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'UBICACION O UNIDAD
' ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa

TERMINOS DE REFERENCIA

. Apoyar y Colaborar Informado cuando sea requerido por Direccion
Administrativa sobre el desarrollo de sus actividades;

. Apoyar en la recepcién y/o distribucién de la correspondencia que llega a la
Direccion;

. Apoyar en la Atencion a personal de la institucion y usuarios del CONAP,
por via telefénica y personalmente para proporcionar informacién que le
sea autorizada;

. Apoyar en la toma de mecanografia y dictados de documentos requeridos,
asi como ingreso de informacién a archivos digitales que le sean requeridos
por |la Direccion;

. Apoyar realizando solicitudes para requerimiento de materiales y utiles de
oficina para la Direccion, asi como llevar control de uso de los mismos;

Apoyar en velar por el buen uso de los materiales y utiles de oficina de la
Direccion;

. Apoyar llevando un registro de ingreso y egreso de correspondencia y
documentacion en la Direccion;

. Apoyar asistiendo a eventos de capacitacion para lo que se le nombre;




i. Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de la direccién o
de la institucion cuando sea convocada;

j. Apoyar llevando la agenda de compromisos del personal de la Direccién y
le informe oportunamente de los mismos;

k. Apoyar en el ingreso de coordenadas a formato electronico requerido por
la Direccion Administrativa;

|. Apoyar en el llenado de bases de datos para hacerlas disponibles en
sistemas de informacién geografica;

m. Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la institucion y que le sean
solicitadas por la Direccion Administrativa;

n. Apoyar en otras actividades de su competencia que le sean asignadas por
parte del contratante.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyé en la elaboracion de documento e informes para las diferentes
Direcciones de las oficinas centrales.

2. Apoye realizando solicitudes para requerimiento de materiales y utiles de

oficina para la Direccion, asi como llevar control de uso de los mismos.

3. Apoyé en el Archivo General de la Direccion Administrativa de los
documentos que ingresan y egresan.

4. Apoye en la recepcion y distribucion de correspondencia en las distintas
unidades de la Direccion Administrativa.

5. Apoye en la entrega de documentos en las diferentes Direcciones.

6. Apoye en la toma de mecanografia y dictados de documentos requeridos.

7. Apoye llevando la agenda de compromisos del personal de la Direccion y le
informe oportunamente de los mismos.

8. Apoye en la Atencién a personal de la institucion y usuarios del CONAP, por
via telefonica y personalmente para proporcionar informacion que le sea
autorizada.
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