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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES !

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA t

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccién Administrativa de personas que brinden sus servicios §
profesionales individuales en general, para cumpiir con los objetivos
planteados en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para |la Direccion Administrativa, |
dentro del Reglamento Organico Interno.

¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacién de los procesos vy}
procedimientos que se desarrollan en la Direcciéon Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA |
a) Apoyar y colaborar informando cuando sea requerido por la Direccidn

Administrativa sobre el desarrollo de sus actividades. :
]

b) Apoyar en el andlisis del consumo de |os diferentes recursos administrados por i

la Direccion para identificar oportunidades de mejora en el mismo. ;

¢) Apoyar en el andlisis, revision e interpretacion de los requerimientos que |

ingresan a la Direccion Administrativa. ;




d) Apoyar en el analisis y revisién de documentos contenidos en expedientes de §
procesos administrativos presentados ante el -CONAP-.

e) Apoyar a la Direccién Administrativa en el seguimiento de tramites §
administrativos del -CONAP-.

f) Apoyar en la conformacién de expedientes de pago relacionados con sefvicios
bésicos, arrendamientos y otros asociados al quehacer de la Direccion )
Administrativa. i

g) Apoyar asistiendo a reuniones de trabajo con el personal de la Direccidn
Administrativa o de la Institucidon cuando sea convocada.

h) Apoyar en tareas imprevistas vinculadas a la Institucion y que le sean |
solicitadas por la Direccién Administrativa.

i) Apoyar en ofras actividades de su competencia que le sean asignadas por |
parte del contratante.

- — b

ACTIVIDADES REALIZADAS |

a) Apoye en la conformacién del expediente y elaboracion del Acta Administrativa |
Namero 10-2023 para el tramite de cambic de titularidad de 10 lineas §
telefénicas a nombre del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

b) Apoyé en la revision de expedientes para pago de servicios basicos de energia
eléctrica de las Oficinas Centrales y Regionales del Consejo Nacional de Areas

Protegidas durante el mes de mayo de 2023.
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d)

f)

a)

h)

Apoyé en la revision de expedientes para pago de servicios basicos de
telefonia e internet de las Oficinas Centrales y Regionales del Consejo Nacional
de Areas Protegidas durante el mes de mayo de 2023.

Apoyé en la revision de expedientes para pago de servicio de arrendamiento y
subarrendamiento de las Oficinas Centrales y Regionales del Consejo Nacional
de Areas Protegidas durante el mes de mayo de 2023.

Apoyé en la atencién a usuarios via telefonica y presencial en temas y
procedimientos relacionados con fines administrativos del Consejo Nacional de
Areas Protegidas durante el mes de mayo 2023.

Apoyé en la elaboracion y proyeccién de cuota para pago de servicios basicos
de las Oficinas Centrales y Direcciones Regionales del Consejo Nacional de
Areas Protegidas durante el mes de mayo de 2023.

Apoyé en la redaccion y actualizacion de la matriz de seguimiento a los
compromisos presidenciales y seguimiento a solicitudes de las mesas de
dialogo donde se conté con la participacion de alcaldes de distintas regiones
del pais durante el periodo de mayo de 2023.

Apoyé en la redaccidn de documentos oficiales, providencias, oficios, informes,
comunicaciones electrénicas u otros requeridos durante el mes de mayo de
2023 con la finalidad de dar seguimiento a las solicitudes de la Direccion

Administrativa. g ~
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