INFORME MENSUAL SERVICIOS TECNICOS
PRESTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO Onelia Esperanza Ruiz Vésquez

MES QUE INFORMA 01 al 31 de diciembre 2021

NUMERO DE CONTRATO 3-029-2021

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TERMINOS DE
REFERENCIA

A. Apovyar a la recepcion de correspondencia, que arribe a la instituclén.

B. Atender las llamadas que ingresan por medio de la planta telefénica y asi mismo transferirlas.

C. Apoyar atendiendo personalmente o por via telefénica a las personas internas y externas dela
institucidn, proporcionando informacién para la cual se este autorizada,

D. Apoyar tomando mecanografia, dictados y documentos requeridos en la Direccidn asignada.
E. Velar por el buen uso de los materiales y \tiles para desarrollar sus actividades.

F. Apoyar en el registro de Ingreso y egreso de correspondencia.

G. Asistir a eventos de capacitacion y/o adiestramiento para los que se le convoque.

H. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccion Administrativa o de la institucion cuando
sea convocada,

l.  Apoyar en la relacidn de otras actividades que le sean asignadas por parte del contratante.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en brindar atencién al personal interno y externo de la institucidn, se atendierén
usuarios que se dirijian hacia ventanilla tnica, de igual manera personal hacia recursos
humanos, compras, Secretaria Ejecutiva y Sub-Secretaria, correspondiente al periodo del mes

de diciembre 2021.

Apoyé en el registro y control de la correspondencia recibida de los diferentes Ministerios y
demas dependencias del Estado, durante el periodo del mes de diciembre.

Apoyé en tomar mensajes y remitirlos a las personas de las diferentes Unidades. Durante el
periodo del mes de diciembre 2021.

Apoyé en transferir llamadas a las diferentes unidades, se recibierén aproximadamente 1,500
llamadas correspondientes al periodo del mes de diciembre 2021.

Apoyé en el traslado de correspondencia a las diferentes unidades de la institucion,
provenientes de las diferentes dependencias del estado y empresas privadas, correspondiente
al mes de diciembre 2021.

Apoyé en el envio de correspondencia de Forza Delivery identificada con su debida guia de
transporte, -CONAP- Regionales. Se enviarén 170 sobres con diferentes expedientes, cites,
marchamos, y paquetes grandes como cajas y leitz, asi como expedientes de ventanilla tnica.

Apoyé en el registro y distribucién de correspondencia recibida de -CONAP- Regionales via
Forza Delivery. Se recibierén aproximadamente 260 expedientes provenientes de los diferentes
departamentos.

Apoyé al departamento de Recursos Humanos trasladando expedientes provenientes de -
CONAP- regionales, informes y facturas.
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- INFORME FINAL DE SERVICIOS TEGCNICOS |
'PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS

PROTEGIDAS -CONAP- .

NOMBRE COMPLETO

:Onelia Esperanza Ruiz Vasquez .

PERIODO QUE INFORMA

 Del 08 de enero al 31 de diciembre 2021 °

NUMERO DE CONTRATO

| 03-029-2021

| SERVICIO DE CONTRATO

SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

‘DIRECCION ADMINISTRAT;IVA

TERMINOS DE
REFERENCIA

A. Apoyar ala recepcion de correspondencia,:que arribe a la institucién.

B. Atender las [lamadas que ingresan por medio de |a planta telefénica y asi mismo transferirlas.

C. Apoyar atendiendo personalmente o por via telefénicaa las personas internas.y externas de la
institucidn, proporcionando informacién para la cual se esté autorizado.

D. Apoyar tomando mecanografia, dictados y documentos requeridos en la Direccién asignada.

E. Apoyar velando por el buen uso de los materiales y titiles para desarrollar sus actividades..

F. Apoyar en el registro de ingraso y egreso de correspondéncia.

G. Asistir a eventos de capacitacidn y/o adiestramiento para los que se le convoque.

H. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por la Direccién Admmlstratwa o de [a institucidn ‘

cuando sea convocada

. Apoyaren la relacién de otras actividades que le sean asignadas por parte del contratante.
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_ ACTIVIDADES ..~~~ i o
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4) Apove en brmdar atenmon a] personal mterno ¥ externo dela mstntucmn, se atendleron .

dlferentes V|5|tas deLGongreso de la Republlca, asi como de dlferentes mstltucmnes
’i . .

b) Apoye en el registro y control de la correspondencm, se reableron 50 notlf' icaciones
dlrlgldas alareade Asuntos .Iurldlcos y Recursos Humanos.

c) - Apoye en tomar mensajes y remltlrlos a las personas de las dlferentes Umdades

=1 d) Apoye en recibir aproximadamente.1,200 llamadas las cuales fueron’ transferldas alas

diferentes unldades Tales.como,. denuncias acerca de tala de arboles y requerlmlentos '
acerca de Ios procedlmlentos a seguw para registrar- Ioros licencia de’ caza, etc.-

e) Apoye en el traslado de correspondem:la alas dlferentes unldades de la |nst1tuc1

) Apove en enviar 50.sobres de las.diferentes unidades a través.de Cargo Express identificada
’ con su deblda guia de transporte, -CONAP- Regionales.

g) Apoyé en'el registroy d:strlbuclon de correspondencia, se recubleron Gf}expedlentes
provenlentes de Ios dlferentes departamentos, -CONAP Reg:onales via. Cargo Express.
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h). Apoye en brlndar atencidn al personal mterno y externo de la mstltucmn, se atendieron
dlferentes \ns:tas del Congreso de 1a Republica, asi como de diferentes mstltuuones ;

. prwada_s.
' 'i) Apoye en el reglstro y control. de la correspondencua, se recibieron 90 notlflcacmnes
dlrlgidas al drea.de Asuntos Ju rldlcos Yy Recursos Humanos, citaciones del Congreso dela
Repuhllca, OfICIOS del Ministerio de Finanzas, oficios de la Contralona de-Cuéntas.
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L i) Apoye en tomar mensajes y remitirlos a las personas de las dlferentes Umdades

k) Apoye en rer.|b|r aproxlmadamente 1,300 llamadas las cuales fueron transferidas a las
diferentes unidades. Ventanilla tnica, importaciones acercade flora, construcciones en
. areas protegldas, cites, denuncms sobre actos I|lCItDS al patrlmomo cultural

I)p," Apove en eI traslado de correspondenma a Ias dn‘erentes umdades dela mstntucmn

[

m) Apoye en en\nar 40 sobres de las diferentes umdades a traves de Cargo Express,
|dent1f' cados con su debida guia de transporte, -CONAP- Reglonales. :

n) Apoye en el registro y distribucion de correspondenc:a, se recibieron 50 exped:entes
. provementes de los diferentes departamentos,—-CONAP- Regionales via Cargo Express.

o) Apoye con el departamento de Recursos Humanos trasladando expedlentes provementes

de -CONAP- reglonales, mformesyfacturas s T o
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) Apoye én brlndar atencron aI personal mterno y externo de Ia mst:tucmn, se atendleron

o

dlferentes ws:tas a Secretar:a Ejecutlva, asr como usuarlos hacra ventamlla unlca compras |-
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q) Apoye en el reglstro y control de Ia correspondenma, se rembleron 95 notlflcacmnes
dmgrdas al area, de Asuntos. Jurldu:os y Recursos Humanos, cntaclones del Congreso de la’ -:j
Republlca, OfICIOS y cwculares del Ministerio de Agrlcuttura, Ministerio de Medio Amblente,
o Segeplan, Onsec Resolucmnes, Pf‘owdenmas, Mlnlsterlo de Relac:ones Exterlores.
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- r) Apoye en tomar mensajes ¥y rem|t|r|os a las personas de las dlferentes Umdades.
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s) Apoye en recibir aproxlmadamente 1 200 llamadas las cuales fueron transferldas a Ias .
dlferentes umdades. Ventamlla tnica, vida. snlve’stre“manejo forestal dlrecc:on reglonal
metropohtana, denunmas, gestlon amblental.‘ . ‘ " . :
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t) . Apoye en eI traslado de correspondenua a Ias dlferentes umdades de Ia |nst|tuci n.

' u): Apoye en en\nar 50 sobres de Ias dlferentes unldades através de. Cargo Express, - .-"
Lo ldentlflcados con su debida gura de transporte, -CONAP Reglonales "

-J_‘

By ) Apove en eI reglstro y dlStI’lbUCIOﬂ ‘de correspondencra, se rembleron 65 expedlentes ‘
provenlentes de los dlferentes departamentos, -CONAP Reg:onales via Cargo Express
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w) Apoye con &l departamento de Recursos Humanos trasladando expedlentes provenlentes

| de-CONAP- regronales mformesyfacturas - S o8
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: X) Apoye en brmdar atencnon al personal interno.y externo de la. mstntucmn, se atendleron
.. Jdiferentes V|5|tas del Congreso dela Republlca, asi como de dlferentes mstltucwnes.

B

my)‘-‘ Apoye en'el- regrstro y control de’ Ia correspondenaa, se recrbleron 60 not:f Féa*c:ones
» dlrlgldas aI area de Asuntos Jundlcos 'y Recursos Humanos. _

v

) Apoye en tomar mensajes y remmrlos a Ias personas de las diferentes Umdades.

b aa) Apove en I'ECIbII' aproxlmadamente 1, 300 llamadas las cuales fueron transferldas a Ias
N dlferentes unldades Tales como, denuncias, acerca de tala de arboles y requenmlentos
O acerca de Ios procedlmlentos a segmr para reglstrar Ioros, Ilcem:la de caza, etc. .

i

“bb) Apove en eI traslado de correspondencm a Ias dlferentes umdades de la mstltucron

,‘.r— E * N a

Tl cc) Apoye en‘enviar. 50 sohres delas dlferentes umdades a traves de Cargo Express |dent1f|cada -
© con'su deblda guia de transporte -CONAP Reglonales. - : :

dd) Apoye en el reglstro y dlstrlbucwn de correspondenaa, se recrbleron 60 expedlentes
My provementes de Ios dlferentes departamentos, -CONAP- Reglonales via Cargo Express




[mayo:

ee) "Apoyé en brindar atenciénal personal interno y externo-de la institucidn, se atendiercn
diferentes visitas del 'Congreso de la Repiiblica, asi como de diferentes institucionés

privadas.

'
‘

ff) . Apoyé en el registro’y control de la correspondencia, se recibieron 90 notificaciones
dirigida al drea de Asuntos Juridicos y Recursos Humanos, citaciones del Congreso de la
Reptiblica, oficios del Ministerio de Finanzas, oficios de |a Contraloria de Cuentas.

gg) Apoyé en tomar mensajes y remitirlos a las personas de las diferentes Unidades.

hh) Apoyé en recibir aproximadamente 1,200 llamadas las cuales.fueron transferidas a las .
diferentes unidades. Ventanilla tnica, importaciones acerca de flora, construcciones en
-dreas protegidas, cites, denuncias sobre actos ilicitos al patrimonio cultural.

ii) Apoyé en el traslado de correspondencia a las diferentes unidades de la institucion.

il) Apoyé en enviar :;proximadamente 40 sobres de las diferentes unidades a través de Cargo
Express, identificados con su debida guia de transporte, -CONAP- Regionales.

kk) Apoyé en el registro y distribucién de correspondencia, se recibieron 50 expedientes
provenientes de los diferentes departamentos, -CONAP- Regionales via Fargo Express.

Il) Apoyé con el departamento de Recursos Humanos trasiadando expedientes provenientes

de CONAP- regionales, informes y facturas.

‘ Junio:

mm) Apoyé en brindar atencién al personal interno y externo de la institucién, se atendieron
diferentes visitas a Secretaria Ejecutiva, asi como usuarios hacia ventanilla unica, compras

y servicios generales.

nn) Apo;jé en el registro y control de la correspondencia, se recibieron 20 notificaciones:
dirigidas al darea de Asuntos Juridicos y Recursos Humanos, citaciones del Congreso de la
Republica, oficios y circulares del Ministerio de Agricultura, Ministerio de-Medio Amblente,
Segeplan, Oncec, Resoluciones, Providencias, Ministerio de Relacicnes Extenores

00) Apoyé én tomar mensajes y remitirlos a las personas de las diferentes Unidades.

‘ pp) Apoyé en recibir aproximadameénte 1,200 llamadas las cuales fueron transferidas a las
"diferentes unidades. Ventanilla tnica, vida silvestre, manejo forestal, direccidn reglonal
metropolltana, denuncias, gestién ambiental.

qq) Apoyé en el traslado.de correspondenua alas dlferentes umdades de la institucién.

rr) Apoyé en enviar aproximadamente 60 sobres de las diferentes unidades a través de Cargo
Express, identificados con su deblda guia de transporte; -CONAP- Regionales.

ss} Apoyé en‘el registroy d:strlbuclon de correspondencia, se recibieron 65 expedréntes
provenientes‘de los diferentes departamentos, -CONAP- Regionales via Cargo.Express.
. tt) Apoyé con el departémento de Recursos Hum'anos trasladando expedientes provenientes

It

‘_de CONAP-' regionales, informe'_s y facturés.
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T' uu) Apoye en brlndar atenc:on al personal mterno y externo de Ia mstltuc:on, se atendleron

: dlferentes \nsutas del Congreso de Ia Republlca, asi: como de dlferentes |nst|tuc:ones. L

r \

dlrlgldas al area de Asuntos .Iurldlcos y Recursos Humanos.

.
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, ww) Apoye en tomat mensajes y remltlrlos a las personas de Ias dlferentes Un:dades

xx) Apoye en recibir. aprox:madamente 1,100 Ilamadas Ias cuales fueron transferldas a Ias
dlferentes unidades. ‘Tales como, denunuas acerca de'tala de drboles y requerlmlentos
acerca de Ios procedlmlentos a, segmr para reglstrar loros, licenéia de caza, etc.
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£

.consu debldagwa detransporte,-CONAP-ReglonaIes. S vt

aaa) Apoye enel reglstro y distribucién de correspondenma, se. recnbleron 70 expedlentes
provenlentes de Ios dlferentes departameritos, -CONAP Regionales via Cargo Express
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bbb) Apove en brlndar atencién al personal mterno y externo de la mst:tucmn, se atendleron

dlferentes visitas del Congreso dela Republlca, asi como: de diferentes lnStltUCIOHES

- Lo

pnvadas. e

cce) "Apoyé en el registro y control de la correspondencia, se recibiéron 70 .notificaciones
_dirigida al area de Asuntos Juridicos y Recursos Humanos, citaciones del Congreso de la

"f Republlca, OfICIOS del Mlnlsteno de F:nanzas, of'c:os dela Contralona de Cuentas. o
P i

) ;ddd) Apoye en tomar mensajes y remltlrlos alas. personas de Ias dlferentes Unldades.r

- N
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. ,eee) Apoye en reuh:r aproxlmadamente 1, 200 Ilamadas las cuales fueron transfendas alas

-diferentes unidades. Ventanilla tnica, importaciones acerca defiora, construcciones en
" areas protegldas cntes, denunmas sobre actos ilicitos: al patrlmonlo cultural

A fff) Apoye en el traslado de correspondenc:a alas dlferentes unldades de Ia lnstltucmn.

Express, |dent1f' cados con-su deblda guia de transporte, -CONAP- Reglonales. o

‘:"hhh) Apoye en el reglstro ¥ dlstrlbucmn de correspondenc:a, se rEt:lbleron 55 expedlentes
o provementes de los dlferentes departamentos, -CONAP- Reglonales via Cargo’ Express

iil) Apoye con’ el departamento de Recursos.Humanos trasladando expedlentes provementes -

de CONAP- reglonales, informes y facturas. N R

W) Apoye en el reglstro y control de'la correspondencna, se rembleron 65 notn‘lcacmnes L

= : ’ N
) Apove en el traslado de correspondenma a Ias dlferentes umdades de Ia msﬂtucmn. -

zz) Apove en en\nar 65 sobres de Ias dtferentes unldades a traves de’ Cargo Express |dent|f1cada ,

ggg) Apoye en env:ar aprommadamente 60 sobres de las diferentes unldades a traves de Cargo .




Septiembre:
1ijii) Apoyé en brindar-atencién al personal interno y externo de la institucion, se atendieron
diferentes visitas a Secretaria Ejecutiva, asi como usuarios hacia ventanilla Gnica, compras

y servicios generales.

-

kkk) Apoyé en el registro y control de la correspondencia, se recibiéron 60 notificaciones
dirigidas al rea de Asuntos Juridicos y Recursas Humanos, citaciones del Congreso de [a
Republica, oficios y circulares del Ministerio de Agricultura, Ministerio de Medio Ambiente,
Segeplan, Onsec, Resoluciones, Providencias, Ministerio de Relacione_; Exteriores.

Ill) = Apoyé en tomar mensajes y remitirlos a las personas de las diferentes-%lnidades.

mmm) Aboyé en recibir aproximadamente 1,200 llamadas las-cuales fueron transferidas a las
diferentes unidades. Ventanilla tinica, vida silvestre, mane;o forestal dlreccmn reglonal
. metropolitana, denhuncias,, gest:on ambiental.

hnn) Apoye en el traslado de correspondencia a las diferentes unidades de la mstltuc:on

‘ ooo) Apoyé en enviar aproximadamente 65 sobres de las diferentes unldades a través de Cargo
Express, identificados con su debida gufa de transporte, -CONAP- Regmnales.

| ppp) Apoyé en el registroy distribucién de correspondencia, se recibieron 70 expedienfes
’ - provenientes de !os.diferentés departamentos, -CONAP- Regionales via Cargo Express.

qdq) Apoyé con el departamento de Recursos Humanos trasladando expedientes provenientes

de CONAP- regionales, informes y facturas. .

Octubre: -
1 rrr} Apbyé‘En brindar atencién al personal interno y externo de la institucién, se atendieron
_ diferentes visitas del Congreso de la Replblica, asi como de diferentes inistituciones. - -

~s55) Apoyé en el registro y control de Ia correspondencia, se recibieron 65 notificaciones
dirigidas aI area de Asuntos Juridicos y Recursos Humanos.

ttt) Apoyé en tomar mensajes y remltlrlos a las personas de las diferentes Unidades.

uuu)Apoyé en recibir aproximadamente 1,200 llamadas las -cua]es fueron transferidas a las
diferentes unidadés. Tales como, denuncias acerca de tala'de arboles y requerimientos
acerca de los 'procedimientos a s'eguir para registrar loros, licenciade caza, etc.

:‘wv) Apoyé en.el traslado de correspondenc:a alas dlferentes uhidades de fa mstutucmn

www) Apoye en en\nar 65 sobres de las dlferentes unldades através de Cargo Express
identificada con su debida guia de transporte, -CONAP- Reglonales

xxx) Apoyé en &l registro y distribucién de correspondenc:a, se recibieron 70 expedlentes
provenientes de [95 diferentes departamentos, -CONAP- Regionales via Cargo Express.




WNov'iembre':

yyy) Apoye en brmdar atencién al person interno y externo de [a mstltucmn se atendleron .
diferentes u|51tas del Congreso dela Repubhca, asi como de- dlferentes |nst|tumones b
privadas. )

zzz) Apoyé en el registro y control de la correSpondenCIa se rec:b[eron 70 notlflcac:ones
dmglda al area de Asuntos .Iurldlcos Y Recursos Humanos, atamones del Congreso de la

Republica, oficios del Mlmsteno de-Flnanzas, oficios de la: Contra,lona de Cuentas.

aaaa) Apoyé en tomar mensajes y remltlrlos alas | personas de Ias d:ferentes Unidades.

‘ "bbbb) Apoye en recnblr aproximadamente-1, 1100 llamadas las cuales fueron transferidas a Ias
' diferentes unidades. Ventanilla tnica, importaciones acerca de flora, construcciones. en. areas
protegidas, cites, denuncias sobre actos ilicitos al patrimonio cultural.

'- cccc) Apoye en el traslado de correspondencia.a las dlferentes unidades de la institucion.

"dddd) Apoyé en enviar aproxlmadamente 60 sobres de las dlferentes unldades a traves de Cargo
Expr.ess, |dent|f‘ cados con su debida guia de transporte, -CONAP Reglonales.

eeee} Apoyéenel reglstro y distribucidn de correspondencia, se rec1b|eron 55 expedientes
provenlentes delos dlferentes departamentos, -CONAP- Reglonales via Cargo Express,
~ ffff) Apoyé con el departamento de Recursos Humanos trasladando expedientes provenientes de

C_ONAP-.regionaleé,_ informes y facturas.

' LD|(:|embre
. gggg) Apoyé-en brindar atenci6n al personal mterno y externo.de la institucidn, se. atendleron
diferentes visitas a secretaria ejecutiva, asi como usuarios hacia ventanilia linica, compras y

servicios generales.

hhhh)} Apoyé en el fegistro y control de la correspondencia, se recibieron 65 notificaciones
dirigidas al drea de Asuntos Juridicos y Recursos Humanos, citaciones del Congreso de la
Republlca, oficios y circulares del Ministerio de Agricultura, Ministerioc de Medio Amb|ente,
Segeplan, Onsec, Resoluciones, Providencias, Ministeiio de Relaciones Exteriores.

jiii) Apoye en t_omar mensajes y remitirlos a las personas de las dlferentes‘ Unldades.

' jjjj) Apoyé en recibir aproximadamente 1,200 llamadas las cuales fueron transferidas alas
" difererites. unidades. Ventanilla Unica, vida silvestre, manejo foresta[ dlreccmn reglonal
- metropolttana, denuncias, gestién ambiental. - . : . e

kkkk) Apoyé en el traslado de correspondencia a las diferentes unid‘adés de la institucién. -,: 1

. )" Apoyé en enviar aproximadamente 65 sobres de las diferentes unldades 4 través de Cargo
Express, Jdentlflcados consu deblda gma de transporte, —CONAP Reglonales. ‘ :




cm)Apoyé en el registro y distribucion de correspondencia, se recibieron 70 expedientes
provenientes de los diferentes departamentos, -CONAP- Regionales via Cargo Express.

cn) Apoyé con el departamento de Recursos Humanos trasladando exped_!gntgs/m
-CONAP- regionales, informes y facturas. P

inistrativo
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