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L NUMERO DE CONTRATO 188-029-2019

' SERVICIO CONTRATADO Servicios PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS
UBICACION O UNIDAD

ADMINISTRATIVA Direccion Administrativa,

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en procesos a la Direccion Administrativa en actividades que le sean asignadas;

b) Apoyar en la asistencia y participacion en el desarrollo de los programas, actividades y
reuniones laborales de la Direccion Administrativa

c) Apoyar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y metodos de trabajo;

d) Apoyar en los procesos de implementacion de instrumentos y herramientas que permitan
‘mejorar ala Direccién Administrativa con el aprovechamiento de los recursos;

e) Apoyar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos institucionales

f) Apoyar con informes mensuales de la Direccion Administrativa, Relacionados con las
Actividades asignadas

g) Apoyar en otras actividades que de su competencia le asigne “EL CONAP”




Actividades realizadas mes de febrero 2019

Primera semana
revisar las liquidaciones de las regionales

Segunda semana
Revisar las bitacoras y hojas de solicitud y despacho de las siguientes regiones
Central de transporte, metro politana, coban, salama. Semuc chamey, zacapa , jutiapa

Tecera semana
lizabal, Rio Dulce, Punta de MANABIQUE, SOLOLA, REU, SIPACATE.

CUARTA SEMANA
Quetazaltengo, huehuetenango, peten Sayaxche, Poptun, LAGUNA DEL tigre, Yaxcha, KFW.
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