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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS . |
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|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccién de Recursos Humanos de personas que brinden sus Servicios
Técnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccion de Recursos
Humanos, dentro del Reglamento Organico Interno.

¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y procedimientos
que se desarrollan en la Direccion de Recursos Humanos.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en la redaccién de Actas Administrativas, relacionadas con distintas
acciones de personal de los renglones presupuestarios 011, 021 022 y 031, como
también el registro de todas las firmas en las hojas méviles del libro habilitado, por la
Contraloria General de Cuentas, para revision de los entes fiscalizadores.

b) Apovyar en la actualizacion de la base de datos de las Actas Administrativas, que
se elaboran mensualmente;

c) Apoyar en el registro electrénico de los contratos administrativos suscritos por el
-CONAP- relacionados con los diferentes renglones presupuestarios dentro del Portal
de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, con sus respectivas constancias de
-recepcion.




d) Apoyar en la redaccion de oficios, reportes y traslados en formato digital de los
Acuerdos, Contratos y constancia de recepcion del renglén presupuestario 029
mensualmente a la Direccidn Administrativa, para su debido registro en el Portal de
Guatecompras.

e) Apoyar escaneando los informes de resultados y facturas mensuaies del renglén
presupuestario 029, que se traslada a la Unidad de Informacion Publica.

f) Apoyar mensualmente elaborando el listado de altas y bajas del personal de los
renglones presupuestarios; 011, 021, 022 y 031, para su debida actualizacion del
seguro de vida contratado ante el Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-.

g) Apoyar en el proceso de solicitud al Crédito Hipotecario Nacional -CHN-.de las
gestiones correspondientes al seguro de vida con su respectivo reporte mensual de
personal activo;

h) Apoyar en el proceso de archivo de contratos, acuerdos, constancias de entrega
a la Contraloria General de Cuestas -CGC- y otros documentos relacionados, dentro
de los expedientes laborales o de personas que prestan servicios técnicos y
profesionales individuales en general para el -CONAP-,

i) Apoyar con la Cuentadancia del -CONAP-, ante [a Contraloria General de
Cuentas.

ll j) Apoyar en reproducir fotocopias de contratos y ofros documentos que solicite la
Asesoria Laboral de Recursos Humanos.

k) Apoyar en otras actividades asignadas por la Direccion de Recursos Humanos
que sean afines a la materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

/

a) Apoyé en la redaccidn de diez (10) Actas Administrativas, relacionadas con
distintas acciones de personal de los renglones presupuestarios 011, 022 y 031,
como también el registro de todas las firmas en las hojas méviles del libro
habilitado, por la Contraloria General de Cuentas, para revision de los entes
fiscalizadores.

b) Apoyé en oficios de altas y bajas 029 y 081 para Guatecompras.




c)

d)
e)

Apoyé con el listado de altas y bajas del personal de los renglones |
presupuestarios; 011, 021, 022 y 031, para su debida actualizacion del seguro de |

vida contratado ante el Banco Crédito Hipotecario Nacional -CHN-

Apoyé con el Scaneo y Archivo de los Contratos 029-2025 .

Apoyé con el Archivo de los Acuerdos Internos marzo-2025.

Apoyé en imprimir y remitir al area de Archivo Constancia de Recepcion de la
Contraloria General de cuentas ciento sesenta y cuatro (164) constancias de |

aprobacion de los contratos 029-2025, doscientos veinticinco (225) constancias
de aprobacion de los Contratos 031-2025, treinta y seis (36) constancias de

aprobacién de los Contratos 081-2025, ciento seis (106) constancias de |
aprobacién de los Contratos 031-MISC-2025 administrativos suscritos por el |
-CONAP- treinta y dos (32) constancias de aprobacion de los contratos 022, vy |

treinta y cuatro (34) constancias de aprobacion de contratos 021.
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