INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
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NOMBRE COMPLETO CECILIA MARINE TICUN CABRERA

NUMERO DE CONTRATO 167-029-2025

! SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Administraciéon personas que brinden sus servicios
técnicos para cumplir los objetivos planteados en el Plan Estrategico

Institucional y Plan Operativo Anual .

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccién
Administracion, dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizaciébn de los procesos vy
procedimientos que se desarrollan en la Direccidon Administracion.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar el proceso de materiales suministros y bienes, asi mismo de los
documentos contables y administrativa que debe entregar los proveedores.

b) Apoyar en la Direccion Administrativa en la conformacion de expediente
que cumplan la documentacién requerida que respalde su viabilidad para
su aceptacion dentro de los procesos de adquisicién de acuerdo con las

leyes, reglamentos y normas aplicables.



c)

d)

e)

g)

—_——————————————

Apoyar en el seguimiento en documentacion de soporte de los
requerimientos de las unidades solicitantes de oficinas centrales y
direcciones regionales en las modalidades de compra directa por oferta
electrénica. l

Apoyar en el area de Compras en el enlace de los departamentos de la ‘

|
Unidad Administrativa Financiera -UDAF- y de la Direccion Administrativa, i

con el proposito de otorgar seguimiento a los procesos de adquisiciones.

fases de los procesos correspondientes a la Unidad de Compras.

Apoyar en la recopilacion y consolidacion de informacién para la
elaboracion de informe mensual para presentar a la Unidad de Auditoria
Interna de -CONAP-

i
Apoyar en el archivo de expedientes de adquisicion durante diferentes
Apoyar en relacién de otras actividades que le sean asignadas por parte

del contratante.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye llevar el debido control de las suscripciones institucional verificando

fecha de vencimiento, altas y bajas de los servicios, del 01 al 31 octubre
2025.

b) Apoyé en remision, revision de facturas y documentacion para el proceso

correspondiente de la conformacion de expedientes de las diferentes |
modalidades de compra del 01 al 31 octubre 2025.

c) Apoyé en la realizacion de preordenes, consolidaciones y 6rdenes de

compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, del 01 al 31
octubre 2025.



Apoyé en la realizacion de oficios y providencias en seguimiento vy |
respuesta, del 01 al 31 octubre 2025.

Apoyé en la revision de facturas y documentos adjuntos para la
realizacion de pubticacidbn en el portal Guatecompras por medio de
modalidades de baja cuantia, servicios basicos y por medio NOG del 01 al
31 octubre 2025.

Agoyé en la r@isién de facturas e informes y del reglon 029 del mes de
agosto 2025, para ser publicados en el portal Guatecompras, del 01 al 31
\ octubre 2025. /
g) Apoyé en Enlace con proveedores, personal de regionales y central en
seguimiento de servicios, como revision de documentos contables para su
recepcion, del 01 al 31 octubre 2025.

Apoyé a otras actividades que se me asignaron por el Departamento de
Compras, para el fortalecimiento de este, 01 al 31 octubre 2025.

Apoyé en otras actividades varias, para el fortalecimiento y agilizaciéon de
proceso requerido por el Departamento de Compras 01 al 31 octubre
2025.
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