INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —CONAP-

NOMBRE COMPLETO

MES QUE INFORMA

Claudia Julissa Castro Rodriguez

Del 07 al 30 de Junio de 2021

NUMERO DE CONTRATO 169-029-2021

SERVICIO CONTRATADC Servicios Técnicos

—UNIDAD Direccion Analisis Geoespacial
OBJETQ DEL CONTRATO

Il

Dotar a la Direccidn de Andlisis Geoespacial de personas que brinden sus servicios técnicos,
para cumplir con los objetivos planteados en el plan estratégico institucional y plan operativo
anual.

Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccion de Analisis Geoespacial, dentro
del reglamento organico interno.

Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y procedimientos que se
desarrollan en la Direccién de Analisis Geoespacial.

Términos de Referencia

. Informar cuando sea requerido por Direccion de Analisis Geoespacial sobre el desarrolio de

sus actividades.

. Apoyar en la recepcion y/o distribucidn de la correspondencia que liega a la Direccion.

. Apoyar en la atencion a personal de la institucion y usuarios del -CONAP-, por via telefonica

y personalmente para proporcionar informacion que le sea autorizada.

. Apoyar en la toma de mecanagrafia y dictados de documentos requeridos, asi como ingreso

de informacion a archivos digitales que le sean requeridos por la Direccion.
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E. Apoyar en la realizacion solicitudes para requerimiento de materiales y Utiles de oficina para
la Direccion, asi como llevar un control de uso de los mismos.

F. Apoyar en velar por el buen uso de los materiales y Utiles de oficina de Ia Direccion.

G. Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de correspondencia y documentacion en |a
Direccion.

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

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

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

K. Apoyaren el llenado de bases de datos para hacerlas disponibles en sistemas de informacion
geografica,

L. Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a Ia institucion y que le sean solicitadas por la
Direccion de Andlisis Geoespacial.

T EALI D
Actividad Descripcion Resultados
a) Primera Apoye en el ingreso Apoye ingresando datos de Apoye en et ingreso de 50
actividad de coordenadas a formularios atabla de Excel.  formularios de ubicacién y 50
realizada formato  electronico Dictamenes

requerido por la
Direccion de Analisis
Geoespacial.
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'b) Segunda

actividad
realizada

c) Tercera

actividad
realizada

d) cuarta
actividad
realizada

e) Quinta
actividad
realizada

Apoye en la Apoye en los diferentes Apoyé en la Distribucion de

recepcion de y / o
distribucion de
correspondencia que
llega a la Direccion.

requerimientos cuando fue
necesario.

Apoye en la atencion
a personal de la
institucion y usuarios
del CONAP, por via
telefonica y
personalmente para
proporcionar

informacion que me

~ seaautorizada.

Apoye llevando la
agenda de
COMPromisos del
personal de la
Direccion.

‘Apoye llevando un

registro de ingreso y
egreso de
correspondencia  y
documentacion de la
Direccion.

Glosario de siglas:

documentos oficios.

Apoye en la Recepcion de
documentos dirigidos a la
Direccién.

Apoyé en la Distribucion de
documentos Dictamenes.
Apoyé en la Distribucion de
documentos Providencias.

Apoye en la atencion a Apoyé recepcionando
usuarios y personal interno llamadas de diferentes
requiriendo informacién  usuarios respondiendo
importante y bajo correos electronicos.
autorizacion.

Apoyé llevando agenda

vitual  del personal
Apoyo llevandoles agenda al asignando las actividades
personal de la Direccién. correspondientes segun

fechas de calendario.

Apoye organizando la
diferente documentacion
mediante manejo de archivo.

\
Claudia Ju

/

issa Castro Rodriguez
Servicios Técnicos

Direccién de Analisis Geoespacial

CONAP

Apoyé llevando un registro
mensual en forma fisica y
digital para el resguardo de la
misma.

ing. Agr. Mgtr. Luis Manuel Lima Guillen
Director
Direccién de Andlisis Geoespacial
Conseio Nacional de Areas Protesi+ae
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