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SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMNISTRATIVA
TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en procesos a la Direccién 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 Direccién Administrativa;

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

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

e) Apoyar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos institucionales;

f) Apoyar con informes mensuales de la Direccion Administrativa, relacionado con las
actividades asignadas;

g) Apoyar en el analisis y consolidacion de informacion requerida por la Direccion
Administrativa;

h) Apoyar en el desarrollo de una estrategia de modernizacién institucional;

i) Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la institucién y que le sean solicitadas por la
Direccion Administrativa.

J) Apoyar en otras actividades que le asigne "EL CONAP".




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye en la revision del ROI de la Direccion Administrativa.
b) Apoye en la revisién de los manuales de procedimiento de la Direccién Administrativa.
c) Apoye en el ingreso de articulos al MGAF.

d) Apoye en el despacho de requisiciones de almacén realizadas en oficinas centrales y
direcciones regionales.

e) Apoye en la elaboracion de formularios 1-H.
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