INFORME DE SERVICIOS TECNICOS
PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO

Claudia Julissa Castro Rodriguez

MES QUE INFORMA

diciembre de 2021

NUMERO DE CONTRATO

169-029-2021

SERVICIO CONTRATADO

Servicios Técnicos

UNIDAD

Direccién Analisis Gecespacial

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

. Apoyar en la atencién a personal de la institucidon y usuarios del -CONAP-, por via

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

. Apoyar en Ia realizacion solicitudes para requerimiento de materiales y Utiles de oficina

. Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de correspondencia y documentacion en

OBJETO DEL CONTRATO

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

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

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

Térmminos de Referencia

Informar cuando sea requerido por Direccién de Andlisis Geosspacial sobre el desarrollo
de sus actividades.

telefénica y personalmente para proporcionar informacion que e sea autorizada.

ingreso de informacién a archivos digitales que le sean requeridos por la Direccidn.

para la Direccién, asi como llevar un control de uso de los mismos.

Apoyar en velar por el buen uso de los materiales y Gtiles de oficina de la Direccién.

la Direccion.
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H. Apoyar asistiendo a eventos de capacitacién para lo que se le nombre.

|. Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de ta Direccion o de la institucién

cuando sea convocada,

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

K. Apoyar en el llenade de bases de datos para hacerlas disponibles en sistemas de

informacion geografica.

L. Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la instifucién y que le sean solicitadas por Ia

Direccién de Analisis Geoespacial.

Actividad Descripcion Resuitados

a) | Apoye en el | Apoyé ingresando | Apoye en el ingreso y redaccion de 69
ingreso de | datos de | formularios de ubicacion de 69
coordenadas  a | formularics a tabla | DictAmenes-Ubicacién.
formato de Excel, Ingreso y redaccion de 26 oficios y 8
electrénico providencias de la Direccién.
requerido por la
Direccidn de
Andlisis
Geoespacial.

b) | Apoye en la
recepciéndey/o | Apoyé en los | Apoye en la Recepcidn de documentos
distribucion  de | diferentes dirigidos a la Direccion.
correspondencia | requerimientos Apoyé en la Distribucion de documentos
que llega a la | cuando fue | Dictamenes, Oficios y providencias.
Direccion. necesario.
Apoye en la

¢) | atencidén a
personal de la|Apoyé en la
institucion y | atencién a
usuarios del | usuarios y | Apoyé recepcionando llamadas de
CONAP, por via | personal interno | diferentes usuarios respondiendo correos
telefonica y | requiriendo electrénicos y atencién a usuarios.
personalmente informacion
para proporcionar | importante y bajo
informacién que | autorizacion.

me
autorizada.

sea
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d)
Apoye llevando la Apoyé llevando agenda virtual del
agenda de | Apoyé llevandoles | personal asignando las actividades
compromisos del | agenda al personal | correspondientes segin fechas de
personal de la | de la Direccion. calendario.
Direccion.

e) ﬁr?oy‘reegis"t?;ang: Apoyé . .
iforess v 6oless organizando la | Apoyé llevando un registro mensual en
déq y eg diferente forma fisica y digital para el resguardo de
correspondencia ?nc;%‘;?rﬁgtai:?:neb e s,
y documentacion de archive J
de la Direccion. ’
Apoye en la

f) | realizacion  de | Apoyé en la
sohcntu'de's para re?"t’-ac“’” de Apoyé realizando solicitud de materiales
requeriiento _de so!:cltpdes de para la Direccién hojas, archivadores etc
materiales y utiles | materiales para la ' '
de oficina para la | Direccién
Direccién.

Glosario de siglas:

-CONAP- Consejo Nacional de Areas Protegidas

-SIG- Sistemas de Informacién Geogréafica

Servicios Técnicos
Direccién de Analisis Geoespacial
CONAP

Ing. Agr)ig!r/.Luis Man
/ Dire

Direccion de Analisis Geoespacial
Consejo Nacional de Areas Protegioas
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INFORME FINAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —~CONAP-

NOMBRE COMPLETO Claudia Julissa Castro Rodriguez

INFORME FINAL 02 de junio al 31 diciembre de 2021

NUMERO DE CONTRATO | 169-028-2021

SERVICIO CONTRATADO | Servicios Técnicos

UNIDAD Direccidn Anélisis Geoespacial

OBJETO DEL CONTRATO

Dotar a la Direccién de Analisis 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 funcicnes establecidas para la Direccion de Anélisis Geoespacial, dentro del
reglamento organico intemo.

Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y procedimientos que se desarrollan
en ta Direccion de Anélisis Geoespacial,

Términos de Referencia

Informar cuando sea requerido por Direccién de Andlisis Geoespacial sobre el desarrollo de sus
actividades.

Apoyar en la recepcién y/o distribucion de la correspandencia que llega a la Direccién.

Apoyar en la atencidn a personal de la institucion y usuarios del -CONAP-, por via telefonica y
personalmente para proporcionar informacién que le sea autorizada.

Apoyar en la toma de mecanografia y dictados de documentos requeridos, asi como ingreso de
informacion a archives digitales que le sean regueridos por la Direccion.

Apoyar en la realizacion sclictudes para requerimienio de materiales y (tiles de oficina para la
Direccién, asi como llevar un control de uso de los mismos.

Apoyar en velar por el buen uso de los materiales y (tiles de oficina de la Direccidn,

Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de comespondencia y documentacién en la
Direccién.

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

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

de Analisis Geoespacial.

Apoyar llevando la agenda de compromisos del personal de la Direccién.

Apoyar en el llenade de bases de datos para hacerlas disponibles en sistemas de informacién

Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la institucién y que le sean solicitadas por |a Direccidn

Actividad Descripcion Resultados

a) | Apoye enelingreso | Apoyé  ingresando | Apcye en el ingreso de 679 formularios de
de coordenadas a | datos de formularios | ubicacidn y redaccion de 679 Dictamenes-
formato electrénico | a tabla de Excel. Ubicacidn.
requerido por la Ingreso y redaccion de 178 documentos oficios
Direccion de y providencias de la Direccién.
Andglisis Apoye en el ingreso de 245 documentos varios
Geoespacial, de la Direccién

b) | Apoye en la
recepcién de y / o | Apoyé en los | Apoye en la Recepcién de documentos
distribucion de | diferentes dirigidos & la Direccidn.
carrespondencia requerimientos Apoyé en la Distribucién de documentos
que Hega a la | cuande fue | Dictdmenes, Oficios y providencias.
Direccion. necesario.
Apoye en la

c) | atencidn a personai
de la institucion y | Apoyé en la atencién
usuarios del | a usuarios y personal
CONAP, por via|intemo requiriendo | Apoyé recepcionando llamadas de diferentes
telefdnica y | informacidn usuarios respondiendo correos electrénicos y
persenalmente importante y bajo | atencidn a usuarios.
para proporcionar | autorizacién.
informacidn que me
sea autorizada.

d)
Apoye llevando la Apové .

. . poyé llevando agenda virtual del personal

agenda de | Apoyé  llevandoles asignando las actividades correspondientes
compromisos del | agenda al personal J P

personal de Ia
Direccian.

de la Direccion.

segln fechas de calendario.
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e)

Apoye llevando un
registro de ingreso
y egreso de
correspondencia y
documentacion de

“ENERSCTIPTTT IS

Apoyé organizando
la diferente
documentacion
mediante manejo de
archivo.

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

capacitacion para lo
gue se le nombre.

la Direccion.
f) Apoye en la
realizacién de | Apoyé en la
solicitudes para | realizacion de 2 - .
requerimiento  de | solicitudes de g?r:ﬁiréenahzando solicitud de materiales para la
materiales y UGtiles | materiales para la :
de oficina para la | Direccién
Direccién.
Apoyé asistiendo a:
g) Curso libre denominado Sistema de
i Informacién Geografica - SIG-.
Qgggasamsnendod: Apoyé asistiendo a | Curso Interpretacion de mapas
eventos de | Diplomado Interinstitucional Buena

capacitacion.

Gobernanza para una cultura de transparencia.
Apoyé asistiendo a:
IV congreso Nacional de Cambio Climatico.

_Apoyé asistiendoa:

Glosario de siglas:

-CONAP- Consejo Nacional de Areas Protegidas
-81G- Sistemas de Informacion Geografica

\ ]

Claudia Julisga Castro Rodriguez
Servicios Técnicos
Direccién de Andlisis Geoespacial

CONAP

Ing. Agr,Mgtr. La»;r{d;gt:el Lima Guillg "-‘“:E,.Efﬂ?s. .u:-“
Direccion de Analisis Geoespacia GEOESPACIAL *
Consejo Nacional de Areas Protegidas ,

- - —

qriv

Se etariE

jecutivo
Consejo Nadional de Areas Protegidas
-CONAP-
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