INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —CONAP-

NOMBRE COMPLETO Claudia Julissa Castro Rodriguez
| MES QUE INFORMA Septiembre 2019
NUMERO DE CONTRATO 562-029-2019
SERVICIO CONTRATADO Servicios técnicos
UNIDAD Direccién de Andalisis Geoespacial

a) Dotar a la Direccion de Andlisis Geoespacial personas que brinden sus servicios técnicos, para cumplir con los

Obieto de la Contratacidn

objetivos planteados en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccidn de Analisis Geoespacial, dentro del Reglamento

Orgénico Interno;

c}  Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y pracedimientos que se desarrollan en la Direccidn
de Analisis Geoespacial.

A. Colaborar informando cuando sea requerido por Direccidn de Andlisis Geoespacial sobre el desarrolic de sus

actividades;

Términos de Referencia

B. Apoyar en la recepcion y/o distribucion de la correspondencia que llega a la Direccidn.

C. Apoyareniaatenciéna personal de la institucion y usuarios del CONAP, por via telefdnica y personaimente

para proporcionar informacidn que le sea autorizada.

D. Apovaren la toma de mecanografia v dictados de documentos requeridos, asi como ingreso de informacién a

archivos digitales que le sean requeridos por la Direccién.

m

Colaborar realizando solicitudes para requerimiento de materiales y Gtiles de oficina para la Direccidn, asi

como lievar un control de uso de los mismos.

F.  Apoyar en velar por el buen uso de los materiales y ttiles de oficina de la Direccién,

’

G. Apoyar llevando un registro de ingreso v egreso de correspondencia y documentacion en la Direccion.

H. Apovyar asistiendo a eventos de capacitacién para lo que se le nombre.

I.  Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con ef personal de la Direccidn o de la institucién cuando sea

convocada.

—

K.  Apoyaren elingreso de coordenadas a formato electrdnico requerido por la Direccién de Andlisis Geoespacial
L. Apoyaren el llenado de bases de datos para hacerlas disponibles en sistemas de informacidn geografica

M. Apovar en tareas imprevistas vinculadas a la institucion y que le sean solicitadas por la Direccién de Andlisis

Geoespacial

Apovar llevando la agenda de compromisos del personal de la Direccidn
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ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2019

Actividad

Descripcion

Resultados

Apoyo Informando cuando sea
requerido por la Direccion de
Andlisis Geoespacial sobre el
desarrollo de mis actividades

Apoyo informando sobre
mis actividades

e Apoyé informando sobre mis
actividades en la Direccion de
Andlisis Geoespacial.

Apoyo en la recepcién de y / o
distribucion de correspondencia que
llega a la Direccidn.

Apoyo cuando me es
requerido distribuir y/o
recibir correspondencia de
la Direccién.

Apoyé en la Distribucion de
documentos internos requerido por la
Direccion 26 documentos.

Apoye en la Recepcion de 39
documentos dirigidos a la Direccion.
Apoye en el Ingreso de 2 expediente
para la Direccion.

Apoye en el Egreso de expedientes.

Apoyo en la atencion a personal de
la institucion y usuarios del CONAP,
por via telefonica y personalmente
para proporcionar informacion que
me sea autorizada.

Apoyo en la atencién a
usuarios y personal interno
requiriendo  informacion
importante % bajo
autorizacion.

Apoyé en la atencién a usuarios
personalmente, telefonicamente
como por medios electrnicos, 14
correos a usuarios solicitando
formularios de ubicacion.

Apoyo en la toma de mecanografia y
dictados de documentos requeridos,
asi como ingreso de informacion de
archivos digitales que le sean
requeridos por la Direccion.

Apoyo en la toma de
mecanografia requerida y
el ingreso de archivos
digitales.

e Apoyé en el ingreso de
Informacion de archivos digitales
Excel, coordenadas Geograficas

Apoyo realizando solicitudes para
requerimiento de materiales y utiles
de oficina y asi como llevar el control
de uso de los mismos.

Apoye en realizar
solicitudes de compra
como de requerimientos
en el sistema MGAF.

Apoyé en llevar un control del buen uso
de los insumos que el CONAP nos
otorga.

Apoyo en velar por el buen uso de
los materiales y utiles de oficina de la
Direccion.

Apoye velando por el buen
uso de materiales y titiles
de la Direccion

Apoyé llevando el control del uso de los
materiales y utiles de la Direccién
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Apoyo llevando un registro de
G | ingreso y egreso de correspondencia
y documentacion de la Direccion.

Apoye en el registro de
documentos ingresados y
egresados de la Direccion.

Apoyé llevando un registro mensual de
la documentacion ingresada a la
Direccion que es de 62 solicitudes de
usuarios.

Apoyé en el egreso de documentacion.

Apoyar asistiendo a eventos de
capacitacion para lo que se le
nombre.

Apoye asistiendo  a
eventos de capacitacion
para lo que se me nombre.

Apoye asistiendo a la capacitacion de
Protocolo de Saludo Institucional,
presencial y Telefénico del Consejo
Nacional de Areas Protegidas CONAP
fase I.

Apoyo llevando la agenda de
J compromisos del personal de la
Direccion.

Apoyo llevdndoles agenda
al personal de la Direccion.

Apoyé llevando agenda virtual del
personal de la Direccion actividades.
Apoyé a la direccion informando
oportunamente sobre las actividades
planificadas 12 actividades.

Apoyo en el ingreso de coordenadas
en formato electrénico requerido
por la Direccion de Andlisis
Geoespacial,

Apoyo ingresando
coordenadas de las
solicitudes de ubicacion
requeridas por los usuarios
del CONAP

Apoyé enelingreso de coordenadas de
62 solicitudes de ubicacion en el
formato digital Excel.

Apoyo en el llenado de base datos
L para hacerlas disponibles en Sistema
de Informacién Geogrdficas.

Apoyo en llenar base de
datos en formato digital
Arcgis,

Apoyé en el llenado de base de datos
en formato digital, para luego ser
utilizado en sistema de informacion
geogrdfica 62 mapas
aproximadamente.

Glosario:

CONAP: Consejo Nacional de Areas Protegidas

MGAF: Modulo de Gestion Administrativa Financiera.

ArcGis: Software de Sistema de Informacion Geografica

Claudia Julissa Gastro Rodriguez

Servicios Técnicos Administrativos

Direccién de Analisis Geoespacial

CONAP

/M Luis Manuel Lima Guillén

Direccion

Direccién de Andlisis Geoespacial

CONAP
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