. INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS ~CONAP-

NOMBRE COMPLETO Ana Patricia Garcia Acabal de Castellanos/

MES QUE INFORMA Febrero del 2020 *
NUMERO DE CONTRATO 50-029-2020 /

SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos Administrativos
UNIDAD ADMINISTRATIVA Unidad Asuntos Tecnicos

TERMINOS DE REFERENCIA

(Segin contrato administrativo)

. Apoyar al usuario en la revision de todas las solicitudes que ingresen por
Ventanilla Unica.

. Apoyar al usuaric en el requerimiento de todos los documentos que sean necesarios
de conformidad con los requisitos que establecen -CONAP-y la ley para cada asunto.

. Apoyar en homologar una base de datos actualizada sobre el ingreso de los
expedientes recibidos mediante ventanilla tnica, con la existente.

. Apoyar y mantener comunicacion constante con la Unidad de Asuntos Juridicos del —

CONAP- respeto a los legales concernientes al servicio que prestan en ventanilla
Unica.

. Apoyar atendiendo a los usuarios respecto al cumplimiento de los requisitos que
deben de cumplir de conformidad con la ley.

. Apovyar en impartir capacitaciones a persona de —CONAP- relacionada con sus
Conocimientos.

. Apoyar en la realizacién de otras actividades de acuerdo a [a materia de su
competencia




ACTIVIDADES REALIZADAS

.Apoyé a realizar reporte general de todas las regionales para la informacién
sociolingUistica, con un total de 334 usuarios de CONAP.

. Apoyé en darles la mejor atencion e informacion a los usuarios tanto via telefonica
como personal.
£

03. Apoyé actualizando la informacién de los reportes en formatos Excel de los expedientes
que se reciben de las regionales como los que van a las regionales.

Vs

. Apoyé realizando 443 providencias en tramites de expedientes y documentacion de
archivo las cuales fueron entregadas a las unidades correspondientes como Secretaria
Ejecutiva, Juridico, SIGAP, Gestion Ambiental, Vida Silvestre, y gh las regionales.

. Apoyé realizando un informe mensual de los envios de expedientes que se realizaron
a la region Metropolitana con un total de 13/¢xpedientes y 81 las regionales.

. Apoyé en realizar procesos internos implementando un registro de ingreso de
expedientes a ventanilla Unica que ha mejorado el control de tiempos en evacuarlos a
su destino.
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