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I UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF- I

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Unidad de Administracion Financiera 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 actividades establecidas para la Unidad de
Administracién Financiera, dentro del Reglamento Organico Interno;

¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y

procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Administracién
Financiera.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar a la Direccién de la UDAF en los procesos de requerimiento de
la Auditoria Interna, Contraloria general de Cuentas y otros entes de
Fiscalizacién y su debido Seguimiento;

b) Apoyar a la Direccion de la Unidad de Administraciéon Financiera UDAF
en el seguimiento, revision y registro de expedientes de dopaciones de
bienes, servicios e insumos en los sistemas contables gubernamentales;




¢) Apoyar a la Direccién de la Unidad de Administracién Financiera UDAF
en procesos de analisis de! cumplimiento Presupuestaria;

d) Apoyar a la Direccidn de la Unidad de Administracion Financiera UDAF
en la asistencia y participacidon en el desarrollo de los programas y
actividades de la Direccion;

e) Apoyar a la Direccion de la Unidad de Administraciéon Financiera UDAF
en el seguimiento, revisién y registro de expedientes de cumplimiento
Presupuestario en los sistemas contables gubernamentales;

f) Apovar en tareas imprevistas vinculadas a la institucion y que le sean
solicitadas por la Direccion de la Unidad de Administracién Financiera
UDAF;

g) Apoyar a la Direccién de la Unidad de Administracién Financiera UDAF
en el seguimiento, elaboracién y revision de dictamenes, informes,
sintesis, entre ofros asignados a esta;

h) Apoyar en la realizacion de otras actividades que le sean asignadas en
materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en la recopilacién, elaboraciéon y entrega del Plan Anual de Metas
2026 del mes de junio.

b) Apoyé en la elaboracion de Resoluciones, dictamenes, justificaciones y
oficios de modificaciones presupuestarias.

¢) Apoyé en la verificacion de expedientes que ingresan a la Direccién de la
Unidad de Administracién Financiera UDAF.

d) Apoyé en el traslado de documentos los cuales deben ser gestionados por
los departamentos de Proyectos, Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad.




e) Apoyé a la Direcciéon de la UDAF en los procesos de requerimiento de la |
Auditoria Interna y Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Apoyé en la elaboracién de oficios de respuesta y solicitud de temas
vinculados a las Unidades de Informacién Publica, Tecnologias de la
Informacion, Recursos Humanos, Administrativo, Subsecretaria Ejecutiva y
Secretaria Ejecutiva.

g) Apoyé en el analisis de la ejecucion presupuestaria del mes de junio.

| h) Apoyé en el analisis de la ejecucion de la cuota financiera solicitada del mes
de junio.

i) Apoyé en la organizacion fisica y digital de expedientes administrativos y
financieros. |

1j)) Apoyé en la organizacion fisica y digital de expedientes del archivo de
contabilidad.
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