INFORME DE SERVICIOS TECNICOS EN ALMACEN
PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS ~CONAP-

NOMBRE COMPLETO ALEJANDRA ELIZABETH LEMUS
CASTELLANOS
MES QUE INFORMA DEL 08 AL 31 DE ENERO 2021
NUMERO DE 120-029-2021
CONTRATO
SERVICIO SERVICIOS TECNICOS EN ALMACEN
CONTRATADO
UNIDAD ALMACEN
ADMINISTRATIVA
TERMINOS DE REFERENCIA

A. Apoyo en la elaboracién de formas 1H.

B. Apoyo en la conformacion de expedientes de compras, donaciones, criterios, comiscs y
otros.

C. Apoyo en la realizacion de inventarios periddicos.
D. Apovyo para cargar en tarjetas kardex raciones calientes (si fuera necesario).
E. Apoyo para despachar raciones calientes.

F. Apoyo verificar que los insumos adquiridos sean de acuerdo a las especificaciones
técnicas y datos de la factura.

G. Otras actividades inherentes al cargo.




d)

e)

f)

h)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoye periédicamente en |2 limpieza en oficina de Almacén, Conap, Petén.

Apoyé en el ordenamiento y limpieza de la Bodega de Almacén, Conap, Petén.

Apoyé en el inventario de bienes donados por UICN a favor del Conap, Petén.

Apoyé en la actualizacién de base de datos de bienes donados por UICN a
favor de Conap, Petén.

Apoyé en archivar oficios, providencias, memos y requisicicnes relacionados a
las donaciones favorecidas al Conap, Petén. .

Apoyé en la Recepcion de computadoras de escritorio, donados por el
proyecto de UICN a favor del CONAP, Petén.

Apoyé en la Recepcion de Botas, donados por el proyecto de UICN a favor del
CONAP, Peten.

Apoyé en la actualizacion de base de datos de requisiciones realizadas de los
proyectos a favor del €onap, Petén.

Apoyé en la elaboracién de conocimientos de raciones calientes, de nimero
228-2020 al 006-2021.




J) Apoye en la elaboracién de actas de raciones calientes para los agentes de
DIPRONA.

k) Apoyé en la elaboracién de memos relacionados a las donaciones a favor de
CONAP, Petén.

1) Apoyé en la redacciéon de oficios con relacion a donaciones favoreciendo a
CONAP, Petén.

m) Apoyé en la elaboracion de formas 1H.

Vo. Bo. Rubelio Barrera Trigueros
Encargado a. i. Almacén
CONAP, Petén.

Rubeiio Barrera Tiigueros
6| ENCARGADO DE ALMACEN
CONAP PETEN




