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ADMINISTRATIVA

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apovar a la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales en el seguimiento de las instrucciones
procedentes de la Secretaria Ejecutiva hacia las Direcciones Regionales del
-CONAP-; b) Apoyar a la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales a proponer mecanismos
que propicien la sistematizacion y la desconcentracion de procesos y procedimientos de las
Direcciones Regionales; ¢) Apoyar a la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales a identificar
las necesidades que presentan las Direcciones Regionales para su buen
funcionamiento; d) Apoyar a la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales a la gestion de los
recursos que sean necesarios en las Direcciones Regionales; €) Apoyar a la Unidad de
Asuntos Técnicos Regionales a realizar propuestas que permitan mejorar la coordinacion y
funcionamiento de las Direcciones Regionales; f) Apoyar en la logistica para‘ visitas a las
Direcciones Regionales; g) Apoyar en la logistica para realizar reuniones y/o capacitaciones
con los Directores Regionales; h) Apoyar a la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales a
redactar y elaborar documentos dirigidos a los Directores Regionales, tales como oficios,
memorandums, informes, formatos y otros; i) Apoyar en participar en las diferentes reuniones
que le sea indicado por la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales; j) Apoyar en otras
atribuciones que le sean asignadas por la Unidad de Asuntos Técnicos Regionales; k) Apoyar

.

en otras actividades en el ambito de su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1 matriz de sistematizacion para facilitar conocer las necesidades administrativas,

financieras y de recurso humano en las direcciones regionales.

e | sistematizacion de talla de calzado, camisa y pantalon de los guardarecursos
contratados por el CONAP.

e | sistematizacion y seguimiento de control, proteccion de objetos de decomiso por
regionales.

e | reunion con directores regionales para mejorar la coordinacion y funcionamiento de
las direcciones regionales.

e | Reunioén para definir formato y mecanismo para los dictimenes técnicos y legales de
los registros de colecciones.

e 2 reuniones para el seguimiento al plan de educaciéon ambiental del Conap.

e | reunion con personal del Ministerio de Cultura y deportes para planificacion de
actividades en sedes regionales.

e 2 gestiones para entrega de 24 Gps a sedes regionales.

e | gestion para entrega de 5 drones.

e 3 actividades de integracion de equipo, para lograr el buen funcionamiento de las
direcciones regionales.

e 1 apoyo con proceso de entrega de cartucho, para el funcionamiento de direccion
regional de altiplano central.

e 1 seguimiento para el procedimiento de entrega de camaras trampa en poder del
FONACOM, para ser utilizada por la regional de Verapaces
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