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NUMEF.!O DE CONTRATO 26-029-2020 -

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, organizacién y control de los proyectos de la Direccion de Recursos Humanos
que le sean asignados;

b) Apoyar en la elaboracién, implementacién y sequimiento 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, segun el Plan Anual de Capacitacion;

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

f) Apoyar en la organizacidn 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 capacitacion y desarrollo humano;

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

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

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

™

k) Apoyar en la realizacion de otras actividades de acuerdo al 4mbito y materia de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé participando en dos reunién para iniciar con las acciones de automatizacién de procesos en la Direccion de Recursos

Humanos.

5 Apoyé revisando y recopilando la informacién a trasladar a la Unidad de Tecnologias de la Informacién, como parte de la
automatizacion de los procesos de la Direccion de Recursos Humanos.

4 Apoyé asistiendo a una reunién a la Unidad de Planificacion, relacionada con los indicadores de capacitacién de

Guardarrecursos de la Direccién de Recursos Humanos.

4  |Apoyé elaborando 10 flujogramas de los procesos de reclutamiento y seleccion,

5  |Apoye revisando las 3 versiones de 8 procedimientos relacionados con el area de gestion de personal.

6 |Apoyé revisando las 3 versiones de 8 procedimientos relacionados con el &rea de néminas.

7
7 |Apoyé revisando las 3 versiones de 5 procedimientos relacionados con el 4rea de desarrollo de personal.

8 Apoyé revisando las 3 versiones de 5 procedimientos relacionados con la Direccion de Recursos Humanos
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