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OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Regional Petén de personas que brinden sus servicios
técnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Pian Estratégico

|

Institucional y Plan Operativo Anual. \

Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccion Redjonal
Petén, dentro del Reglamento Organico Interno. ;

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los proces¢s y
procedimientos que se desarrollan en la Direccion Regional Petén.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar en orientar, recibir, registrar, clasificar los documentos que ingresa;n por
parte de los usuarios a la unidad Administrativo Financiero.

Apoyar en la elaboracion y archivo de oficios, providencias y otros documentos
necesarios.

c) Apoyar en la elaboracion, registro y envio de la Planificacion Anual Mensual -
PAM-

d) Apoyar en la recepcion de informacién bimensual de auditoria interna
envio correspondiente.

e) Apoyar en el registro, recepcion y traslado de paquetes para las difererites
sedes de] CONAP.
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g)

Apoyar en conformacién de expedientes de compras varias y enviar
CONAP Central.

Apoyar en revision y conformacion con expedientes de los diferentes procesos

administrativos para su registro correspondiente.

Apoya’ir en el traslado de documentacidon a las diferentes unid
administrativas que conforman -CONAP- Direccién Regional Petén.

Apoyar en otras actividades que le asignen de acuerdo a su competencia.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye en actualizacién de donaciones que recibe el Parque Nacional

Laguna del Tigre en base de datos de donacion.

b) Apoyé en el ingreso de planificacién mensual de combustible utilizad
cada departamento de la Regional de CONAP Petén.

c) Apoyé en envio diario de pagueteria por medio de Cargo Expreso.
d) Apoyé en el ingreso de despacho de combustible.

e) Apoyeé en la creacién, Habilitacién e inhabilitacion de Usuarios en el sis
de MGAF.

f) Apoyé en llevar el control de los Formularios de Viaticos.

g) Apoyé en la organizacion de Archivos.

h) Apoyé en recibir y enviar documentos.

i) Apoyé en llevar documentos u Oficios a Almacén.

i} Apovyé en las cotizaciones de la comida del dia del Guardarecurso.
k) Apoyé en la recaudacion de firmas.

[) Apoyé en realizar providencias de la oficina.

m) Apoyé en realizar y enviar oficios de la oficina.

n) Apoyé en Razonar facturas.
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o) Apoyé en cotizaciones de materiales para una bodega.

p) Apoyé en ir a dejar documentos a inventarios.
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