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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

a)

b)

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyo para [a recepcidon de materiales, suministros y bienes adjudicados, asi
mismo de la documentacion contable y administrativa que deben entregar los
proveedores.

Apoyo en la Direccion Administrativa en la gestion de conformacién de
expedientes para el cumplimiento de la documentacién requerida para respaldar
el pago correspondiente de acuerdo a las leyes, reglamentos y normas
aplicables.

Apoyo en |la elaboracion de sumarios de ofertas electrénicas presentadas en los
procesos de adquisiciones en la modalidad de compra directa por oferta
electrénica en €| portal de -GUATECOMPRAS-.

Apoyo en |a revisién de documentos relacionados a los procesos bajo la
modalidad de compra directa por oferta electrénica, para verificar la aplicacion
de leyes, reglamentosynormas aphcables ’

Apoya en el segulrruento da documentacidn de soporte de los requerimientos
de las unidades ‘solicitantes de oficinas centrales y regionales en las
modalidades de compra directa por oferta electronica.

Apoyo al Departamento de Compras en el enlace con los departamentos de la
Unidad de Administracién Financiera —UDAF- y de la Direccion Administrativa,
con el propdsito de otorgar seguimiento a los procesos de adquisiciones. .




9)

h)

)

Apoyo en el archivo de expedientes de adquisicién y pago durante las diferentes
fases del proceso correspondientes al Departamento de Compras.

Apoyo en la recopilacién y consolidacion de informacién para la elaboracién de
informe mensual para presentar a la Unidad de Auditoria Interna de -CONAP-,
Apoyo en la recopilacidn y consolidacion de informacion para elaborar informe
sobre ejecucion de la Programacion de Negociaciones de cada ejercicio fiscal

de la entidad.

Apoyo en la realizacion de otras actividades de acuerdo a la materia de su
ambito de especialidad técnica.

ACTIVIDADES REALIZADAS

v
Apoyé en la digitalizacién de documentos del departamento de compras durante
el mes de Agosto de 2021.

. Apoyé/en el ingreso de informacion y clasificacion de documentos en la base

de control de documentos del Departamento de Compras de la Direccidn
Administrativa durante el mes de Agosto-de 2021.

Apoyé en la recepcion documentos contables emitidos por proveedores durante
la recepcién de insumos y bienes y de otras unidades y direcciones centrales y

regionales durante el mes de Agosto de-2021.

: Apoy{ en la clasificacion y archivo de distintos documentos recibidos en el

-
Departamento de Compras durante el mes de Agosto de 2021.

Apo{é en el traslado de documentacién de pago a los diferentes dep@tamentos
de la unidad administrativa financiera correspondiente al mes de Agosto de
2021.




>
F. Apoyé en la publicacion de facturas de servicios basicos durante el mes de

Agosto de 2021.

r 4
G. Apoyé en la consolidacion de requerimientos realizados por las unidades del

-
CONAP, durante el mes de Agosto de 2021.
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