INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —

CONAP-
NOMBRE COMPLETO YORDY KEVIN RUGGERI FRAATZ RAMOS
MES QUE INFORMA Del 25 al 31 de Enero 2,019
NUMERO DE CONTRATO 196-029-2019
SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en la recepcion de los documentos que contienen los expedientes que son trasladados
para su respectiva digitalizacion.

b) Apoyar y Digitalizar cada uno de los documentos que contengan los expedientes.

c) Apoyar en el ingreso en el sistema de digitalizacion, todos los documentos digitalizados para
que los usuarios autorizados puedan visualizar los documentos escaneados sin necesidad de
contar fisicamente con el expediente.

d) Apoyar y velar por el manejo adecuado de los expedientes para que no se extravien
documentos.

e) Apoyvar en uso adecuado del sistema de proyectos para recibir y trasladar los expedientes a
otras unidades de fondo.

) Apoyar en otras actividades que le sean asignadas en el ambito de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la realizacion de resoluciones correspondientes al mes de enero.

Apoyé en la conformacion del informe de auditoria interna del mes enero.

Apoyé en la entrega del informe de auditoria interna del mes enero.

Apoyé en el ingreso y seguimiento de solicitudes al sistema del IPL de la vicepresidencia
las cuales en su mayoria fueron de una forma total correspondiente al mes de enero.
Apoyé en la asignacion de correlativos para las solicitudes tramitadas durante el mes de
enero.

Apoyé en la creacion del formato de solicitudes de la Unidad de Informacion Publica.
Apoyé en él envio de las modificaciones que se realizaron en la pagina web

http://www.conap.gob.gt a la Direccion de tecnologias de la Informacion para la

actualizacion de la pagina institucional correspondiente al mes de enero.

Apoye en la realizacion del informe anual de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de
Acceso a la Informacion Publica -SECAI-

Apoye en el envié del informe anual de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a

la Informacion Publica -SECAL
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