INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO CLAUDIA YAMILETH MEJIA CASTRO

I MES QUE INFORMA DEL 02 al 31 DE ENERO DEL 2025

| NUMERO DE CONTRATO 77-029-2025 il

I SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES <

i UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL NORORIENTE

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Regional Nororiente personas que brinden sus Servicios
Profesionales, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccion Regional |
Nororiente, dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos Yy

procedimientos que se desarrollan en la Direccién Regional Nororiente.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en planificacion y seguimiento de capacitaciones en las diferentes
areas de la regional.

b) Apoyar en la logistica de capacitaciones, incluida la gestion de materiales, |
asegurar el espacio de capacitacion y registrar a los participantes, cuando sea |
presencial.




o

Apoyar en las capacitaciones virtuales en cuanto al perfil de los capacitadores
en los diferentes temas.

| d) Apoyar en actividades informativas y educativas para la poblacioén en general.

e)

Apoyar en seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica

requeridas.

Apoyar en la investigacion de las mejores practicas y métodos de formacion |

innovadores para satisfacer las necesidades de capacitacion de Ios

colaboradores de la institucion.

Apoyar en la verificacion de requisitos de expedientes ingresados a través de

ventanilla Unica.

Apoyar en el manejo de archivo de expedientes.

Apoyar en la recepcion y administracion de expedientes que ingresan a la
Direccién Regional.

Apoyar en el seguimiento de capacitaciones en diferentes instancias que

mantienen relacién con la regional.

Apoyar a dar seguimiento y tramites diversos de la unidad administrativa.

Apoyar en generar bases de datos que permitan disponer de informacion |
especifica y actualizada.

m) Apoyar a la direccién regional en diversas reuniones relacionadas con el que |

hacer del CONAP.




n) Apoyar _ _ boracién rets ocumentos, ﬁcios, cias, entre |

otros.

i) Apoyar y acompariar al personal en diversas actividades donde se requiere
sensibilizar, capacitar o resolver conflictos.

0) Apoyar en la realizaciéon de otras actividades de acuerdo a la materia de su
competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyeé en planificacién y seguimiento de actividades en las diferentes areas de
la regional.

b) Apoyé en la logistica de 4 reuniones de trabajo y en registrar a los participantes

c) Apoyé 7 reuniones de planificacion de trabajo, en temas de Educacién

ambiental, equidad de género y acceso a la informacién Publica.

Apoyé en la elaboracion de diferentes herramientas didacticas para impartir
educacion ambiental a nifios y jovenes de las diferentes areas protegidas del
regional nororiente.

Apoyé en Actividad de Educacion Ambiental, en conmemoracién del “Dia
mundial de la Educacién Ambiental”.

Apoye en actividad feria ambiental dirigida a nifios del nivel primario la cual se
realizé en la Reserva Protectora de Manantiales Cerro San Gil.

Apoyé en actividad de Sensibilizacion, a través de un recorrido en el area de |
usos multiples Rio Sarstin con estudiantes del nivel medio.




h) Apoyé en seguimiento 6 solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

requeridas a la Direccion Regional Nororiente.

i) Apoyé en el seguimiento de capacitaciones en diferentes instancias que |

mantienen relacién con la Direccion regional.

j) Apoyé en realizar informes, oficios, providencias entre otros, como parte de las

diferentes actividades administrativas.

k) Apoyé en gestionar diferentes documentos en las unidades que conforman la

Direccion Regional Nororiente.
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