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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a)

b)

OBJETO DEL CONTRATO

Dotar a la Direccién de Recursos Humanos de personas que brinden sus
Servicios Profesionales, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan
Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual;

Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Direccidon de Recursos
Humanos, dentro del Reglamento Organico Interno;

Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y
procedimientos que se desarrollan en la Direccion de Recursos Humanos.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar en la redaccion de oficios, memorandum, circulares, envio de correos
electronicos, envio de documentacién por correspondencia interna etc., asi
como el debido seguimients a correspondencia que ingresa al Area de
Desarrollo de Personal;
Apovar al Area de Desarrollo de Personal en la bisqueda de capacitaciones,
talleres, conferencias, diplomados entre otras, que beneficien al colaborador de
la institucion;
Apoyar en la revisidbn y actualizacion de manuales existentes (Manual de
Induccion, Manual del Evaluacion del Desempefio -EVADES-, Manual de Salud
y Seguridad Ocupacional entre otros) que se le asignen por instrucciones del
Director de Recursos Humanos;
Apoyar al Area de Desarrollo de Personal en el proceso de actualizacién de las
evaluaciones de satisfaccidn laboral;

Apoyar en la creacion de una base de datos del personal con cargo a los
renglones 021, 022, 029, 031 y 081, que contenga los datos principales para
generar reportes e informes;




f) Apoyar en el ingreso de resultados de las evaluaciones del desempefio
reguladas por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-;

g) Apoyar en el Disefio y elaboraciéon de herramientas audiovisuales de apoyo al
Area de Desarrollo de Personal;

h) Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos con la creacion reuniones
virtuales en la Plataforma Teams u otras;

i) Apoyar cuando se le solicite en otras actividades que se le asignen por
instrucciones del Director de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en la creacion de una base de datos del personal con cargo a los renglones
011, 021, 022, 029, 031 y 081, que contenga los datos principales para generar
reportes e informes.

b) Apoyé la organizacion de actividades para las festividades de fin de afio.
c) Apoyé en la actualizacion de carteleras de los diferentes niveles del CONAP.

d) Apoyé en realizar el arte para la publicacion en cartelera de los cumplearieros del
mes.

e) Apoyé a ingresar diplomas del personal de CONAP del 2025 a la plataforma de
ONSEC.
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