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TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en la Actualizacion de Base de Datos de la Direccion de Recursos Humanos de los
renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031, en Portal -CONAP- y Excel;

b) Apoyar en revisar y registrar las altas y bajas del personal contratado en los diferentes
renglones presupuestarios mensualmente, en la Base de Datos del -CONAP-;

¢) Elaboracién de Minutas de Contratos para solicitud de Delegacién de Firma ante la
Secretaria General de la Presidencia de los renglones presupuestarios 029 y 081;

d) Apoyar en la elaboracién de contratos de los renglones presupuestarios 021, 029, 031 y
081, con su respectivo proceso de entrega al personal para firma y documentos de soporte;
e) Apoyar en el registro de huella del personal 011, 021, 022 y 031 en el reloj Biométrico, para
su registro de asistencia en Oficinas Centrales;

) Apoyar en la emisién de Carne de Identificacién Institucional;

g) Apoyar en otras actividades asignadas por la Direccién de Recursos Humanos que sean
afines a la materia de su competencia.

h) Apoyar en el movimiente de altas y bajas del personal ante la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-,



ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoye en la Actualizaciéon de Base de Datos de la Direccion de Recursos Humanos de los
renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031, en Portal -CONAP- y Excel;

b) Apoye en revisar y registrar las altas y bajas del personal contratado en los diferentes
renglones presupuestarios mensualmente, en la Base de Datos del -CONAP-;

c) Apoye en la Elaboracion de Minutas de Contratos para solicitud de Delegacién de Firma
ante la Secretaria General de la Presidencia de los renglones presupuestarios 029 y 081;

d) Apoye en la elaboracion de contratos de los renglones presupuestarios 021, 029, 031 y
081, con su respectivo proceso de entrega al personal para firma y documentos de soporte;
e) Apoye en el registro de huella del personal 011, 021, 022 y 031 en el reloj Biométrico, para
su registro de asistencia en Oficinas Centrales;
f) Apoye en la emision de Carne de Identificacion Institucional:
g) Apoye en otras actividades asignadas por la Direccién de Recursos Humanos

Apoye en la elaboracion de listado de diplomas (fotocopia) entregados para archivar en cada
expediente de personal renglén 011 (287) documentos. Apoye en la elaboracién de cartas
laborales (4). Apoye en la revisién y correccion constancias laborales Regional de Petén (7).
Apoye en la clasificacién de vouchers por regional personal 021 (31). Apoye en fotocopiar
oficios expedientes de admision (26). Apoye en doblar bifoliares para la capacitacion sobre el
reglamento de viaticos y gastos conexos, reconocimiento de gastos por servicios prestados y
registro de donaciones del CONAP (26). Apoye en la entrega de memorandum, oficios,
providencias y hojas de tramite a los Organos Sustantivos, Direcciones Sustantivas
Centrales, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organo de Control Interno
(61).
h) Apoye llenado formulario cuestionario Clasificacion de Puestos renglén 011 personal
administrativo ante la Oficina Nacional de Servicio Civii —-ONSEC-, Regional Petén (2),
Regional Altiplano Occidental (2), Regional Altiplano Central (1) y Oficinas Centrales (9).
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