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Actividades éje:cl;l"tadasl'conformg}élf‘i};g‘)hirétqy,}términos de referencia
a) »A»'sesovrré en el disefio, diagramacién y arfe final de m‘d'r’e"rid!e,s impresos destinados a la divulgacién y br_omocién
de lineamientos, actividades especiales, 'cohvocojorios-,’ felicitaciones de.cumplearfios y eventos propios de la
Direccién d'e Recursos Humgnos. : g o . o o * . . :

b) Asesoré en la emision de informes y reportes requeridos por la Direccidn de Recursos Humanos,

) Asesoré brindando atencién personalizada y orientacién o los usuarios acerca del proceso de ingreso y entrega
de-documentos. T SRR : : S o :

d) Asesoré en el qdé‘cu‘cd'o‘ regisiro de ih,formociéh en sisfémds dﬁgi’rdlés y rﬁqntenefdcfp)alizodo la bose,dé" datos
del Departamento de Admision de la Direccion de Recursos Humanos. E R -

€) Asesoré enla recepcién, reyiSién.y vqliddc,ién dé,loél(expediehfes qt.ue ingresan al _Déjpcr'ramen’r‘o de Admision de
- la Direccién de Recursos Humanos conforme a los requisitos establecidos para cadarenglén presupuestario.

f) Asesoré en la revisién de expedientes de contratacion, previo a la aprobacién de la Direccién de Recursos
Humanos. S ST O o : S e S :

g) Asesoré en la sistematizacién y fortalecimiento de los procesos de control de correspondencia de la Direccion de
ReCurso_s~Humdnos;imedidnfe la identificacién. de oportunidades de mejora, esfondori_zoc_ién de procedimientos y
elaboracion de instrumentos. : o S i L :

-g) Asesoré en la redaccién de reportes periédicos sobre el-estado de sofliéifudeS, tiempos'de r'esp‘ues’td y-
observaciones del proceso de correspondencia. v o : ‘ [
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