
Gu¿t¿mrá,30 delun'o d€ 20i9

Por ere medio m¿ dnüo a usred @i etproBjsitó de dai cúmplñiento a tá cláúsut¿ Ocrava del
conrato Núm€¡o DGA{5¿019¡ 4t ¡6do D¡redtón 6é¡eEt Mñiñistñtiv: y m perona oar¿ ta
pestáción d¿ setoi.iG PnoFEsto¡atÉs bajo ét renglón 029, ñe pemiio presertar eJ htorñe
ñensu.r dé activid¿d€s d€safolladas en et pelodo det 01 át 30 d€ ju¡to d. 2019,

5. rt¿4¡lh¡ á.ttui.hdes . o¡dn6.ió¡:

Asoré en la eláboráción de popue5tas de tormatG y procedimiento que

sar¡nticen l¿ ejecuc¡ón, coñplin¡ento y@nt¡otde ¿crividades adm¡nbrativas.
seadlali¿ola base digitalpar¿ tlevar @¡rrotd€ todosto5 pedidos de cohpra.

Preste ase$dá €n Ia @nsolidación de tá útriñ¿ modtficació¡ det ptah A¡uat d€
coñprásde b Dn€cción General Adúinjstrativ¿.

asesorar e¡ dar les(imiento a ta $¡icirud de comprobahtes de modifocjón
pr€supuestafia a la ln¡dád de Mn¡nisrración Fin¡ñciera.

Apoyoen la revis¡ón dechéquesde pagoa proveedorcs, viári@s y re.o¡ciñienro
de 8a5tos que j¡greÉ¡ delDepanamenloAdmi¡ktrat¡vo finánci.ro de b OGA.

Aseeré e¡ el *suimie¡to de lés d¡fe¡entes Cestio¡es
D¡recció¡ Generál Adni¡istrativa.
-aoñtolde ped¡dos¡ corizacíon6 y otic¡o5 que ingresan ó ta



Brinde apóyo en la acrualüación de tos archivos tisicos y dignábs de b Dnecc¡ón

-se á.tuari¿o el archivo l¡iico con ¡os oficios y expedient.s det mes de junio.

Apoyé a lá oire.ción General Adminis$¿tiva e¡ et honitoreo de docuñertácjón
qle ingresa y qrera al Departamenro Financtero.
-Se llevó e¡ control de pedtdos de compra, atñacén y otizác¡one, d€ tos
oeFrtamentos de la oirecció¡ GenerátAdministrat¡va:Adm¡nistr¿tivo Financie.o,
Iransportes y Seguridad, Intorñárica, Cap.c¡ración y Seryic¡os varios: v ta5
diieElll$ Unidades de ADovo det M€M.

Aseeré en la revis¡ón de cont/arc qle ¡ngresan a ta Direcc¡ón General
Administrátiva d€ la Unidad d. Recusos Hunanos.

Asesoré en elápoyo a tos contotes vcumptimiento de tas reomendacio¡es de tá
Audito.ia Interna fefer€nres a ta Clini.a Médicá.

Asesoré en l¿ redacció. de los diferentes onciosi
se revi$ lá redacc¡ón de oficios dirigido5 at S¿nco de Guaremata, san@ de

Desátrollo Rural, a 16 Dlpartamer¡tos de b Dnección Ge.erat Adñ¡nisr6tiva, a ¡a
Di,ecciones Gener¿l¿s de Minería, Hidrocarbrros y Energía y a ta Unid¿d de
adm¡nistración Finánc¡eJá.

Apoyé e¡ elsegu¡mienro de¡.umpt¡miento a tas recomendacioñes de ta Audiroría

Apoyé en oiráJ a.tividádes que ta Subdirección Gen€ratAdmi¡irratíva ¡equtrió.
-apoyo en escneadoylotocopiado pa¡a etarchivo de ta DGA_

ApoF en la coord¡nác¡ón coñ et Deparramenro S¿ruicjos Varios pa¡¿ ¡a
organiza€ión de lifrp¡eza yde ¿renció¡ de¡ pe6onatque arrte ¿ relrrc¡es de ta
Dc4 Despácho Superiory de ta contralot¡ Ge¡eratde Cuentas en tos dferenres

Apoyo en la coo¡dinación de Rotutación de tos Sanita,ios como medida preentiv¿
páÉ ma¡ten¿r 

'a 
hieiene de tos ñi5ños.



Apoyé en la verifi.ación de la dodñe¡tación que ¡ngresa v es¡era a ta Dircc.ión
6ene'alAdm,nittr¡tiv¡, que llene ¡os requisrtos oue la ¡ey dge
- 5e wriricó que los ped¡dor lueran de l¿ fechá @rcspondiente sesún ped¡do y
según nombrañierto de autoridades, así como ¡a verificación de set¡os v fiñas
corespondientes a las autoridádes.


