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

NOMBRE COMPLETO Mayra Lisseth Valle Cuches /

MES QUE INFORMA ‘Diciembre 2019 7

NUMERO DE CONTRATO 781-029-2019 4
UBICACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Recursos Humanos < ,
SERVICIO CONTRATADO Servicios Profesionales en Recursos Humanés

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en seguimiento a la planificacién, organizacién y control de los proyectos de la Direccién de Recursos Humanos
que le sean asignados;

b) Apoyar en la elaboracion, implementacién y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion,

¢) Apoya en la planificacion y seguimiento a los programas de induccién institucional:

d) Apoyar en la logistica de las capacitaciones a realizar, segun el Plan Anual de Capacitacién;

e) Apoyar en la elaboracién de la cartelera de cumpleafios;

f) Apoyar en la organizacién y seguimiento de las celebraciones y actividades especiales que promueva la Direccién de
Recursos Humanos;

g) Apoyar el llenado y actualizacion de las bases de datos relacionadas con la tematica de capacitacion y desarrollo humano;

h) Apoyar en realizacion y seguimiento de la Evaluacion Anual de Desempefio;

i) Apoyar en la elaboracién de proyectos, manuales, normativos y otros documentos que le sean requeridos por la Direccidn
de Recursos Humanos;

) Apoyar en la participacion en reuniones de planificacién de temas de capacitacién y desarrollo humano;

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




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoye en la revision de 21 formatos de actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional de Areas

! Protegidas -ROI-

2 Apoyé participando en la reunién para la revision de avances en la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccién
de Recursos Humanos, en las areas de gestion de personal y néminas.

3 |Apoyé revisién de 5 procedimientos relacionados con el drea de ndminas.

4  |Apoyé revision de 5 procedimientos relacionados con el drea de gestién de personal.

5 |Apoye en la revision de 1 informe de viajes al exterior, de la Direccién Regional Suroriente.

6 |Apoyé en el seguimiento, entrega y actualizacion del cuarto informe de gobierno 2019, a la Unidad de Planificacion.

; Apoyé en la reunion para la organizacion del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las
diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

8 Apoye en la organizacién, estructura e implementacion del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para
colaboradores de las diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

9 Apoyé en la elaboracion del informe final del Taller de Integracion de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las
diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

10 Apoyé en la liquidacion de las facturas del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las
diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

11 |Apoyé en la conformacién de la base de datos de colaboradores contratados que dominan un idioma Maya.

—

Licd ja-f ra Gandara Esbihb de.Marroquin
Directora de Recursos Humanos
\\ Consej? Nacional de Areas Protegidas -CONAP-
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INFORME FINAL DE SERVICIOS PROFESIONALES PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL
DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO Mayra Lisseth Valle Cuches -

MES QUE INFORMA Noviembre y diciembre 2019 .~

NUMERO DE CONTRATO 781-029-2019 -

UBICACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién 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 la elaboracion, implementacién y seguimiento del Plan Anual de Capacitacién,

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

d) Apoyar en la logistica de las capacitaciones a realizar, segun el Plan Anual de Capacitacion;

e) Apoyar en la elaboracién de la cartelera de cumpleafios;

f) Apoyar en la organizacion y seguimiento de las celebraciones y actividades especiales que promueva la Direccién de
Recursos Humanos;

g) Apoyar el llenado y actualizacién de las bases de datos relacionadas con la tematica de capacitacién y desarrollo humano;

h) Apoyar en realizacion y seguimiento de la Evaluacion Anual de Desempefio;

i) Apoyar en la elaboracién de proyectos, manuales, normativos y otros documentos que le sean requeridos por la Direccion
de Recursos Humanos;

j) Apoyar en la participacion en reuniones de planificacién de temas de capacitacion y desarrollo humano;

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




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la revisién, trascripcion al formato establecido de 25 procedimientos , para incorporar al Manual de Procedimientos

1 de la Direccién de Recursos Humanos.

5 Apoye participando en la reunion para la revision de avances en la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccion
de Recursos Humanos.
Apoyé en la revision e integracion de una base de datos para la revisidn e incorporacipon de datos en el capitulo tres

3 |"Modernizacién Institucional y Fortalecimiento de Capacidades”, de la Memoria de Labores 2019, del Consejo Nacional de
Areas Protegidas.

4 Apoyé en la elaboracidn de tres infografias para integrar al primer corte de contenido de la Memoria de Labores del Consejo
Nacional de Areas Protegidas.

s Apoyé en la revision, anélisis, sintesis y estructuracién del sequndo corte de contenido de la Memoria de Labores del Consejo
Nacional de Areas Protegidas.

6 Apoyé en la revision y alimentacion de la base de datos para la elaboracion del capitulo tres de la Memoria de Labores,
"Modernizacién Institucional y Fortalecimiento de Capacidades”.

7 |Apoyé en la visita para la revision de procesos de recursos humanos en la Direccién Regional Altiplano Occidental.

8 Apoye en las activades de integracién realizadas en el Taller de Capacitacion “Legislacion Ambiental y Proteccién de la Flora y
Fauna enPeligro de Exticién", realizada en la Direccién Regional Costa Sur.

9 Apoyeé en impartir la capacitacion de Protocolo de Servicio Presencial y Telefénico del Consejo Nacional de Areas Protegidas -
CONAP- a Guardarecursos de las Direcciones Regionales de Altiplano Central, Altiplano Occidental y Noroccidente.

10 Apoyé en la revisién de 21 formatos de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -ROI-

1 Apoyé participando en la reunién para la revisidén de avances en la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccién
de Recursos Humanos, en las areas de gestion de personal y néminas.

12 |Apoyé revisién de 5 procedimientos relacionados con el drea de néminas.

13 |Apoyé revision de 5 procedimientos relacionados con el 4rea de gestion de personal.

14 |Apoyé en la revisién de 1 informe de viajes al exterior, de la Direccién Regional Suroriente.

15  JApoyé en el seguimiento, entrega y actualizacion del cuarto informe de gobierno 2019, a la Unidad de Planificacién.

16 Apoyé en la reunién para la organizacion del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las
diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

17 Apoye en la organizacion, estructura e implementacién del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para
colaboradores de las diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

18 Apoyeé en la elaboracién del informe final del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las

diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.




19

Apoyé en la liquidacién de las facturas del Taller de Integracién de Equipos "El Equipo lo es Todo", para colaboradores de las
diferentes unidades administrativas de -CONAP- Central.

20

Apoyé en la conformacién de la base de datos de colaboradores contratados que dominan un idioma Maya.

andra Gandara Eﬁi{\o d,e;Mérroquin
iréctora de Recursos Humanos
acional de Areas Protegidas -CONAP-

Secretario¥jecutivo
Consejo Nacional de Areas Protegi

ENTERADO



