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OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccién Administrativa de personas que brinden sus servicios profesionales
individuales en general, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccién Administrativa, dentro
del Reglamento Organico Interno.

¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y proced|m|entos que se
desarrolian en dicha Direccion.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en los procesos de regularizacién de cuentas contables de bienes activos del
-CONAP-.

b) Apoyar en el seguimiento y registro de expedientes de donaciones de bienes activos
en los sistemas contables gubernamentales.

¢) Apoyar en el andlisis y consolidacion de expedientes de baja de activos fijos ante las
instituciones gubernamentales que intervienen en el proceso.

d) Apoyar en procesos de andlisis y vaciado de informacién de bienes activos en los
sistemas contables gubernamentales.

e) Apoyar en la asistencia y participacion en el desarrollo de los programas, actividades
y reuniones laborales de la Unidad de Inventarios.

f) Apoyar en la implementacion de procesos y flujos de actividades en la Unidad de
Inventarios:




Apoyar con la elaboracion de informes mensuaies sobre el seguimiento y avance de
actividades de actualizacién de inventario institucional.

Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la institucion y que le sean solicitadas por el
Director Administrativo.

Apoyar en otras actividades que le asigne “EL CONAP".

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en dar seguimiento a los expedientes de baja de bienes de la sede central y
diferentes regionales del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

Apoyé en la busqueda de los bienes en los libros manuales de inventarios del
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

Apoyé en archivar documentos ingresados al departamento de inventarios.
Apoyé en registrar bienes al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN Web.

Apoye con la realizacion de expedientes de baja de las sedes regionales del Consejo
Nacional de Areas Protegidas -CONAP-,

Apoye en la localizacién de bienes en los libros de inventarios de activos fijos de
tarjetas de responsabilidad.

Apoyé en la realizacion de oficios para dar de baja expedientes de los bienes del
Consejo Nacional de Areas Protegidas.

Apoye en cargar bienes al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN Web.

Apoyé en liberar bienes de consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, en el
sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- Web.

Apoye en medificar bienes en el Sistema de Contabilidad Integrada en resguardo del
Consejo Nacional de Areas Protegidas.

Apoye en generar el reporte que se traslada a la unidad de acceso a la informacién
publica.

Apoyé en solicitar en el Sistema de Gestién de Resoluciones de Bienes Muebles
-SIGERBIM- |a certificacion de propiedad de 3 motocicletas de la regional de Solola
del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

Apoyé en realizar la solicitud a la Direccion de la Tecnologia de la Informacdn el
Dictamen Técnico de 28 bienes de la Regional Las Verapaces categorizados como
tecnologia para darle de baja a los mismos.




Apoyé en la Actualizacién del libro de Inventarios de Activos Fijos del Consejo
Nacional de Areas Protegidas.

Apoyé en realizar 20 certificaciones de vehiculos de solicitudes del departamento de
compras.

Apoyé en sacar constancias de los registros de bienes en inventarios para la
actualizacion del libro.

Apoye en solicitar en el Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles
-SIGERBIM- la baja de 45 bienes destructibles de la regional las Verapaces del
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.




