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SERVICIO CONTRATADO Servicios Profesionales en Recursos Humanos

1. TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccion, cumpliendo con lo establecido en las Leyes y
Reglamentos que rigen la materia. ,

b) Apoyaren la elaboracion de pruebas técnicas para el personal que laborara o prestara sus servicios
técnicos y/o profesionales en las Distintas Unidades del -CONAP-,

c) Apoyar en la realizacion de entrevistas a los aspirantes a distintas plazas de trabajo dentro del -
CONAP- 0 personas que prestaran sus servicios técnicos o profesionales.

d) Apoyar en aplicacion de test psicologicos a los aspirantes de las distintas plazas dentro del -
CONAP- o personas que prestaran sus servicios técnicos o profesionales.

e) Apoyar en el llenado de formatos para “Autorizacion de Contratacién” para los expedientes de
contratacion.

f) Apoyar en la elaboracion de providencias de traslado de expedientes para firma de formatos para
“Autorizacién de Contratacion” por el Secretario Ejecutivo.

g) Apoyar en la elaboracién de providencias de traslado para Gestidn de Recursos Humanos para
resguardo y seguimiento de expediente laboral. '

h) Apoyar en la revisién de Descriptores de puestos y/o términos de referencia.

i) Apoyar en el seguimiento de expedientes nuevos de contratacion.

j) Apovar en los procesos de seleccion de [as personas aspirantes a distintas plazas.

k) Apoyar en la solicitud de referencias de expedientes de contratacion.

[)  Apoyar en la solicitud de boletas de RGAE. _

m) Apoyar en la actualizacion y seguimiento de la base de datos de solicitudes de practicas.

n) Apoyar en la actualizacion de la base de datos de Admision y Seleccion.

fi) Apoyar en la elaboracion de respuesta a las solicitudes de practica de los distintos

establecimientos educativos.

0) Apoyaren la revision de cuadros y oficios de solicitud delegacion de firma ante la Secretaria General

de la Presidencia.
p) Apoyar otras actividades afines a la materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

» Apoyo en la realizacion de cuatro entrevistas a los candidatos a distintas plazas del CONAP.

Y

Apoyo en la elaboracion de cuatro test psicolégicos a los aspirantes de las distintas plazas.

» Apoyo en la coordinacion de cuatro pruebas psicométricas a los candidatos de distintas
plazas del CONAP.

» Apoyo en la solicitud de referencias de cuatro expedientes de contratacion.

» Apoyo en la elaboracion de cuatro providencias de traslado de expedientes para firma de
Formato de Autorizacion de contratacion por el Secretario Ejecutivo.

» Apoyo en la elaboracion de cuatro providencias de traslado para Gestion de Recursos
Humanos para resguardo y seguimiento de expediente.

> Apoyo en la elaboracion de cuatro Formatos de Autorizacion de contratacion de personal del
CONAP.

> Apoyo en el seguimiento de siete expedientes nuevos de contratacion de los candidatos a
distintas plazas.

» Apoyo en los procesos de seleccion de siete expedientes nuevos de los aspirantes a distintas
plazas.

» Apoyo en la elaboracion de Términos de Referencia para la Delegacion de firma de 2
contratos ingresados a la Secretaria General de la Presidencia, correspondiente al primer
trimestre del afio 2020.

> Apoyo en el proceso de seleccion de Técnico Ill, Técnico Administrativo de la Direccion de
Recursos Humanos.

> Apoyo en el proceso de seleccion de la plaza de Profesional | (Encargado Administrativo),
para la Direccion Regional Suroriente.

> Apoyo en el proceso de seleccion de la plaza de Trabajador Especializado Il

(Guardarecursos), Direccion Regional Petén.
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