INFORME DE SERVICIOS TECNICOS
PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —CONAP-

Nombre Completo Nincy Odeth Hernandez Gomez /;/

Mes que Informa Septiembre 2019 'y

Numero de Contrato 717-029-2019 s

Servicio Contratado Servicios Técnicos Administrativos / yd

Unidad Administrativa Subregional CONAP, Poptun. Petén. ¢
TERMINOS DE REFERENCIA

(Segun Términos estipulados en el Contrato Administrativo)

7 Apoyar recibiendo correspondencia.
b.s Apoyar atendiendo personalmente o por via telefonica a las personas de la institucion y proporcionar
mformamon para la cual esta autorizada.
//\poyar tomando mecanografia dictados y documentos requeridos.

d? Apoyar realizando la requicision de materiales y tiles de oficina
e);\“ﬁoyar velando por el buen uso de los materiales y Gtiles de oficina.
poyar en el registro de ingreso y egreso de correspondencia..
% poyar asistiendo a eventos de capacitacién y/o adiestramiento para los que se le nombre,
Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de la Direccion Regional de Peten cuando
sea convocada.
Apoyar en la agenda de compromisos del Director Regional e informar oportunamente de los mismos.
/ Apoyar en la realizacion de otras actividades que le sean asignadas por parte del contratante..




ACTIVIDADES REALIZADAS EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2019.
1. Apoyé en mantener actualizada la base de datos PAM 2019 de la Unidad de Control y Proteccion.
2. Apoyé en la atencion personal y telefonica a usuarios de la Subdireccion y al personal de CONAP.

3. Apoyé en darle seguimiento a las diferentes actividades que se programaron durante el mes de
Septiembre.

4. Apoyé en el ordenamiento de archivos y documentos que requiere el adecuado resguardo en las
unidades de Control y Proteccién e Incendios Forestales.

5. Apoyé en atencién a usuarios sobre toma de denuncias sobre actividades ilicitas.

6. Apoye en atenciéon a usuarios, en coordinar inspecciones de campo para dar seguimiento ante el
Fondo de Tierras.

7. Apoyé en citar telefénicamente a las personas que tienen pendiente de presentar enmiendas en el
area Juridica.

8. Apoyé en archivar papeleria de las diferentes unidades de la Subdireccién Subregional de
CONAP, Poptun.

9. Apoyé en darle seguimiento a la agenda de compromisos que tienen a su cargo las secciones de
Control y Proteccion, Asuntos Comunitarios e Incendios forestales de la Subdireccion Subregional.

10. Apoye en velar por el buen uso y conservacion de los materiales y utiles de oficina.
11. Apoye en realizar informes en el area de Control y Proteccion.
12. Apoye en completar y ordenar expedientes del area Manejo de Bosques y Vida Silvestre.

13. Apoye en dar,seguimiento a las vacaciones del personal de Guarda Recursos.

4. Apoye en
Recursos.

prindar seguimiento a diferentes requerimientos solicitados al personal Guq[gg_
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F. d

Ing. Oscar Reyngldo Zainiga Cambara
Subdireccion Subregic

Vo.Bo. CONAP, Poptun, Petén.




