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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
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‘ MES QUE INFORMA DEL 1 AL 31 DE JULIO DEL 2026 / |
| NUMERO DE CONTRATO 268-029—2026/ - I

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS / \

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS / I

OBJETO DEL CONTRATO |

a) Dotar a la Direccién de Recursos Humanos de personas que brinden sus Servicios
Técnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

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

¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y procedimientos
que se desarrollan en la Direccién de Recursos Humanos.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyo en la integracién, ordenamiento y archivo fisico y digital de expedientes,
relacionados con nominas del personal.

b) Apoyo en la revision preliminar de documentacion presentada por el personal para
efectos de pago, verificando que cumpla con los requisitos formales establecidos.

c) Apoyar en la elaboracion de cuadro de control y bases de datos auxiliares para
seguimiento interno de pagos, movimientos de personal, prestaciones pendientes y
sentencias laborales pendientes de pago.




d) Apovyar en la preparacion de borradores de informes, oficios y comunicaciones
internas relacionadas con procesos de ndmina.

e} Colaborar en la recopilacién y consolidaciéon de informacion requerida por la
Direccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracion Financiera, Unidad de
Informacién Pablica y Contraloria General de Cuentas.

f) Apovar en la revisidn de facturas (Renglén 029).

g) Apoyar en la elaboracién de expedientes de pago de prestaciones.

h) Apoyar en la logistica y organizacién de documentacidn para auditorias internas
o externas, sin participacion directa en procesos financieros.

i) Realizar otras actividades de apoyo administrativo que le sean asignadas por la
Direccién de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé con la recepcion y revision de informes de actividades mensuales, asi
como, de las facturas emitidas por el personal del renglon presupuestario 029, para
el pago de honorarios por servicios técnicos y profesionales correspondientes al mes
de julio del presente afio.

b) Apoyé con la publicacion de informes y facturas correspondientes al mes de junio
del afio 2026 en los NPG’s creados en el Sistema Guatecompras para contratistas
de servicios técnicos y profesionales con cargo el renglon presupuestario 029.

c) Apoye en la revision de calculos realizados para pagos pendientes por concepto
de bonos especificos y prestaciones laborales a perscnal de los renglones
presupuestarios 011 y 031.

d) Apoyé en el seguimiento de sustitucién de informes de actividades mensuales y
anuales, asi como, de las facturas emitidas por el personal del renglén
presupuestario 029 por modificaciones realizadas, para el pago de honorarios por
servicios técnicos y profesionales correspondientes al mes de julio del presente afio.




e) Apoyé en la verificacion de registro de movimientos de personal de los renglones
presupuestarios 011 y 021.

f) Apoyé en la atencion presencial y via telefénica a trabajadores y ex trabajadores
del CONAP que se encuentran pendientes de pago por diferentes conceptos.

g) Brindé acompanamiento técnico en la ejecuciéon de néminas de los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal Supernumerario” y 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal’ correspondiente al mes de julio del
presente ano.

h) Apoyé en el registro de rescisiones de contrate, néminas de regularizacion y
compromiso en el Sistema Guatenominas de personal con cargo al renglén
presupuestario 029.

i) Apoyé en la conformacién de expedientes para pago de prestaciones laborales de
extrabajadores del CONAP.

j) Apoyé en otras actividades administrativas que me fueron solicitadas por la
Directora de Recursos Humanos.
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