INFORME MENSUAL SERVICIOS TECNICOS
PRESTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO CECILIA MARINE TICUN CABRERA / e
MES QUE INFORMA MES DE SEPTIEMBRE 2019 / -
NUMERO DE CONTRATO 558-029-2019 / /
SERVICIO DE CONTRATO SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVOS /
UNIDAD AD.MINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA /

TERMINOS DE REFERENCIA

p
A

Apovyar en las actividades administrativas que se desarrollen en el Departamento de Compras ante los
entes rectores externos en materia de adquisiciones.
¢
B /Apoyar en el Departamento de Compras con los Departamentos de Contabilidad, Presupuesto,
Tesoreria y Servicios Generales en las actividades que involucren conjuntamente y que estén
vinculados.
C“' Apoyar en revision de documentos de la Direccién Admmlstratlva para el cumplimiento adecuado e
ldonea de leyes, reglamentos y normativas aplicables.

D Apoyar en materia de su competencia a la Direccién Administrativa en las actividades relacionadas a

“f/a Direccion,

Apoyar en el proceso de digitalizacién para publicacion de documentos contable administrativos en el
Sistefna de GUATECOMPRA.

FAoyar con [a recopilacién y consalidacion de informacién para elaborar informes presentado ante la
unidad de Acceso a la Informacidn de la Institucién.

/
/
G. Apoyar en brindar la informacidn de ruta critica requerida por los proveedores, obtenida desde el

/stema de Informacion y Gestién -SIGES-.

H. Apovyar en la en el proceso de la Unidad de Compras requerida para dar seguimiento al proceso de los
documentos por medio de | Modulo de Gestion Administrativo financiero -MGAF-.

e

[/Apoyar en la recepcidn de producto y documentos contables con proveedores.

\

povyar con la agilizacién del proceso de los documentos de caja chica.

;/

f poyar ingreso de documentos en la base de datos interna.

-

L* Apoyar en la realizacién de otras actividades de acuerdo con la materia de su competencia.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en el registé, analisis de ingresos de documentos en la base de datos interna
de control’de expedientes del Departamento de Compras del, mes de septiembre
2019 < |

Apoyé en el traslado y seguimiento de documentos del Departamento de Compras,
para su respectivo tramite a los Departamentos de Contabilidad, Presupuesto,
Tesoreria, Servicios Generales, mes de septiembre 2019, /

Apoyé en el archivo de documentos i er{)s y externos del departamento de
compras, mes de septiembre 2019. /m

Apoyé en la recepcion de jnformacidn a proveedores y personal de la institucién. mes
de septiembre 2019.

Apoyé en el proceso de Solicitudes de Compras en el MGAF, mes de septiembre2019.
Apoyé en la recepcion y andlisis de expedi téﬁe pagos de servicios bdsicos, para
su gestion, mes de septiembre 2019, /

Apoyé en la elaboracién de cuadros e informes requerido$por la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica, mes de septiembre 2019/

Apoyé en la realizacién de verificacié .d& insumos de productos en el sistema de
SIGES, mes de septiembre 2019,

Apoyé en la redaccion de oficios, requeridos por el Departamento de Compras, mes
de septiembre 2019,

Apoyé en la realizacion de preordenes, consolidacion, adjudicacion, liquidacion de
expedientes en el sistema de -SIGES-, mes de septiembre 2019,

Apoyé en la conformacién de expedientes para su respectivo tramite de pago, mes
de septiembre 2019.

Apoyé en la creacién de insumos en el sistema de -SIGES-, mes de septiembre 2019.
Apoyé en el proceso de ingresos de expedientes para el tramite de 1-H en el

departamento de almacén, mes de septiembre 2019.-




%+ Apoyé en el ingreso y certificacion de los productos que se encuentran cargados a la

institucion, al departamento de inventarios me de septiembre 2019.

% Apoye en el proceso de expediente que se ejecutan por medio de eventos en

Guatecompras, en el mes de septiembre 2019.

< Apoye en el proceso y conformacién de la liquidacion de cajas chicas, mes de

septiembre 2019.
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