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

NOMBRE COMPLETO YORDY KEVIN RUGGERI FRAATZ RAMOS |~

UNIDAD ADMINISTRATIVA | UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETO DEL C CONTRATO

a) Dotar a la Unidad de Informacién Publica personas que brinden sus
servicios técnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan
Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Unidad de Informacion
Publica, dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y
procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Informacién Publica.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en la recepcion de los documentos que contienen los expedientes
que son trasladados para su respectiva digitalizacion.

b) Apoyar y digitalizar cada uno de los documentos que contengan los
expedientes.

c) Apoyar en el ingreso en el sistema, todos los documentos digitalizados
para que los usuarios autorizados puedan visualizar los documentos
escaneados sin necesidad de contar fisicamente con el expediente.

d) Apoyary velar por el manejo adecuado de los expedientes para que no se
extravien documentos.

e) Apoyar en uso adecuado del sistema de proyectos para recibir y trasladar
los expedientes a otras unidades de fondo.

f) Apoyar en otras actividades que le sean asignadas en el ambito de su
competencia.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en el proceso de digitalizacion, organizacion y control de los
expedientes de la Unidad de Informacion Publica, correspondientes al mes
de septiembre.

Apoye en la elaboracién y revision de resoluciones para la notificacion a
los usuarios, correspondientes a las solicitudes de informacion atendidas
durante el mes de septiembre.

Apoyeé en la atencién telefonica a los usuarios de la Unidad de Informacién
Publica, brindando orientacion e informacién relacionada con los tramites
y procedimientos correspondientes al mes de septiembre.

Apoye en la digitacion, registro y control de los expedientes relacionados
con las solicitudes de acceso a la informacién publica, correspondientes
al mes de septiembre.

Apoyé en la notificacion a los usuarios, por medio de correo electronico,
de las resoluciones y oficios de respuesta emitidos durante el mes de
septiembre.

Apoyé en la atencion presencial a los usuarios de la Unidad de Informacion
Publica, proporcionando orientacion y seguimiento a las solicitudes de
acceso a la informacién publica correspondientes al mes de septiembre.

Apoyé en el llenado, registro y actualizacién del Plan Anual Mensual
correspondiente al mes de septiembre.

Apoyé en la elaboracién y revision de los oficios emitidos por la Unidad de
Informacién Publica, correspondientes al mes de septiembre.

Apoyeé en la actualizacion y verificacion de la informacién publicada en el
apartado de la Unidad de Informacion Publica del portal institucional,
correspondiente al mes de septiembre.

Apoyé en la elaboracién, revision y envio de oficios dirigidos a las
diferentes Unidades y Direcciones Centrales, para la gestion y tramite de
las solicitudes de acceso a la informacién pulblica correspondientes al mes
de septiembre.




k) Apoyé en la entrega de informacion publlca y en la notificacion de
resoluciones a los usuarios, correspondientes al mes de septiembre.

Apoyé en la actualizacion, revision y control de la base de datos de
resoluciones de la Unidad de Informacién Publica, correspondiente al mes
de septiembre.

m) Apoyeé en la elaboracion del informe sobre la pertenencia sociolinguistica
de los usuarios atendidos por la Unidad de Informacion Publica,

correspondiente al mes de septiembre.

n) Apoyé en la elaboracion, revisién y envio de oficios dirigidos a las
diferentes Direcciones Regionales, para la gestién y tramite de
solicitudes de acceso a la informacién publica correspondientes al mes de
septiembre.
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