INFORME DE SERVICIOS TECNICOS PRESENTADOS AL
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO JESSICA FABIOLA PINEDA MORENO
MES QUE INFORMA DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2019
NUMERO DE CONTRATO 572-029-2019

UBICACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION DE EDUCACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en las actividades que se desarrollan en la Direccién de Educacién para el
Desarrollo Sostenible, informando periddicamente acerca de sus actividades.

b) Apoyar en la recepcidn y/o distribucién de la correspondiente que llega a la Direccién.

c) Apoyar en la atencidn a personal de la Institucién y usuarios del CONAP, por via
telefénica y personalmente para proporcionar informacién que le sea autorizada.

d) Apoyar en la toma mecanografia y dictado de documentos requeridos, asi como de
informacién de archivos digitales que le sean requeridos por la Direccidn.

e} Apoyar realizando solicitudes para requerimiento para materiales y ttiles de oficina
para la Direccién, asi como Ilevar un control de uso de los mismos.

f) Apoyar en la optimizacién del uso de los materiales y utiles de oficina de la
Direcciodn.

g) Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de correspondencia y
documentacion en la Direccidn.

h) Apoyar asistiendo a eventos de capacitacién de capacitacién para los que se les
nombre. _

i) Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de la Direccién o de la
institucion y que le sean solicitadas por la Direccién de Educacién para el Desarrollo
Sostenible.




/{) Apoyar llevando agenda de compromisos del personal de |a Direccién o de Ia
institucidn cuando sea convocada.

K) Apoyaren el ingreso de informacién en |as Bases de Datos que correspondan.

I} Apoyaren tareas imprevistas vinculadas a |a Institucién y que le sean solicitadas por
la Direccién de Educacién para el Desarrollo Sostenible.

m) Apoyar en otras actividades de su competencia que le sean asignadas por parte del
{
contratante.

/

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apovyé en atencién de 39 usuarios internos y externos al Centro de Documentacién

b) Apoyé en el ingreso de informacién en las Bases de Datos siendo un total de 422
documentos los cuales corresponden a la coleccién del Centro de Documentacioén.

¢) Apoyé con el registro de 26 documentos de ingreso y egreso de correspondencia
en la Direccién.

d) Apoyé asistiendo a reuniones de trabajo dentro de las instalaciones del CONAP.,
e) Apoyé en las actividades que desarrolla la Direccién de Educacion para el Desarrollo

Sostenible.
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