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PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS ~CONAP-

NOMBRE COMPLETO Lizbeth Lorena Pérez
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SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos Administrativos /
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Regional Sur Oriente, Jutiapa <~

TERMINOS DE REFERENCIA

(“Segun Términos estipulados en el Contrato Administrativo”)

a) Apoyar en procesos a la Direccion Regional Sur Oriente
en actividades que le sean asignadas;

b) Apoyar en la asistencia y participacion en el desarrollo de
los programas, actividades y reuniones laborales de la
Direccion Regional Sur Oriente;

c) Apoyar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos
y métodos de trabajo;

d) Apoyar en los procesos de implementacion de
instrumentos y herramientas que permitan mejorar a la
Direccion Regional Sur Oriente con el aprovechamiento
de los recursos;

e) Apoyar en la elaboracion de manuales de procesos y
procedimientos institucionales;

f) Apoyar con informes mensuales de la Direccion Regional
Sur Oriente, relacionado con las actividades asignadas;

g) Apoyar en otras actividades que de su competencia le
asigne "EL CONAP".




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyeé al Director Regional de la Direccién Regional Sur Oriente en la
elaboracion de procesos administrativos tales como la planificacion de la
recepcion de informes mensuales de los Guardarecursos de las distintas
Areas Protegidas de la Regional.

Apoyé en el traslado de informes mensuales de personal Técnico de la
Direccion Regional Sur Oriente

Participe a taller de Capacitacion de procesos Administrativos del CONAP
para la aplicacion en la Direccion Regional Sur Oriente

Apoyé en el llenado de los libros autorizados por Contraloria General de
Cuentas, ligados a procesos administrativos como: caja chica, bancos,
entre otros

Apoye en la elaboracion de Certificados de Trabajo para cita en el IGSS,
para personal de Guardarecursos.

Apoyé en la actualizacion de base de datos de formas 63 A2 de la
Direccion Regional Sur Oriente

Apoyé en la emision y liquidacion de formas 63 A2.

Apoyé en la recepcion y clasificacion de los informes y planificaciones
mensual de los Guardarecursos de la Direccion Regional Sur Oriente.

Apoyé en la elaboracion mensual del informe de asistencia de la Direccion
Regional Sur Oriente.

Apoyé en la solicitud de elaboracion de Constancias Laborales para el
personal de la Direccion Regional Sur Oriente

—




Apoyé en la elaboracion de Solicitudes de Compra para el pago de
servicios basicos en la Direccion Regional Sur Oriente

Apoyeé en el envio de mensajeria y paquetes via Cargo Expreso.

Apoyé en gestiones Administrativas con unidades Centrales de CONAP.
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