INFORME DE SERVICIOSTECNICOS
PRESENTADOALCONSEJONACIONALDEAREASPROTEGIDAS-CONAP-.

_ Joselin Carol Pérez Trujillo
NOMBRE COMPLETO

‘| MES QUE INFORMA 08 al 31 de Enero del 2021

NUMERO DE CONTRATQ | 108-029-2021

SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos en Ventanilla Unica
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TERMINOSDEREFERENCIA

a) Apoyo en la realizacién de formas 1H.

b) Apoyo en la conformacion de expedientes de compras, donaciones, criterios, comisos y otros.
' ¢) Apoyo en la realizacion de inventarios périédicos.

d) Apoyo para cargar en tarjetas kardex raciones calientes (si fuere necesarib).

e) Apoyo para despachar raciones calientes.

f) Verificar que los insumos adquiridos sean de acuerdo a las especificaciones técnicas y datos de
factura.

g) COtras actividades inherentes al cargo,




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en atencién al publico mediante llamadas telefonicas donde usuarios solicitaron

b)

)

d)

e)

)

informacion sobre la documentacion y procesos para llevar a cabo el tramite para ingresar
documentos o solicitudes a diferentes departamentos del CONAP.

Apoyé en el traslado de expedientes, constancias, providencias, solicitudes, memorandums,
y otro tipo de documento que se requiera a diferentes oficinas y unidades que conforman la
Regional de Petén.

Apoyé en la elaboracion y redaccion de constancias, providencias, memorandums, y otros
documentos que requieran traslado a las a diferentes oficinas y unidades que conforman la
Regional de Petén.

Apoyé en la recepcién y entrega de documentos sobre solicitudes para dictamen de
aprobaciones de planos ante el Registro de Informacion Catastral —RIC-, realizadas

previamente por usuarios.

Apoyé en escanear y fotocopiar documentos varios para su ordenamiento, clasificacion y
almacenaje en el archivo.

Apoyé en asistencia al Director Regional en las diversas diligencias solicitadas.

Apoyé en atencion a diverso personal técnico y administrativo, en solicitudes varias hechas a
esta Direccion Regional de Petén.
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