INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESENTADO AL CONSEJQ NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-,

NOMBRE COMPLETO Joselin Carol Pérez Truijillo
MES QUE INFORMA Septiembre del 2021
NUMERO DE CONTRATO 108-029-2021
SERVICIO CONTRATADO Servicios Técnicos en Direcciéon Regional
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién Regional Petén
OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccién Regional Petén personas que brinden sus Servicios Técnicos, para cumplir con los objetivos
planteados en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual;

b) Brindarapoyo en las funciones establecidas para la Direccidén Regional Petén, dentro del Regiamento Organico Intermno:;

¢) Lograr una mayor efectividad en la relacién de los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Direccién
Regionat Petén.

TERMINOS DE REFERENCIA
a) Apoyar en atender llamadas telefdnicas.

b} Apayar en orientar a las personas que se presentan a la Direccidn Regional.

c) Apoyar en recibir, registrar, clasificar, distribuir los documentos que ingresan a diferentes oficinas,
d} Apoyar en la elaborecidn de oficios y providencias y otros documentos necesarios,

e) Apovar en el traslade de expedientes a diferentes oficinas.

f) Apoyar en recepcitn y registro de documentos varios.

g) Apoyar en el andlisis, clasificacién y revision de documentos contenidos en expedientes de procesos
administrativos presentados a la Direccion Regional.

h) Apoyar con el procese de consultas presentadas a la Direccidon Regional, relacionados a los requisitos legales de
expedientes ad ministrativos.

i) Apoyar en atencién a usuarios via telefdnica, en temas y procedimientos relacionados, con fines de ésta fa
Direccidn Regional Petén,

j) Apovar en base d.e datos.

k) Apoyar en el tramite de solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica.

1) Apovar en atencién a diverso personal técnico y administrativo, en solicitudes varias.
m) Apoyar al Director Regional en las diversas diligencias solicitadas.

n} Apovar en la realizacidn de otras actividades de acuerdo de la materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye-en atencién al plblico mediante llamadas telefonicas donde solicitaron
informacion de requisitos, solicitados por los diferentes departamentos det CONAP y
proporcionar correos solicitados.

b) Apoyé“en escanear y fotocopiar documentos varios para ordenamientos, clasificacion
y almacenamiento en el archivo.

c) Apoyé” en la realizacién y redaccién 32 oficios para trasladar dictamenes de
aprobacion de planos.

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

&) Apo/yé en realizacién y redaccién de 35 providencias para trasiado de solicitudes del
MP, en los cuales solicitan diferente tipo de informacion.

f) Apoyé en la realizacion y redaccién 75 providencias para trasladar informacién a
difereﬁtes departamentos de CONAP.

Q) Ap’c&en asistencia al Director Regional en las diversas diligencias solicitadas.

h) Apoyé en la realizacion y redaccion 125 oficios para trasladar informacion a otras
Instituciones.

i) Apéyé/en atencion a personal técnico y administrativo, en solicitudes varias hechas a
Direccién Regional de Petén

j) Apoyé en ordenamiento de oficios conforme el nimero de correlativo correspondiente
al més de septiembre.

K) Apoyé en el ingreso de informacion al formato para entregar los dictdmenes de
apr9bacién de planos.

) Apoyé en larecepcion y entrega de documentos a los usuarios sobre solicitudes para
d?émen de aprobaciones de plano ante el Registro de Informacién Catastral
~RIC-, realizadas previamente por los usuarios.

m) Apoyé en escanear y fotocopiar documentos varios para ordenamientos, clasificacion
y almacenamiento en el archivo.



n) Apoyé en el traslado de 155 expedientes a diferentes departamentos de CONAP,
siendo estos CEMEC, Asesoria Juridica, Departamento Forestal, Vida Silvestre.

0) Apoyé en atencion mediante llamadas telefénicas a instituciones, donde solicitaron
informacion de personal operativo del CONAP.

p) Apoyé en realizacion y redaccion de 58 providencias trasladadas a CEMEC para la
proporcién de la ubicacion de predio.

q) Apoyé con el proceso de consultas presentadas a la Direccidén Regional, relacionados
a los requisitos legales de expedientes para aprobacion de planos.
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