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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREI? PROTEGIDAS

NOMBRE COMPLETO ELMER RODOLFO AGUILAR POLANCO / /
/
MES QUE INFORMA DEL 01 DE JULIO AL-31 DE JULIO DEL 2026
NUMERO DE CONTRATO 271-029-2026 / / |
SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS / /
| UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

BJETO DEL CONTRATO

Dotar a la Direccion Administrativa personas que brinden sus servicios |
técnicos, para cumplir con sus objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

Brindar apoyo en fas funciones establecidas para la Direccién Administrativa,
dentro del Reglamento Organico Interno.

Lograr una mayor efectividad en [a realizacion de los procesos vy
procedimientos que se desarrollan en la Direccién Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar a la actualizacién y sistematizacion del inventario del archivo histérico
de documentos de CONAP.

Apoyar en la organizacion, clasificacion y catalogacion de documentos segin
normativas archivistas.

Apoyar en el control de acceso, consulta y préstamo de documentos a las
unidades administrativas del CONAP.

Apoyar en la digitalizacién, digitacién y modernizacién e archivos para mejorar
la eficiencia administrativa de la estructura del archivo hist6rico de la institucién
y su debida preservacién y acceso remoto.




e) Apoyar en la custodia, administracién y conservacion de archivos fisicos y
digitales para evitar su deterioro.

Apayar en la gestion documental mediante la aplicacién de técnicas
archivisticas para facilitar el acceso a la informacion.

Apoyar en e] cumplimiento de las normativas legales sobre gestién documental
y transparencia.

Apoyar en la elaboracion de informes sobre el estado y uso de los archivos.

Apoyar en la capacitacion a otros empleados sobre buenas practicas
archivisticas.

Ofras actividades que se requieran ejecuten para el buen desempefio de sus
servicios técnicos.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en el ordenamiento y clasificacidén por departamento de cajas de
resguardo de archivo historico, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de
2026,

Apoyé en la revision de documentos que se encuentran almacenados en las
instalaciones dei archivo histérico, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio
de 2026.

Apoyé en la recepcion de documentos de distintas unidades y direcciones del
Consejo Nacional de Areas Protegidas para el debido registro en la base de
datos del archivo histérico, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de
2026.

Apoyé en la emisibn de documentos y expedientes a los distintos
departamentos y unidades del Consejo Nacional de Areas Protegidas,
correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de 2026.

e) Apoyé en la organizacién, actualizacién e identificacion de los distintos
documentos almacenados en las ¢ajas del archivo histérico, correspondiente
del 01 de julio al 31 de julio de 2026.

Apoyé en la digitacion para la implementacién de un control de forma digital de
los documentos que se encuentran en el archivo histérico, correspondiente del
01 de julio al 31 de julio de 2026.

_ Apoyeé en el anglisis de documentacién almacenada en el archivo histérico para
relacionarlas con las normativas legales vigentes sobre gestién documental y
transparencia, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de 2026.




h) Apoyé en el proceso de indexacién digital de documentos fisicos que se
encuentran en el archivo historico, correspondiente del 01 de julic al 31 de julio
de 2026.

i) Apoyé en la revisién de documentos que se encuentran almacenados en las
instalaciones del archivo histdrico, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio
de 2026.

j) Apoyé en la digitalizacién de documentos del CONAP que se encuentran en
resguardo del archivo histérico que se encuentra en la Regional Metropolitana,
correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de 20286.

k) Apoyé en la colocacion de cajas sobre estanterias de archivo histdrico,
correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de 20286,

1} Apoyé en la supervisidn de proceso de fumigacién en las instalaciones de

archivo histérico, correspondiente del 01 de julio al 31 de julio de 2026.
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