INFORME DE SERVICIOS PROFESIONALES PRESTADOS AL CONSEJO
NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO Mayra Lisseth Valle Cuches -

MES QUE INFORMA 11 al 28 de febrero 2019

NUMERO DE CONTRATO 265-029-2019 d

UBICACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Recursos Humanos

SERVICIO CONTRATADO Servicios Profesionales en Recursos Humanos

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en seguimiento a la planificacion, organizacion y control de los proyectos de la Direccion de
Recursos Humanos que le sean asignados;

b) Apoyar en el seguimiento a los controles de asistencia, vacaciones, permisos y licencias;

) Apoyar en el seguimiento al archivo de personal, verificando el resguardo, orden y actualizacion del mismo;

d) Apoyar en la elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion;

e) Apoya en la planificacion y seguimiento a los programas de induccion institucional;

f) Apoyar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual Mensual;

g) Apoyar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual;

h) Apoyar en la organizacion y seguimiento de las actividades especiales de acuerdo al ambito de competencia
de la Direccion de Recursos Humanos;

i) Apoyar el seguimiento y verificacion de las bases de datos;

j) Apoyar en la realizacion de otras actividades de acuerdo al ambito y materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Apoyé en la elaboraccion de 19 acuerdos de nombramiento y/o rescision.

2. Apoyé en la elaboracion de 2 contratos de renglon 021.

3. Apoye en la elaboracion de correspondencia para Directores y personal de -CONAP-

4. Apoyé en la revision y generalizacion de términos de referencia.

5. Apoyeé participando en la comision de celebracion del 30 aniversario de -CONAP-

6. Apoyé en la revision de documentacion requerida de los entes fiscalizadores.

7. Apoyé en la elaboracion de 18 ofocios de probidad de alta y baja.

8. Apoyé en la conformacion de delegaciones para enviar a Secretaria General de la Presidencia.
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9. Apoyeé eq‘la orgamzamon y seguimiento de los grupos para la verificaciprrde asistencia y puntualizada-del personal de
Oﬁclnas Centrales. .
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