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ADMINISTRATIVA Unidad de Administracién Financiera
SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar al Jefe del Departamento de Contabilidad en la elaboracién de un archivo
Digital del Presupuesto 2016,

b) Apoyar al Jefe del Departamento de  Contabilidad en la elaboracién de un archivo
Digital del Presupuesto 2017,

c) Apoyar al Perscnal operativo y técnico en la revision de los cur para traslado de Pago,
d) Apoyar en revision de Viaticos,

e) Apovyar al personal técnico en los cierres de cada fin de mes de los proceso de pago,

f) Apoyar al equipo técnico con cuentas contables pendientes de regularizar de afios
anteriores.

g) Apoyar en Ia revisién de los documentos para la regularizacion de cajas chicas, fondos
rotativos, fideicomiso FONACON, y del Proyecto KFW.

h) Apoyar en gestiones requeridas para agilizar documentos y procesos Administrativos
financieros del area.

i) Apoyar en otras actividades que le sean asignadas.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoye¥a la Jefatura de Contabilidad en atender requerimiento efectuado por la
Gerencia Ejecutiva de! Fondo Nacional para la Conservacién de la Naturaleza -FONACON-
donde solicitan se proporcionen los Comprobantes Unicos de Registro -CUR'S- contables
originales y su respectiva documentacién de soporte, derivado a la peticion de la
comision de Contraloria General de Cuentas -CGC- en oficio/
CGC-DAS-10-0013-2019-OF-08-2020 que se encuentra evaluando diche  Fideicomiso. 7

2. Apoye< a la lefatura de Contabilidad en atender requerimiento oficio
CGC-DAS-05-0016-AFC-CONAP-OF-021-2020 donde solicitan se proporcionen los
Comprobantes Unicos de Registro -CURS- de gastos que corresponden del 01 de
septiembre 2019 al 31 de diciembre 2019, con su respectiva documentaciéon de soporte
completa y documentacién extraordinaria de soporte, solicitud efectuada por la comision
de Contraloria General de Cuentas -CGC- que se encuentra en el 6to. Nivel oficinas de

CONAP. /

3. Apoye a la Jefatura de Contabilidad en atender requerimiento oficio
CGC-DAS-05-0016-AFC-CONAP-OF-07-2020 donde solicitan se proporcionen los
Comprobantes Unicos de Registro -CURS- de gastos que corresponden del 01 de
septiembre al 31 de diciembre 2019, con su respectiva documentacion de soporte
completa y documentacion extraordinaria de soporte, solicitud efectuada por la comisién
de Contraloria General de Cuentas -CGC- que se encuentra en el 6to. Nivel oficinas de
CONAP.

4, Apoye a la Jefatura de Contabilidad en la revision de documentos de soporte por
cobros de ingresos privativos del mes de Febrero 2020 de las Sedes:
*Forma-1-YNN-CCC-C-V (Boletaje para ingreso personas Nacionales al parque Nacional
Yaxha Nakum Naranjo.

*Forma-2-YNN-CCC-C-V (Boletaje para ingreso personas Extranjeras al parque Nacional
Yaxha Nakum Naranjo.

*63-A2 Direccion Regional -CONAP- Peten ( San Benito Petén )

*63-A2 Sede Central Guatemala

*63-A2 Direccidn Regional Verapaces { Coban A.V)

*63-A2 Direccidn Regional de Oriente ( Zacapa )

*63-A2 Direccidn Regional Metropolitana




*63-A2 Direccion Sub Regional Poptun (Poptun Peten)

*63-A2 Delegacion Regional Costa Sur ( Retalhuleu )

*63-A2 Region Nor Oriente ( Puerto Barrios )

*63-A2 Direccion Regional Sur Oriente ( Jutiapa )

*63-A2 Delegacion Regional Altiplano Central ( Solola )

*63-A2 Regional Altiplano Occidental ( Quetzaltenango )

*63-A2 Sub-Direccion Regional Verapaces ( Salama B.V )

*Forma 1-H Constancia de Ingreso a almacén y a inventario -CONAP- Peten.
*Forma 1-H Constancia de Ingreso a almacén y a inventario -CONAP- Central.
*Forma 92-A Retiro de fondos de la Tesoreria Nacional.

5. Apoyé a la Jefatura de Contabilidad en la revision de documentos de soporte para
pago correspondiente al mes de Febrero 2020, comprobantes de registro DEV, CYD, RDP,
que corresponden a los pagos a Proveedores, Servicios Basicos, Arrendamientos,
Nominas de Sueldos.

6. Apoyé a la Jefatura de Contabilidad en la revision de documentos de soporte para
entrega de Caja Fiscal, rendicion correspondiente al mes de Enero 2020 ante Contraloria
General de Cuentas, folios del No. 0269 al No. 0280.

7. Apoyé a la Jefatura de Contabilidad en la revision de la documentacion de soporte
adjunta al expediente identificado con el numero No. 2018-101529 Ingreso al Programa
de Compensacion a Conservacion por segundo afio del Parque Regional Municipal
“ASUNLAQ “ del municipio de Barillas del Departamento de Huehuetenango.

8. Apoyé a la Jefatura de Contabilidad en el traslado de documentacion a diferentes
oficinas de -CONAP- (Unidad de Asuntos Juridicos, Acceso a la Informacion Publica.
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