Informe de Servicios Técnicos

Presentado al Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-

Nombre Completo Maria Aracely Guzman Tomas

Mes que Informa 1 al 31 de agosto del ano 2019

Ndmero de Contrato 545-029-2019

Servicio Contratado Servicios Técnicos administrativos

Unidad Administrativa Direccion Regional Altiplano
Occidental

a)
b)

C)

d)

g)
h)
i)
)
k)
)

Terminos de Referencia

(Segin contrato administrativo)
Apoyar en las actividades que se desarrollan en la secretaria Ejecutiva,
informando periddicamente acerca de sus actividades.
Apoyar en la recepcion y /o distribucion de la correspondencia que llega a
la Secretaria Ejecutiva.
Apoyar en la atencién a personal de la institucion y usuarios del -CONAP,
por via telefénica y personalmente para proporcionar informacion que le
sea autorizada.
Apoyar en la toma de mecanografia y dictados de documentos
requeridos, asi como el ingreso de documentos de archivos digitales que
le sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva.
Apoyar realizando solicitudes para requerimiento de materiales y utiles de
oficina para la Secretaria Ejecutiva, asi como llevar un control de uso de
los mismos.
Apoyar en la optimizacion del uso de los materiales y utiles de Oficina de
la Secretaria Ejecutiva.
Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de correspondencia y
documentacion en la Secretaria Ejecutiva
Apoyar en asistiendo a eventos de capacitacion para los que se le
nombre
Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de la Secretaria
Ejecutiva

. Apoyar llevando la agenda de compromisos del personal de la Secretaria

Ejecutiva y el informe oportunamente de los mismos

Apoyar en el ingreso de informacién en la base de datos que
correspondan

Apoyar en las tareas imprevistas vinculadas a la institucion y que le sean
solicitadas para [a Secretaria Ejecutiva

m) Apoyar en ofras actividades de su competencia que le sean asighadas

por parte del contratante




Actividades Reaiizadas

1. Apoyé asistiendo a reunion con el Grupo CORSADEC previo a la
presentacion del proyecto “Estudio técnico para el proceso de
caracterizacién de la zona de veda definitiva de! volcan Cerro Quemade
del municipio y departamento de Quetzaltenango”.

2. Apoyé asistiendo a reunién con el Grupo CORSADEC y actores clave
para la realizacion del proyecto “Estudio técnico para el proceso de
caracterizaciéon de la zona de veda definitiva del volcan Cerro Quemado
del municipio y departamento de Quetzaltenango”.

3. Apoyé en la reforestacion organizada por la Direccién Regional Altiplano
Occidental en el area protegida Finca Chuipache del municipio y
departamento de Quetzaltenango.

4. Apoye en la revisién y conformacién de expediente de especies de vida
silvestre que seran inscritos en esta Direccion Regional.

5. Apoyé en las actividades que se desarroll6 la Direcciéon Regional Altiplano
Occidental, informando periédicamente acerca de las distintas
actividades.

6. Apoyé en la atencién a personal de la institucion y usuarios del -CONAP-,
via personal para proporcionarles informacion que me fue autorizada.

7. Apoye asistiendo al taller para validar el plan interinstitucional para la
reduccion y eliminacion de la Tala ilicita.

8. Elaboré Plan para la Gestion Integrada del Recurso Hidrico en Areas
Protegidas del altiplano Occidental.
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Servicios Técnicos Director Regional Altiplano Occidenta S
Segun contrato 545-029-2019 Consejo Nacional de Areas\PmEgidas



