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SERVICIOS TECNICOS

DIRECCION REGIONAL PETEN

I UNIDAD ADMINISTRATIVA

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Regional Petén de personas que brinden sus Servicios
Tecnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccion Regional
Petén, dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y
procedimientos que se desarrollan en la Direccion Regional Petén.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en mantener una actualizacion de solicitudes de vehiculos, kilometraje,
estado actual de los vehiculos, y enviarlos a reparacién, generando un
expediente por vehiculo de la Direccion Regional Petén.

b) Apoyar en darle seguimiento a las cotizaciones que conforman los expedientes
para la adquisicién de bienes y servicios en la Direccion Regional Petén.

c) Apoyar manteniendo una base de datos actualizada de los expedientes de
donaciones, criterios de oportunidad y comisos.

d) Apoyar en la seccion de almacén en la realizacién de inventarios de raciones
frias y raciones calientes, suministros de limpieza, papeleria y Utiles de oficina,
apoyando al personal relacionado con las actividades de almacén de la

Direccion Regional Petén.




e) Apoyar en la garita de ingreso y egreso, recopilando ta documentacion que
respalde kilometraje de entradas y salidas de los vehiculos, papeletas de
salvoconducto, para su oportuno resguardo.

f) Apoyar en Otras actividades que le asigne el director regional de acuerdo con
la materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyeé en la recepcion de contingente de personal guarda recurso y técnico y
archivo de este. :

b) Apoyé en la revisién de requisicion de 22 articulos que conforman fa racién §
caliente para un mejor despacho en el sistema MGAF.

c) Apoye en la revision de requisicion de 8 articulos que conforman la racion fria §
para un mejor despacho en el sistema MGAF. ‘

d} Apoyé en el tramite para baja de comisos
e) Apoyeé en la baja de 6 expedientes de comiso.
f) Apoyé en el seguimiento de registro de criterio de oportunidad rechazado.

g) Apoyé en la alimentacién de la base de datos de criterios de oportunidad y
COmisos, para un mejor control.

h) Apoye en la recepcion de paqueteria y envié del mismo a Conap central.
i) Apoyé en la revision de vienes donados por parte de diferentes ONG.

j) Apoye en el traslado de dos expedientes de comiso para su registro.

k) Apoyé en inventario de 22 articulos que conforman la racién caliente.

1) Apoyé en inventario de 8 articulos que conforman la racion fria.

m) Apoyé en la revision de libros de conocimiento de racién fria.

n) Apoye en la revision del libro de actas de la seccion de Almacen.

o) Apoye en la revision de tarjetas Kardex de Racién fria.




p) Apoyé en la recepcion de oficios de solicitud de racion fria y redaccion de
providencia para despacho para elementos del ejército y agentes de diprona y
archivo de este.
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