INFORME DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —CONAP-

/_
NOMBRE COMPLETO Omar Aleksis Ambrosio Lopez
MES QUE INFORMA Del 1 al 31 de enero del 2019
NUMERO DE CONTRATO 23-029-2019 "
SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TEQNICOS EN RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
TERMINOS DE REFERENCIA
a. Apoyar las gestiones de los procedimientos administrativos de Recursos Humanos,
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delegados por las autoridades superiores.
Apoyar en la actualizacion de la Base de Datos de Recursos Humanos de los diferentes
renglones presupuestarios.

Apoyar en la elaboracién y revision de Contratos Administrativos para la prestacion de

servicios técnicos y profesionales bajo el renglon 029.

Apoyar en elaborar y actualizar listados mensuales del personal y contratistas del -
CONAP-.

Apoyar en la elaboracién de documentos relacionados con la vinculacién y desvinculacion

de las personas que prestan sus servicios técnicos o profesionales para el -CONAP-.
Apoyar en la realizacion de gafetes de identificacion.

Apoyar registro de huella del personal para el marcaje en el reloj biométrico.

Apovyar en la generacioén de reportes mensuales de asistencia del personal.

Apovyar en el registro y verificacion de vacaciones del personal.

Apoyar en otras actividades asignadas por la Direccion de Recursos Humanos que sean

afines a la materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

. Apoyé llevando el control médulo de vacaciones autorizando las diferentes solicitudes
ingresadas.

. Apoyé ingresando a la base de datos al personal de nuevo ingreso asi como a los que ya no
laboran para el CONAP.

. Apoyé en la elaboracion de la Base de Datos para ingreso de delegacion de contratos 029
para el afio 2019.

. Apoye elaborando la Base de Datos para generar contratos del renglon 031 Peon Vigilante 111
y Auxiliar Miscelaneo de oficinas centrales y Direcciones Regionales para el afio 2019
diferentes vigencias.

. Apoyé elaborando Reporte de Personal que solicité vacaciones en el mes de diciembre 2018.

. Apoyé en la generacion de boletas de pago para la inscripcion al RGAE

7. Apoyé en la Impresion de gafetes.
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Omar Aleksis Ambrosio Lopez
Servicios Técnicos en Recursos Humanos
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Direccion de Recursos Humanos -CONAP- Direccéién de Recursos Humanos -CONAP-




