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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL l

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA |
—— :

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 ef Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

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

c) Lograr und mayor efectividad en la realizacién de los procesos y procedimientos que se
desarrollari1I en dicha Direccion.

,' TERMINOS DE REFERENCIA

I
a) Apoyar en los procesos de regularizaciéon 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 analisis y consolidacion de expedientes de baja de activos fijos ante las
instituciones gubernamentales que intervienen en el proceso.

d) Apoyar en procesos de analisis 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 implementacién de procesos y flujos de actividades en la Unidad de
[nventarios.




Apoyar con'la elaboracién de informes mensuales sobre el seguimiento y avance de
actividades de actualizacién de inventario institucional.

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

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la regularizacion de cuentas contables de bienes activos del Consejo
Nacional delz Areas Protegidas.

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

I
Apoye en |é[ proceso de analisis y vaciado de informacién de bienes activos en los
sistemas clontables gubermamentales.

Apoyé enl la bUsqueda de 700 bienes en los libros de activos fijos, para la
regularizacion de las cuentas 1237-1232.

I
Apoyé en generar el reporte que se traslada a la unidad de acceso a la informacién
publica. J

Apoyé enlingresar 90 computadoras nuevas al Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN Web.

Apoyé en el seguimiento y registro de expedientes de donaciones de bienes activos
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- Web.

Apoyé enlla incorporacion de bienes activos en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN Web.

Apoyé en la localizacion de bienes en los libros de inventarios de activos fijos de
tarjetas de responsabilidad.

Apoyé enregistrar 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-.

Apoyé en liberar bienes en mal estado que se encuentra en la bodega central del
CONAP para dar de baja.

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

Apoyé en la regularizacion de las cuentas 1237 y 1232 de los afios 2010 al 2015.




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

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

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

Apoyé en archivar documentos ingresados al departamento de inventarios.

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

Apoyé en realizar 20 certificaciones de solicitudes de compras.

Apoyeé en la realizacion de oficios para dar de baja expedientes de los bienes activos
fijos propiedad del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

Apoyé en la impresion de 800 constancias de bienes activos fijos de las cuentas
1237-1232 de los afios 2010 al 2015.

Apoyé en la actualizacion del listado de vehiculos al servicio del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-




