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CONTRATO ;
SERVICIO SERVICIOS TECNICOS EN INVENTARIOS ./~
CONTRATADO
UNIDAD INVENTARIOS
ADMINISTRATIVA
TERMINOS DE REFERENCIA

A. Apoyar en la realizacion de certificaciones de bienes de activos fijos y fungibles.

B. Apoyar en la actualizacion de tarjetas de responsabilidad de bienes fijos y fungibles de
los diferentes puestos de control de secciones de CONAP.

C. Apoyaren la limpieza de bodegas de almacén e inventarios.

D. Apoyar en la realizacion de reportes y cuadros para el control en forma interna de los
cambios de bienes de los empleados responsables de equing.

E. Apoyar con la entrega de bienes enviados por CONAP Central.

F. Apoyar con la realizacién de tarjetas de responsabilidad de los nuevos ingresos y
descargas.

G. Apoyar con la colocacién y verificacion de nimeros de inventario “SICOIN” de bienes
recibidos.

H. Apoyar con comisiones a los parques o puestos de control de los mismos para

actualizacion de inventarios.
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Apoyar en el traslado de bienes en mal estado de puestos de control Direccién Regional
para su respectivo envidé a CONAP Central.

Apoyar en la realizacion de Inventarios periddicos.

Apoyar en comisiones asignadas por el director de la unided 2dmrimictiatina,

Apoyar en la actualizacion de ingresos y egresos de almacén e inventarios en tarjetas

kardex.

. Apoyar en la realizacién y actualizacion de base de datos de los diferentes bienes de la

Direccién Regional de Petén.

Apoyar en la actualizacion de tarjetas de responsabilidad

Apoyar en los tramites de donaciones de bienes para esta regional

Apoyar en realizar comisiones de apoyo, en el interior de la Reserva de Biosfera Maya

Apoyar en la realizacion de otras Actividades de acuerdo a la materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

. Apoyé en la realizacién de inventarios fisico y actualizacién de tarjetas de
responsabilidad en la oficina de Administracion Financiera. CONAP, Regién VIIl.

. Apoyé en la realizacion de inventarios fisico y actuaiizacion de tarjetas de
responsabilidad en el Puesto de Control” La Perra” (Control y Proteccion)
CONAP, Region VIII.

. Apoyé en la asignacion de bienes fungibles cargados en tarietas de
responsabilidad al personal guarda recursos del Parque Nacional Yaxha Nakum-
Naranjo. CONAP, Region VIII.

. Apoyé en la asignacion de bienes fungibles en tarjetas de responsabilidad al Ing.
Mario Vasquez Kilkan Jefe del Parque Nacional Yaxha Nakum-Naranjo.
CONAP, Region VIl

. Apoyé en el inventario fisico del personal de Incendios Forestales. CONAP,
Region VIII.

. Apoyé en la revision de motocicletas y cuaftrimtho doredos por el proyecto
UICN.

. Apoyé en la revision y codificacion de equipo inservible para tramitar su
respectiva baja. CONAP, Region VIII.

. Apoyé en la asignacion de equipo de incendios a diferentes guardas recursos de
CONAP, Region VIII.




9. Apoyé en el ingreso de bienes en mal estado a la Bodega de Inventarios los
cuales se agrupan, se codifican para el ordenamiento y resguardo.

10. Apoyé en la transferencia de bienes en tarjetas de responsabilidad de Activos
Fijos, Fungibles y Control Interno a diferente personal de CONAP, Region VIII.

11. Apoyé en la actualizacion de SICOIN de los bienes de Activos Fijos asignados
en CONAP, Regién VIII.

12. Apoyé en la actualizaciéon de base de datos de ingresos de bienes inservibles a
la Bodega de inventarios, CONAP, Region J).

13. Apoye en la limpieza y ordenamiento de bodegas y bienes bajo resguardo en
Inventarios CONAP, Region VIII,
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