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presupuestaria —CDP-

o Se apoyo en registrar los datos del proveedor adjudicado en el formato de Excel utilizado para solicitud de emisién
de constancia de disponibilidad presupuestaria —CDP-

o Se apoyo en trasladar expedientes al departamento de presupuesto para solicitar confirmacién de disponibilidad
presupuestaria y disponibilidad de cuota financiera

o Se apoyo en gestionar las adquisiciones y contrataciones conforme a los procesos establecidos en los manuales
vigentes de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

o Se apoyo en gestionar las adquisiciones y contrataciones con apego a las leyes vigentes y sus reformas

o Se apoyd en verificar que los requerimientos de adquisicion y contratacion cumplan con los procedimientos en los
manuales de procedimientos de la institucion

o Se apoyd en la elaboracion de listado en Excel de las solicitudes de compra asignadas para gestionar la adquisicion

de bienes y servicios

Se apoyd en la actualizacion del estatus diario de cada solicitud de compra

Se apoyd en el envio semanal estatus vigentes de todas las solicitudes de compra

Se apoyo en registrar en el SIGES los datos del beneficiario

Se apoyd en elaborar copia del expediente completo

Se apoyo en foliar expediente original y trasladar al departamento de financiero

Se apoyo en registrar en el SIGES los datos del beneficiario

Se apoyo en elaborar copia del expediente completo

Se apoyo en foliar expediente original y trasladar al departamento de financiero

Se apoy0 en verificar que la documentacién de respaldo esté debidamente autorizada

Se apoyd en verificar que la factura este vigente, asi como también verificar que el régimen sea SUJETO A

RETENCION DEFINITIVA y verificar que la factura contenga los datos del Ministerio de Economia

Se apoyo en elaborar constancia de retencion de ISR en el sistema establecido por la SAT

o Se apoyo en verificar que la documentacién contenga los documentos requeridos por financiero para la aprobacién
del Compromiso de pago

o Se apoyd en generar copia del expediente

o Se apoyd en archivar copia del expediente para posteriormente gestionar el pago correspondiente

o Se apoyo en verificar que la documentacion contenga los documentos requeridos por financiero para la aprobacion
del Compromiso de pago

o Se apoyd en generar copia del expediente

o Se apoyd en archivar copia del expediente para posteriormente gestionar el pago correspondiente

o Se apoyo en verificar que la solicitud de compras o pago de bienes vy servicios describa el pago a realizar, indicando
la linea, contador y mes a pagar

o Se apoyo en elaborar NPG para la publicacion de factura y documentos de respaldo del expediente
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o

o Se apoyo en registrar los datos del proveedor en SIGES en el mddulo de CYD
o Se apoyo en verificar que la solicitud de compras o pago de bienes y servicios describa el pago a realizar, indicando
la linea, contador y mes a pagar
o Se apoyo en elaborar NPG para la publicacidn de factura y documentos de respaldo del expediente
o Se apoyd en registrar los datos del proveedor en SIGES en el mdédule de CYD
o Se apoyo en la elaboracion de reportes de pagos realizados por las modalidades de compra directa y baja cuantia
o Se apoyd en la elaboracion de reportes de compras realizada por COVID19
AGOSTO 2020
o Se apoyd en verificar que los documentos de respaldo adjuntados contengan datos acordes a lo requerido en las

solicitudes de compra o pago de bienes y servicios presentados por los centros de costo de la unidad ejecutora 101.
o Se apoyd en verificar que la pre-orden haya sido enviada y que la misma contenga los insumos o servicios en las

solicitudes de compra o pago de bienes y servicios presentadas por los centros de costo de la unidad ejecutora 101
o Se apoyo en verificar que los documentos presentados sean sustanciales para la adquisicion y/o contratacion

requerida
o Se apoyd en la elaboracién de boletas de rechazo por inconsistencias encontradas en solicitud de compra o pago de
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bienes y servicios o documentacidn de respaldo

o Se apoyo en adjuntar copia del fundamento legal para los rechazos que lo ameritan

o Se apoyo en entregar expediente original con su respectiva boleta de rechazo a los solicitantes

o Mediante correo electronico asignado por la institucion, se apoyé en solicitar cotizaciones a proveedores conforme
a lo requerido en la solicitud de compra o pago de bienes y servicios y especificaciones técnicas presentadas como
documentos de respaldo.

o Se apoyo en la creacién de concursos competitivos en GUATECOMPRAS para la adquisicion de compras directas o
baja cuantia

o Se apoyd en la comunicacion via telefénica con proveedores para aclaraciones de los insumos o servicios requeridos,
y comunicacion con proveedores para coordinacidn de la entrega de servicios para los solicitantes.

o Se apoyo en la elaboracién de TDR basados en las especificaciones técnicas presentadas por los centros de costo, en
el cual se determina tiempo de entrega y condiciones para la presentacién y entrega del bien o servicio

o Se apoy6 en verificar juntamente con el departamento de almacén, que los bienes o suministros presentados por el
proveedor sean los mismos que fueron requeridos en la solicitud de compra

o Se apoyo en la verificacién de los servicios de mantenimiento, reparaciones, remodelaciones y otros similares
presentados por los proveedores, sean entregados conforme las condiciones descritas en los TDR

o Seapoyo en responder preguntas realizadas por los proveedores en GUATECOMPRAS

o Se apoyo en adjuntar al concurso creado en GUATECOMPRAS documentos de respaldo de bienes y servicios en
GUATECOMPRAS

o Seapoyod en responder y aclarar inconformidades de proveedores en GUATECOMPRAS

o Se apoyo en solicitar a centros de costo incluir en solicitudes de compra o pago de bienes y servicios observaciones a
los insumos o servicios solicitados que requieran mayor explicacion para su entendimiento

o Se apoyd en adjuntar en concursos competitivos elaborados en GUATECOMPRAS notas aclaratorias por
adjudicaciones, fechas y otros que sirvan de referencia a los oferentes

o Testado de actas administrativas o contratos por errores involuntarios en su elaboracion

o Se apoyd en la elaboracion de consolidaciones en estado de registrado en SIGES

o Seapoyd en la elaboracion de Ordenes de Compra en estado de registrado en SIGES

o Se apoyd en la elaboracion de Liquidaciones en estado de registrado en SIGES

o Se apoyo en la elaboracién de NPG para la publicacién de facturas y documentacion de respaldo procedentes de
adquisiciones de baja cuantia

o Se apoyo en la publicacion de facturas y documentos de respaldo en concursos competitivos elaborados en
GUATECOMPRAS

o Se apoyd en la verificacion semanal de los contratos vigentes elaborados bajo la modalidad de CONTRATO ABIERTO

o Se apoyo en la verificacion y busqueda en contratos vigentes de Contrato Abierto, de los insumos, bienes y servicios
requeridos en las solicitudes de compra o pago de bienes y servicios

o Seapoyo en la adjudicacién a proveedores con existencias de insumos, bienes y servicios

o Se apoyd en coordinar con el solicitante el dia, la hora v el lugar preciso para la visita técnica por oferentes
interesados en ofertar

o Se apoyd en notificar a los oferentes mediante el concurso vigente creado en GUATECOMPRAS el dia, la hora y el
lugar preciso para realizacion de visitas técnicas

o Se apoyd en requerir a los solicitantes copia de las constancias de visitas técnicas emitidas a los proveedores

o Se apoyd en registrar en SIGES los datos del proveedor adjudicado para la emision de constancia de disponibilidad
presupuestaria —CDP-

o Se apoyo en registrar los datos del proveedor adjudicado en el formato de Excel utilizado para solicitud de emision
de constancia de disponibilidad presupuestaria —CDP-

o Se apoyo en trasladar expedientes al departamento de presupuesto para solicitar confirmacién de disponibilidad
presupuestaria y disponibilidad de cuota financiera

o Se apoyo en gestionar las adquisiciones y contrataciones conforme a los procesos establecidos en los manuales
vigentes de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

o Se apoyd en gestionar las adquisiciones y contrataciones con apego a las leyes vigentes y sus reformas
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