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SERVICIO

sk SERVICIOS TECNICOS EN ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD

ADMINISTRATIVA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

TERMINOS DE REFERENCIA

a/Apoyar en las actividades sustantivas de las dependencias regionales vy
unidades técnicas responsables del cumplimiento de metas y objetivos
institucionales;

/

lg) Apoyar los procesos del ambiente y estructura del control interno;

Fﬁ Apoyar en el proceso administrativo, financiero y técnico, asi como los
resultados de gestion,

d) Apoyar en procesos de asuntos legales y administrativos segun las normas y
reglamentos que rigen al CONAP en asunto de su competencia;

e) Apoyar a resolver los asuntos que siendo de su competencia se le trasladen:
f) Apoyar rindiendo los informes de su actuacién y los que le sean requeridos;

g) Apoyar ejecutando las funciones que siendo de su competencia le asigne el
Auditor Interno;

hf'Apoyar en el diligenciamiento de los procesos o procedimientos que le sean
requeridos por parte de la Auditoria Interna dentro y fuera de la institucion.

iproyar y proponer al Secretario ejecutivo los cursos de accién mas convenientes
dentro del marco legal.

i) Apoyar en materia legal en las formulacién de planes, programas y normativos.

k) Apoyar al Secretario ejecutivo en asuntos laborales, administrativos y/o
técnicos, para la toma de decisiones, cursos de accion e implementacién de
estrategias de acuerdo a las normativas legales vigentes.




f) Apoyar al personal y personas que prestan sus servicios en el -CONAP-, respecto

a consultas sobre temas legales vinculados al que hacer institucional.

m) Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones y cualquier otro documento de caracter legal,
relacionados con las bases de licitacién, concursos, convenios, contratos,
acuerdos, resoluciones y otros que realice el -CONAP-, con el objeto de que se
prevea la posible ocurrencia de reparos o de cualquier accién legal contra la
institucion.

f) Otras actividades que asigne el Secretario Ejecutivo de acuerdo a la materia de
Su competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Apoyé en asesorar el proceso de reuniones de cumplimiento al Convenio Marco suscrito entre el
Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP- y el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala —RIC-, asi como de las dreas protegidas pendientes de delimitarse y catastrarse. Dentro
de la misma actividad se encuentra la revisién de la Guia, la cual se encuentra en proceso de analisis
y aprobacion por parte del Cuerpo Colegiado del CONAP

Apoyé en asesorar en la emision de los documentos que se giran por parte de la Unidad de
Auditoria Interna hacia las dependencias del Consejo Nacional de Areas Protegidas —-CONAP- que
corresponda.

Apoyé en el asesoramiento al Despacho Superior en cuanto a situaciones legales-administrativas
para la resolucién de cada una de las controversias.

Apoyé en el asesoramiento legal al equipo de colaboradores de la Unidad de Auditoria Interna del
Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP-, en los casos que a cada uno le tienen adjudicados.

Apoyé en asesorar en la revision y observaciones que se realizan a diferentes documentos que se
emiten del Despacho Superior a dependencias fuera de su competencia.

Apoyé en asesorar a la revision y observaciones que se realizan a diferentes documentos que se
emiten del Despacho Superior hacia sus dependencias.

Apoyé en el asesoramiento del marginado y estudio de los documentos ingresados al Despacho
Superior, con el objeto que puedan ser trasladados con los mandatos correspondientes hacia las
direcciones, unidades del CONAP o instituciones que tienen relacién con la institucién referida.

Apoyé en el asesoramiento del desarrollo de varias asesorias especificas solicitadas por el
Secretario Ejecutivo y el Subsecretario Ejecutivo.

Apoyé en el asesoramiento de la relacion administrativa y legal entre el Despacho Superior y la
Asesorfa Especifica del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

10) Apoyé en el Asesoramiento del Despacho Superior ante el Consejo Nacional de Areas Protegidas,
en cuanto a la manera de aplicacién de normas ordinarias para la ubicacién de la Auditoria Interna
del CONAP.

f)
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