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NUMERO DE CONTRATO 185-029-2024

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA \

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Administrativa, personas que brinden sus Servicios
Técnicos, para cumplir 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.

c) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos vy
procedimientos que se desarrollan en la Direccion Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar recibiendo correspondencia que arribe la institucion. -

b) Apoyar atendiendo personalmente a las por via telefénica a las personas
internas y externas a la institucion proporcionando informacion para la cual esta
autorizada.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyeé recibiendo correspondencia remitida por las Direcciones Regionales del
-CONAP-y otras Instituciones Externas.

b) Apoyé en trasladar la correspondencia a las unidades administrativas del
-CONAP-,




c) Apoyé personalmente atendiendo a usuarios externos que requerian
informacion referente a la institucion.

d) Apoyé en la atencion de llamadas telefonicas realizadas por usuarios externos.

e) Apoyé atendiendo a personal interno de la institucion en el ingreso de
correspondencia y remitirla a las Direcciones Regionales del -CONAP-.

f) Apoyé en el registro de 250 oficios.
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