INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS - CONAP-

d
NOMBRE COMPLETO Yordy Kevin Ruggeri Fraatz Ramos /
MES QUE INFORMA | Octubre 2,019 ¢
NUMERO DE CONTRATO 621-029-2019 ¢ y e
SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos Administrativos/
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad de Informacién Publica

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en la recepcién 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.

¢} 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) Apoyar en uso adecuado del sistema de proyectos para recibir y trasladar los
expédientes a otras unidades de fondo.

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




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la revision del correo info@conap.gob.gt de las solicitudes que realizan

los usuarios y asi mismo genere el informe estandarizado correspondiente al mes
de Septiembre.
Apoyé en trasladar la respuesta alos requerimientos solicitado por los usuarios en

el correo info@conap.gob.gt correspondiente al mes de Septiembre

Apoyé en la actualizacion del nuevo portal web del Consejo Nacional de Areas
Protegidas.

Apoyé en la realizacion y traslado de oficios de la Unidad de Informaciéon Publica.
Apoyé en la realizacion de las resoluciones para notificar a los usuarios.

Apoyé en la edicién del formato estandarizado para el control del Género y
Pertenencia Sociolingiiistica de las Personas Atendidas por la Unidad de
Informacion Publica (UIP).

Apoyé en la actualizacion del formato estandarizado para el control del Género y
Pertenencia Sociolingiiistica de las Personas Atendidas por la Unidad de

Informacion Puablica (UIP) correspondiente al mes de septiembre con fecha de

actualizacion 01 de octubre del 2,019. / QQJ
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