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SERVICIOS PROFESIONALES /

SERVICIO DE CONTRATO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL PETEN. /
—

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Regional Petén personas que brinden sus servicios
profesionales individuales en general, para cumplir con los objetivos

planteados en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccion Regional

Petén, dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y

procedimientos que se desarrollan en la Direccion Regional Peten.

TERMINOS DE REFERENCIA
a) Apoyar en el mantenimiento de los programas desarrollados dentro de los
servidores de aplicaciones en la institucion y soporte para su adecuado

funcionamiento;

b) Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la

institucion;



c) Apoyar realizando soportes técnicos solicitados por la Direccion de Sistemas

de Tecnologias de la Informacién;

Apoyar en actualizar las aplicaciones desarrolladas, con el objetivo de mejorar

los procesos de funcionamiento a nivel de informatica e intercambio de

informacién digital en las diferentes unidades de la Direccion Regional Petén;

Apoyar en monitorear el funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones

de la Direccion Regional Petén;

Apoyar en la administraciéon del hardware y software del area de Tecnologias

de la Informacién de la Direccion Regional Petén;

g) Apoyar en planificar los procesos de mantenimiento preventivo de hardware de

la Regional Petén y Subdirecciones Regionales;

h) Apoyar en elaborar informes, dictamenes y documentaciéon necesaria sobre

los activos informaticos de la Direccion Regional Peten;

i) Apoyar presentando informes de los servicios brindados del areas de

Informética de la Direccidén Regional Petén;

i) Apoyar brindando capacitacion a colaboradores de Conap, relacionada a los

sistemas informaticos que se utilizan;

k) Apoyarbrindado el soporte técnico a las oficinas de [a Direccidn Regional Petén

y oficinas Subregionales;

I) Apoyar en la realizaciéon de otras actividades de acuerdo a la materia de su

competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé cambiando bateria de direccion subregional de subregional de Poptin

en direccion regicnal Peten.

b) Apoyé realizando cambio de bateria de UPS en unidad SIGAP.

¢) Apoyé realizando instalacion de fotocopiadora Ricoh C401 en unidad

Administrativo financiero.

Apoyé realizando registro de huella dactilar en reloj biométrico a nuevo

personal de subregionales de Poptin y Sayaxche.

Apoyé realizando actualizaciéon de firmware en reloj biomeétrico de la

subdireccién regional de Poptun.

Apoyé actualizando firmware en reloj biométrico de la subdireccion regional de

Sayaxche.

Apoyé realizando entrega de tintas (CMYK) para impresora Epson en unidad
subdireccion regional de Poptun.

Apoyé realizando reinstalacién de controladores de escaner Epson en unidad
SITRACONAP por conflicto de software.

Apoyé realizando sustitucion de cables de poder para monitores en unidad
CEMEC.

Apoyé realizando instalacion y configuracién de escaner brother en unidad de

Inventarios.

Apoyé realizando revision de cableado y angulo de vision de camara IP

instalada en edificio de direccion regional.

Apoyé configurando de impresora red Epson L575 en unidad de CEMEC.




m) Apoyé entregando suministro de tintas para impresora Epson en unidad de

recursos humanos.

n) Apoyé instalacién de UPS para estacion de frabajo en unidad de recursos

humanos.

o) Apoyé realizando verificacion de voltajes y cambio de bateria de UPS en unidad
de Educacién y fomento.

p) Apoyé purgando de sistema de tintas en impresora en unidad Sitraconap.

Apoyeé realizando configuracidén de escaner Brother para envio a carpetas de

red en unidad de almacén.

r) Apoyé realizando sustitucién de conectores RJ45 en cableado de red instalado

en unidad de Recursos humanos.

s) Apoyé realizando entrega de cartucho de tinta para impresora canon color

negro en unidad de planificacién.
t) Apoyé instalando 7 de camaras de seguridad en unidad subregional de Poptutn.
u) Apoye realizando instalacion de punto de red en unidad de Recursos humanos.
v) Apoyé realizando cambio de puntas de cable red en unidad de manejo forestal.

w) Apoyé realizando instalacion de sistema operativo Windows 11 y paqueteria

basica en equipo de planificacién y desarrollo.

x) Apoyé realizando configuracion de perfiles de usuario y visualizacion de

camaras en unidad administrativo financiero.
y) Apoyé realizando actualizacion de antivirus en equipos de la unidad ZUM.
z) Apoyé registrando personal bajo renglon 031 en reloj biométrico.

aa)Apoye realizando instalacion de drivers en equipo de computo de unidad ZUM.




ab)Apoye realizando configuracién de escaner en red en unidad de recursos

humanos.

ac)Apoyé realizando creacién de informe de marcaje de Allan Migdael Yaxcal
Garcia a solicitud de unidad ZUM.

ad)Apoyé realizando mantenimiento fisico (limpieza) a equipo de computo en

unidad de parque mirador rio azul.

ae)Apovyé realizando mantenimiento preventivo de equipo de cémputo en unidad
educacién y fomento en direccion regional Petén.

af) Apoye realizando validacién de nimeros de serie de camaras de seguridad

instaladas en subregional de Poptan.

ag)Apoyeé realizando instalacion de sistema operativo a equipo de computo de

unidad Cemec.

ah)Apoyé realizando actualizacién de firmware de impresora Epson L575 de
unidad CEMEC.

ai) Apoyé realizando depuracion de base de datos de reloj biométrico: eliminacién

de usuarios por cese de contrato 0 cambio de renglén.

aj) Apoyé realizando instalacion de cableado estructurado (UTP Cat6) en oficina

de unidad de recursos humanos.

ak)Apoye realizando reinicio de contrasefia de correo institucional en unidad de

inventarios.

al) Apoyé realizando montaje de soporte de pared para monitor de vigilancia en

subregional de Poptudn.

am) Apoye realizando cambio de pila de BIOS en equipo de unidad CEMEC.




an)Apoyé realizando elaboracién de dictamen técnico para baja de activos

(Impresora Epson) en unidad de Vida Silvestre.

ao)Apoyé realizando cambio de bateria de UPS en unidad de CEMEC en direccion

regional Peten.

ap)Apoyé solucionando de error de "Atasco de papel" y limpieza de sensor en
Epson L5190 de unidad ZUM.

aq)Apoyé realizando reparacion de bandeja de entrada en impresora Epson L575

de Cemec.

ar) Apoyé realizando configuracién y sincronizacion de OneDrive para respaldo de

archivos en unidad de administrativo financiero.

as)Apoyeé realizando asignacion de direcciones |P estaticas en equipos de asuntos

juridicos y planificacion y desarrollo.

at) Apoyé realizando revision de logs en Firewall y actualizacion de reglas de

bloqueo para redes sociales.

au)Apoyé realizando entrega de insumos (Cartucho negro) para impresora Canon

en unidad de planificacion.

av)Apoyé generando informe mensual de asistencia (marcajes) de la direccion

regional y subdirecciones de Petén.

Licda. Irene Caroflina Garcia Cruz
Encargado Administrativo Financiero
CONAF, PETEN




