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SERVICIOS PROFESIONALES /
SERVICIO CONTRATADO EN ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

TERMINOS DE REFERENCIA
(Segln contrato administrativo)

a) Asesorar y proponer a la Unidad de Asuntos Juridicos los cursos de accion
mas convenientes dentro del marco legal.

b) Asesorar a la Unidad de Asuntos Juridicos en asuntos del Despacho del
Secretario Ejecutivo, en todo conflicto legal que se suscite en cualguier
tribunal o dependencia administrativa de conformidad con la ley.

c) Asesorar en materia legal en la formulacion de planes, programas y
normativos.

d) Asesorar a la Unidad de Asuntos Juridicos en asuntos del Despacho del
Secretario Ejecutivo en casos laborales, administrativos y/o técnicos, para la
toma de decisiones, cursos de accion e implementacion de estrategias de
acuerdo a las normativas legales vigentes.

e) Asesorar al personal y personas que prestan sus servicios para el -CONAP-
, respecto a las consultas sobre temas legales vinculados al que hacer
institucional.

f) Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones y cualquier otro documento de caracter fegal que
se relaciones con las actividades -CONAP-.

g) Asesorar en la elaboracién de documentos de caracter legal, relacionados
con las bases de licitacion, concursos, convenios, contratos, acuerdo,

resoluciones y otros que realice el -CONAP-, con el objeto que se prevea la

posible ocurrencia de reparos o de cualquier accion legal contra la Institucion.




h) Asesorar en la realizacién de otras actividades de acuerdo a la materia de su
competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

. Asesoré en relacién a los asuntos legales de Ias solicitudes de los diferentes
departamentos y unidades de la Secretaria Ejecutiva del CONAP dirigidas a
otras entidades del Estado, para firma del Secretario Ejecutivo.

. Asesoré en la elaboracion y revision de Acuerdos Internos y Resoluciones a
suscribir por el Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas.

. Asesore en la revision del ingreso de solicitudes dirigidas al Secretario
Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas para el seguimiento
correspondiente.

. Asesoreé en el analisis e interpretacion de disposiciones legales que rigen en
el ambito del -CONAP-, para el buen manejo de las areas protegidas y
asesoria de la Secretaria Ejecutiva.

. Asesoré en la revision final de expedientes administrativos que ingresan a la
Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

. Asesoré en la revision de contratos administrativos de medidas de mitigacion
a suscribir por el Secretario Ejecuivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas.

. Asesoré en la revision de instrumentos de cooperacion a suscribir por el
Secretario Ejecutivo.

. Asesoré en el seguimiento a los asuntos legales y administrativos
competencia de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas.

. Asesoré al Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas en
distintas reuniones con personal interno y con personal extemo.

10.Asesoré en la coordinacion de la reunion de trabajo relacionada a la
“Valorizacion econémica Sierras de las Minas y Sitio de patrimonio natural
mundial” con personal Directivo del CONAP y la Fundacion Defensores de la




Naturaleza Ilevada a cabo en ei Hotel Royal Palace, zona 1, Ciudad d
Guatemala, Guatemala.

11.Asesoré al Secretario Ejecutivo en la revisién de expedientes administrativos
de adquisiciones, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

12.Asesoré en la revision de documentos elaborados por el personal Secretarial
de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

13.Asesoré en la atencion a usuarios via telefénica, en temas y procedimientos
relacionados con fines del CONAP-.
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