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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES

NUMERO DE CONTRATO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE EDUCACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE

OBJETO DEL CONTRATO

Dotar a la Direcciéon de Educaciéon pafa el Desarrollos Sostenible de personas
que brinden sus Servicios Profesionales Individuales en General para cumplir
con los objetivos planteados en el Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativos Anual.

Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccion de Educacion

para el Desarrollo Sostenible, dentro del Reglamento Organico Interno.

que se desarrollen en la Direccion de Educacion para el Desarrollo Sostenible.

TERMINOS DE REFERENCIA

\

|

_ . Lograr una mayor efectividad en la realizaciéon de los procesos y procedimientos
‘ ;

|

. Apoyar atendiendo las solicitudes de los usuarios que requieran los servicios del
| Centro de Documentacion.



Apoyar actualizando el inventario fisico de documentos y cotejar con catalogo
digital.

. Apoyar en recibir, clasificar y archivar los nuevos documentos que ingresan al

centro de documentacion:
Apoyar la coordinacién de las actividades técnicas y administrativas del Centro
de Documentacién

. Apoyar en elaborar un inventario mensual de material disponible para usuarios

del centro de documentacion.

. Apoyar y asesorar a las Direcciones Regionales en asuntos relacionados a las

publicaciones y a los servicios que presta el Centro de Documentacion.
Apoyar en el desarrollo de actividades de educaciéon ambiental y capacitacion y
otras actividades que le sean asignadas en relacion a gestion de centros de
documentacion, diversidad biol6gica y areas protegidas.

Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por la autoridad superior
inmediata, dentro del ambito de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyeé en la familiarizacion con las instalaciones del Centro de Documentacion
respecto al mobiliario, material fisico y digital.

Apoyé en la clasificacion de textos en fisico para el registro general.

Apoyé en la cotizacidon en Guatecompras para la implementacién de una
plataforma digital del Centro de Documentacion

Apoyé en el manejo del control mensual de la sala de reuniones del Centro de
Documentacion

Apoyeé en la atencién a usuarios del Centro de Documentacion.

Apoyé en el conteo de libros para donacion hacia la Biblioteca de Muni

Apoyé en la realizaciéon del perfil para s'olicitar una plataforma digital que
contenga el catalogo de libros del Centro de Documentacién.
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h. Apoyé ordenar textos en estanterias del Centro de Documentacion.

Apoyé en la revision de la numeracion de documentos del Centro de
Documentacion.
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