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ADMINISTRATIVA Direccién de Valoracién y Conservacion de la Diversidad Bioldgica —-DVCDB-
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TERMINOS DE REFERENCIA
Apoyo en las reuniones de comité de directivo, talleres, conferencias y otras reuniones de trabajo;
Llevar el archivo de todos los documentos de la cooperacion, a través del establecimiento de
archivos fisicos y electrénicos;
Apoyar en la elaboracidn de los informes trimestrales, bianuales, finales, v otros, requeridos dentro
de la implementacion de la cooperacidn;
Apoyar en los trdmites requeridos para la contratacidn de consultores y servicios que se llevara a
cabo dentro de la cooperacion;
Llevar el archivo de toda la documentacidn que respalde el apoyo de la agencia administradora de
fondos al CONAP.
Otras actividades, relacionadas con la asistencia administrativa a la cooperacion.
Apoyar en las gestiones con entidades de gobierno, fuentes de gobiernos, fuentes privadas y
cooperacion internacional, para el logro de financiamiento de proyectos  estrategicos del —CONAP-

y de la estrategia nacional de Diversidad Biologica.
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ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyé en el manejo del sistema contable de PNUMA, conocido como ANUBIS;
Apoyé en seguimiento a los reportes trimestrales y semestrales que deben elaborarse dentro de la
cooperacion de bioseguridad.
Apoyé en la convocatoria y realizacidn de la tercera reunion del comité directivo de la cooperacién en
bioseguridad.
Apoyé a las acciones de distribucién del calendario dentro de CONAP y otras instituciones y personas
relacionadas con la conservacion y uso sostenible de la agro-biodiversidad.
Apoyé en otras actividades de apoyo administrativo al coordinador y la cooperacion.
Apoyé a la Direccién de Valoracién y Conservacion de la Diversidad Bioldgica con respecto a elaborar
archivos digitales de google forms para el registro y digitalizacion de los registros de investigaciones, para
que la informacion se encuentre actualizada.
Apovyé dandole seguimiento al tramite de donacién a CONAP del calendario 2021.
Apoyé en la elaboracidn de archivos fisicos y electronicos de los componentes del proyecto, de la
cooperacion e implementacion de la cooperacidon “Fortalecimiento y continuidad de capacidades en
bioseguridad que conduzca a una completa implementacion del Protocolo de Cartagena sobre

Bioseguridad en Guatemals;

Carlos Eduardo Martinez Salazar
Servicios Técnicos en asesoria para la

L4
Valoracién y Conservacién de la Diversidad Biolégica Direccjén de Valoracion y

Conservacion de la Diversidad Bioldgica




