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Términos de Referencia

a. Apoyary colaborar informado cuando sea requerido por Direccion Administrativa
sobre el desarrollo de sus actividades

b. Apovar en la evaluacién de los manuales administrativos para proponer las
actualizaciones de los mismos

C. Apoyar en el desarrollo de una estrategia de modernizacién institucional

d. Apoyar en el desarrollo de procedimientos para la actualizacidn constante del
archivo de la Direccion

€. Apovyar en el andlisis del consumo de los diferentes recursos administrados por la
Direccion para identificar oportunidades de mejora en el mismo

f. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de los manuales administrativos
aprobados

g. Apoyar llevando el monitorec de los pagos oportunos de servicios basicos,
arrendamientos y otros relacionados con el que hacer de la Direccién

h., Apoyar asistiendo a eventos de capacitacién para lo que se le nombre

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

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

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

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

M. Apovyar en tareas imprevistas vinculadas a la institucién y que le sean solicitadas
por la Direccién Administrativa

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




Actividades Realizadas

a. Apoyé y colaboraré informado cuando fue requerido por Direccion
Administrativa sobre el desarrollo de las actividades asignadas durante el
mes de noviembre. ~

b. Apoyé en el desarrollo, actualizacién constante y seguimiento de la bitécora
de temas pendientes que se deben realizar y que son competencia de la
Direccion Administrativa. —

c. Apoyé con la consolidacion y analisis de informacion requerida por personal
de la Direccion Administrativa. ~

d. Apoyé al personal de la Direccion Administrativa con la actualizacién y
seguimiento de la agenda de compromisos del Director Administrativo,
para el oportuno cumplimiento de cada uno de ellos, adquiridos y a
cumplirse durante el mes de noviembre de 2019.~

e. Apoyé al personal de la Direcciéon Administrativa, con la realizacién de
oficios, providencias, circulares y correspondencia varia, de acuerdo a
solicitud de superiores para el seguimiento de diferentes temas
competencia de ésta Direccion.

f. Apoyé en reuniones y seguimiento al desarrollo de la estrategia de
modernizacion institucional.

g. Apoyé en el desarrollo de procedimientos para la actualizacion constante
del archivo fisico de la Direccion Administrativa, asi como el monitoreo
constante del mismo.
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