

Nombramiento Al 07-2019

0 e =N ;o A

10 Apoyé en la elaboracién de Declaraciones especificas de independencia correspondiente a los nombramientos emitidos por la Unidad de Auditoria Interna

Declaracion Especifica Al-06-2019 Declaracién Especifica Al-07-2019 Declaracién Especifica Al-08-2019
11 Apoyé en la elaboracion de oficios en el mes de enero emitidos por la Unidad de Auditoria Interna

OD-UDAI-53-2019 OD-UDAI-61-2019 OD-UDAI-71-2019

OD-UDAI-60-2019 OD-UDAI-62-2019 OD-UDAI-72-2019

12 Apoy¢ atendiendo per ite a diferentes personas de la Institucion.

13 Apoyé escaneando y archivando toda la informacion del Oficie Circular UDAI-2018, de las sigui Direcci Unidades del CONAP.
Unidad de Comunicacion Social Unidad de Administracion Financiera
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Direccion de Tecnologlas de la Informacion

14 Apoyé en otras funciones inherentes al puesto y lo requerido por la Jefatura de la Unidad de Auditoria y Auditores.
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Director Unidad de Audiforia Interna

i Zieoc nwoen Dano mendez Uriza
Uirector de Auditoria Interna




