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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS PRESENTADOS
AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO DIANA MABEL TAGUA CHACON #

MES QUE INFORMA ' MES DE SEPTIEMBRE 2019 /

NUMERO DE CONTRATO 559-029-2019 /

UBICACION O UNIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA 7
ADMINISTRATIVA /
SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS 7

TERMINOS DE REFERENCIA

A. Apoyo para la recepcién de materiales y bienes adjudicados, asi mismo de documentos

entregados por los proveedores.
B. Apoyo en la gestiéon de conformacion de expedientes para que cumplan con la

documentacién necesaria para respaldar el pago correspondiente.

. Apoyo en la revision de documentos relacicnadeos a los procesos de adquisiciones,
. Apoyo en el seguimiento de documentacién de soporte de las unidades requirentes.

. Apoyo en el enlace con otros departamentos de la institucion con el propédsito de agilizar

los procesos de adquisiciones.

. Apoyo en el archivo de correspondencia recibida y enviada por el departamento de

compras.

. Apoyo en la recopilacién y consolidacién de informacion para la elaboracién de informe

mensual para presentar a la Unidad de Auditoria Interna de CONAP.

. Apoyo en la recopilacién y consolidacion de informacién para elaborar informe sobre

efecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones de la entidad
Apoyo en la realizacion de otras actividades de acuerdoe a la materia de su ambito de

especialidad técnica.




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye en la recepcion de documentos ingresados al departamento de Compras,
durante el mes de septiembre de 2019.

b) Apoye en el proceso correspondiente a la reparacién de impresora de gafetes en
el mes de septiembre de 2019.

C) Apoye en los procesos de adquisiciones de productos solicitados por diferentes
departamentos, durante el mes de septiembre de 2019.

d) Apoye en la conformacion de expedientes para su respectivo ingreso a
departamento de Almacén de Direccién Central del Consejo Nacional de Areas
Protegidas, durante el mes de septiembre del afio 2019

e) Realice cotizaciones de productos solicitados por las diferentes Direcciones
Regionales, durante el mes de septiembre de 2019.

f) Apoye en el archivo de documentoes recibidos para adquisiciones de productos.
Correspondientes al mes de septiembre de 2019.

g) Apoye en el traslado de expedientes para su respectivo tramite en los diferentes
departamentos de la Direccién Central de Consejo Nacional de Areas protegidas,
durante el mes de septiémbre de 2019.

h) Realice consolidaciones en el Sistema Informatico de Gestion como proceso a los
eventos solicitados durante el mes de septiembre de 2019.

i) Realicé la preparacion de eventos publicados en portal de Guatecompras durante
el mes de septiembre de 2019.

j) Realicé la evaluacion de ofertas obtenidas a través del portal de Guatecompras
durante el mes de septiembre de 2019.

k) Realice cuadros de calificacién para cada evento publicado en el portal de

Guatecompras durante el mes de septiembre de 2019.




I) Prepare expedientes para solicitar firmas correspondientes durante el mes de
septiembre de 2019.

m) Realice la redaccion de oficios dirigidos a los diferentes departamentos del
Consejo Nacional de Areas Protegidas, durante el mes de septiembre de 2019.

n) Realice publicaciones de eventos para adquisiciones en el portal Guatecompras
durante el mes de septiembre de 2019.

0) Realice envios de correspondencia hacia las diferentes Regionales del Consejo
Nacional de Areas Protegidas durante el mes de septiembre de 2019.

p) Apoye en la realizacion y envié de érdenes de compra durante el mes de
septiembre de 2019. - \
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