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

NOMBRE COMPLETO Mayra Lisseth Valle Cuchés <

MES QUE INFORMA ‘Ener 2020 7,

NUMERO DE CONTRATO 26-029-2020 ¢ )
UBICACION O UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Recursos Humanos 7 )
SERVICIO CONTRATADO Servicios Profesionales en Recursos Humanos /

TERMINOS DE REFERENCIA

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

b) Apoyar en la elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Anual de Capacitacién,

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

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

e) Apoyar en la elaboracion 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;

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

L

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

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

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

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




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en completar el formato para presentar los témas estratégicos al Honorable Consejo de Areas Protegidas.

Apoye en la verificacion de 12 formatos de actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -ROI-, para establecer que se hayan completado de la forma correcta.

Apoyé elaborando la presentacion para retroalimentar la forma correcta de elaborar el Manual de Procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos.

Apoyé elaborando 7 flujogramas de los procesos de seleccién.

Apoyé revision de 5 procedimientos relacionados con el rea de gestién de personal.

Apoyé revision de 5 procedimientos relacionados con el drea de néminas.

Apoyé revision de 5 procedimientos relacionados con el area de desarrollo de personal.

Apoye con el ingreso de 90 contratos al Sistema de Némina, Registro de Servicios Pesonales, Estudios y/o servicios individuales
y otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-.
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