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

NOMBRE COMPLETO Mayra Lisseth Valle Cuches

MES QUE INFORMA ‘Noviembre 2019

NUMEROQ 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 Direcciéon de Recursos Humanos
que le sean asignados;

b) Apoyar en la elaboracion, implementacion y seguimiento de! 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 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 actualizacion de las bases de datos relacionadas con la temética de capacitacién y desarrollo humano;

h) Apoyar en realizacién y seguimiento de la Evaluacién Anual de Desempeiio;

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

i) Apoyar en la participacién en reuniones de planificacién de temas de capacitacion y desarrollo humano;

k) Apoyar en la realizacién de otras actividades de acuerdo al &mbito y materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la revision, trascripcion al formato establecido de 25 procedimientos , para incorporar al Manual de Procedimientos
de la Direccién de Recursos Humanos.

Apoyé participando en la reunién para la revision de avances en la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Direccién
de Recursos Humanos.

Apoyé en la revision e integracion de una base de datos para la revision e incorporacipon de datos en el capitulo tres
"Modernizacion Institucional y Fortalecimiento de Capacidades”, de la Memoria de Labores 2019, del Consejo Nacional de
Areas Protegidas.

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

Apoyeé en la revision, anélisis, sintesis y estructuracién del segundo corte de contenido de la Memoria de Labores del Consejo
Nacional de Areas Protegidas.

Apoyé en la revisién y alimentacién de la base de datos para la elaboraciéon del capitulo tres de la Memoria de Labores,
"Modernizacion Institucional y Fortalecimiento de Capacidades".

Apoyé en la visita para la revision de procesos de recursos humanos en la Direccion Regional Altiplano Occidental.

Apoyé en las activades de integracion realizadas en el Taller de Capacitacién "Legislacion Ambiental y Proteccion de la Flora y
Fauna enPeligro de Exticion", realizada en la Direccion Regional Costa Sur.

Apoyé en impartir la capacitacién de Protocolo de Servicio Presencial y Telefonico del Consejo Nacional de Areas Protegidas -
CONAP- a Guardarecursos de las Direcciones Regionales de Altiplano Central, Altiplano Occidental y Noroccidente.
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