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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIC;)N DE EDUCACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE

OBJETO DEL CONTRATO

Dotar a la Direccién de Educacién para el Ijesarrollos 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.

~b. Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccién de Educacion
para el Desarrollo Sostenible, dentro del Reglamento Organico Interno.

c. Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos y procedimientos
que se desarrollen en la Direccién de Educacion para el Desarrollo Sostenible.

TERMINOS DE REFERENCIA

a. 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 Documentacion

e. Apoyar en elaborar un inventario mensual de material disponible para usuarios
del centro de documentacion,

“f. Apoyar y asesorar a las Direcciones Regionales en asuntos relacionados a las
publicaciones y a los servicios que presta el Centro de Documentacion.

g. Apoyar en el desarrollo de actividades de educacién ambiental y capacitacion y
ofras actividades que le sean asignadas en relacién a gestién de centros de
documentacion, diversidad bioldgica y areas protegidas.

h. Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por la autoridad superior

inmediata, dentro del ambito de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

. Apoyé en la celebracién del Dia Mundial de los Océanos, celebrado en el
Zoologico, realizando pintacaritas y compartiendo material educativo.
b. Apoyé en la atencidn a usuarios del Centro de Documentacion via telefénica.
c. Apoyé en la atencidn a usuarios del Centro de Documentaciéon de manera
presencial.
d. Apoyé en la atencion a usuarios del Centro de Documentacién para agendar la
sala de reuniones.
e. Apoyé en la atencién a usuarios del Centro de Documentacion para el préstamo
- de textos bibliograficos.
Apoyé en el registro de la entrega de material informativo a usuarios internos.
g. Apoyé en el resguardo del nuevo. material educativo en el Centro de
Documentacion.
h. Apoyé en el registro de documentos del Fondo SAM.
i, Apoyeé en la reunidn acerca de actividades del mes,




j. - Apoyé en agendar las actividades del mes de la Direccion de Educacion para
el Desarrollo Sostenible, en el calendario para reservar el centro de
documentacion. i

k. Apoyé en aportar ideas ‘para nuevo material educativo, como el Fandex y
rotafolio.

l.~ Apoyé en preparar los materiales para la actividad Econciencia Infantil.

m. Apoyé en el stand educative de Econciencia Infantil, organizado por
COGUAPLAST en Agexport.

n. Apoyé en la preparacion de materiales para la Noche Murcielaguera.

0. Apoyé en el stand de la Noche Murcielaguera, con charlas de concienciacion

~ acerca de los polinizadores, en el Parque Ecolégico la Asuncién,

p. Apoyé en participar en las conferencias del curso de Cambio Climatico.

q. Apoyé en responder los formularios del curso de Cambio Climatico.

r. Apoyé en la reunién semanal para la organizacién de las actividades como la
logistica para el encuentro de las Reservas Naturales Privadas, la organizacion

" para el manejo del Centro de Documentacidn durante la remodelacion, el
escaneo de las portadas de los documentos, entre otros.

s. Apoye en preparar el material para el estand de CONAP en el encuentro de las
Reservas Naturales Privadas. '

t. Apoyé en brindar informacién en el estand de CONAP en el encuentro de las
Reservas Naturales Privadas.

u. Apoyeé en dar una charla a estudiantes de la Escuela de Ciencias Comerciales
acerca del contexto institucional del CONAP .

v. Apoyé en la clasificacion y entrega de afiches de Flaar para la regional
Suroriente.

w. Apoye en la reunién para la revision de las tablets que serviran para hacer
educacién ambiental.

X. Apoye en aportar ideas para organizar el voluntariado de educacidn ambiental.

y. Apoyé en mover el material para entregar como afiches, leyes, linternas, tazas,

_libretas hacia otra estanteria para habilitar el paso durante la remodelacion del
Centro de Documentacion.

z. Apoyé en realizar la carta de compromiso para la solicitud de participacién en
el taller de gestidn integral de archivos; organizacion, equipamiento y
digitalizacion.

aa. Apoyé en organizar los materiales que son para donacién a las regionales.
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bb.Apoyé en realizar el informe semestral que solicita el Instituto Nacional de
Estadistica [NE, respecto al registro de actividades del Centro de
Documentacion, ' '

cc.Apoye en desocupar [a mapoteca, eran dos muebles que contenian los mapas
de Guatemala y el archivo de ortofotos,

dd.Apoye en la preparacion de material educativo para la charla en el Colegio San
Vicente de Padl. .
ee.Apoyé al impartir la charla de Biodiversidad en el Colegio San Vicente de Pail.
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