SERVICIOS GENERALES

Brindar atencion y solucion a las diferentes solicitudes de servicios en las areas
de reproduccion de documentos, aseo, mantenimiento y encuadernacion
requeridas por las diferentes unidades administrativas que estructuran la
Autoridad.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del sistema de correspondencia
interna y externa que se recibe y envia en la Autoridad.

Coordinar el mantenimiento y la reparacién de las instalaciones fisicas, del
mobiliario y de los equipos de la Institucion.

Coordinar los traslados de oficinas, velar por el buen funcionamiento de las
instalaciones ocupadas por la Autoridad.

Elaborar las especificaciones técnicas para la preparacion de solicitudes de los
servicios de mantenimiento y reparacion, y para la elaboracion de los contratos
respectivos.

Controlar la existencia de combustible y las érdenes de suministro, preparar
las mismas, y los respectivos informes mensuales.

Programar y controlar la adquisicion y suministro de combustible.

Revisar, verificar y dar seguimiento al efectivo cumplimiento de las clausulas
de los contratos de mantenimiento de equipo asignado a la Autoridad.

Brindar el servicio de recepcién y atencidon de llamadas telefonicas y facsimiles
a través de la central telefénica.

Brindar el servicio de mensajeria interna y externa a todas las unidades
administrativas de la Autoridad.



