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CONTRATADO
UNIDAD INVENTARIOS
ADMINISTRATIVA
OBJETO DEL CONTRATO

b)

c)

Dotar a la direccion Regional Petén personas que brinden sus Servicios Técnicos, para
cumplir con los objetivos planteados en el Plan estratégico Institucional y Plan operativo
Anual.

Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccion Regional Petén, dentro
del reglamente orgénico interno.

Lograr una mayor efectividad en la realizacidn de los procesos y
Procedimientos que se desarrollan en la direccién regional, petén.

TERMINOS DE REFERENCIA
Apoyar en actualizacion de tarjetas de responsabilidad, de activos fijos, fungibles y de
control interno de los diferentes puestos de contro! y oficinas del CONAP Petén.

Apovyar en la elaboracion de reportes y cuadros para el control en forma interna de los
cambios de bienes de los empleados responsables de dichos equipos.

Apovar en la entrega de bienes enviados por CONAP Central.

Apoyar en la elaboracion de tarjetas de responsabilidad de los nuevos ingresos y
descargas.

Apovyar en la elaboracién y verificacion de ndmeros de inventario “SICOIN” de bienes
recibidos.




Apoyar en comisiones a los parques o puestos de control para actualizacion de
inventarios.

Apovar en el traslado de bienes en mal estado de puestos de control a sede de ésta
regional,

Apovar en los inventarios periddicos
Apoyar en limpieza de fas diferentes bodegas de inventarios
Apoyar en comisiones asignadas por el jefe inmediato

Otras con otros requerimientos con el contrato que le requiere el CONAP.




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé/ en la actualizacién de tarjetas de responsabilidad de Activos Fijos,
Fungibles, y Control interno a diferentes unidades de CONAP, Petén.

b) Apoyé'"‘en la revision de datos de varios bienes donados por el proyecto de
UICN a favor de CONAP, Petén.

¢) Apoyéen la elaboracién de tarjetas de bienes nuevos donados por el proyecto
de donacion UICN, a favor de CONAP, Petén.

d) Apoyeen el descargo en tarjeta de responsabilidad de Vehiculos asignados de
Transportes de CONAP, Petén.

e) Apoyé en el resguardo de bienes en mal estado que entregaron diferentes
unidades de CONAP, Petén.

f) Apoyé en el resguardo de bienes en buen estado para el ingreso de equipo
disponible en bodega de inventario de CONAP, Petén.

g) Apoye en la ubicacion de bienes que se encontraban sin boleta de registro

interno en Bodegas de inventarios CONAP, Petén.

h) Apoyé en la colocacion de SICOIN de varios bienes de diferentes unidades de
CONAP, Petén.

i) Apoyé en el reporte de inventarios realizado y sus modificaciones por medio de
boletas internas de inventarios de CONAP, Petén.
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