INFORME MENSUAL SERVICIOS PROFESIONALES
PRESTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO WALTER ALEXANDER SOLANO DIVAS

MES QUE INFORMA NOVIEMBRE 2020 (periodo del 12 al 30 de noviembre 2020)
NUMERQ DE CONTRATO 577-029-2020

SERVICIO DE CONTRATQ SERVICIOS PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TERMINOS DE REFERENCIA

A. Apoyé en la recepcion de materiales, suministros y bienes adjudicados, asimismo de la
documentacién contable y administrativa que deben entregar los proveedores.

B. Apoyé en la gestién de conformacién de expedientes para que cumplan con la
documentacion necesaria para respaldar el pago correspondiente.

C. Apoyé en la revision de documentos de la Direccion Administrativa para el
cumplimiento adecuado e idoneo de leyes, reglamentos y normativas aplicables.

D. Apoyé en la elaboracién de sumarios de ofertas electrénicas presentadas en los
procesos de adquisiciones en la modalidad de compra directa por oferta electrdnica en

el portal de -GUATECOMPRAS-

E. Apoyé en el proceso de digitalizacion para la publicacién de documentos contables y
administrativos en el Sistema -GUATECOMPRAS-.

F. Apoyé en la revisién de documentos relacionados a los procesos de adquisiciones.
G. Apoyé en el seguimiento de documentacién de soporte de las unidades requirentes.

H. Apoyé en larecopilaciény consolidacién de informacién para la elaboracién de informe
mensual para presentar a la Unidad de Auditoria Interna del -CONAP-,

I. Apoyé en la recopilacién y consolidacién de informacién para elaborar informe
presentado ante la unidad de Informacién de {a Institucién.

J.  Apové en la recopilacién y consolidacion de informacién para elaborar informe sobre
ejecucion de 1a Programacion Anual de Adquisiciones de la entidad.




Apovyé en la recopilacidon y consolidacién de informacién para elaborar informe sobre
ejecucién de la Programacion de Negociaciones de cada ejercicio fiscal de la entidad.

Apoyé Apovar en el proceso que el Departamento de Compras requiere para la dar
seguimiento al proceso de los documentos por medio de Modulo de Gestion
Administrativo Financiero -MGAF-.

. Apoyé en la recepcion de producto y documentos contables con proveedores.
. Apoyé en la agilizacién del proceso de ios documentos de caja chica.

. Apoyé en la realizacion de otras actividades de acuerdo a la materia de su ambito de

especialidad profesional.




ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Apoyé en la elaboracién de proyecto de oficio para la remisién de procesos de
adquisicion prescindidos a las unidades solicitantes.

B) Apové en la preparacion de procesos electronicos en la modalidad de compra directa
por oferta electrénica en el Sistema -GUATECOMPRAS-.

C) Apoyé en la publicacion de nimeros -NPG- del Sistema Guatecompras (Facturas,
Informes, Contratos, Fianzas de Cumplimiento y Remisiones de contratos de
Contraloria General de Cuentas) en las modalidades de baja cuantia y presentacion de
servicios técnicos y profesionales Renglon 029 y 081.

D) Apoyé en la elaboracién de sumarios de ofertas electronicas presentadas en los
procesos de adquisiciones en la modalidad de compra directa por oferta electronica en
el portal de -GUATECOMPRAS-.

E) Apoyé en larecepcion de materiales, suministros y bienes adjudicados en coordinacion
con la Seccion de Almacén, asi mismo de la documentacion contable y administrativa
entregada por los proveedores.

F) Apoyé en la gestion de conformacion de expedientes para la gestion y tramite de pago
en la Unidad de Administracion Financiera del Consejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-.

G) Apoyé en la remision de ordenes de compra a proveedores para proceso de entrega de
insumos.

H) Apovyé en la generacion e impresion de formularios electronicos de ofertas presentadas
en procesos de compra directa gestionados en el sistema GUATECOMPRAS.

1) Apoyé en la consolidacion de solicitudes de compra realizadas por las diferentes
direcciones regionales del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, para la
gestion de adquisicion en la modalidad correspondiente.

J) Apoyé en la elaboracién de proyecto de notas para prescindir procesos en
GUATECOMPRAS por cambios de especificaciones técnicas.

K) Apoyé en la revision de documento en el Departamento de Compras, para el
cumplimiento adecuado e idoneo de leyes, reglamentos y normativas aplicables.
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