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SERVICIO CONTRATADO | Servicios Técnicos en asesoria para la

Valoracién y Conservacion de la Diversidad Biclégica

ADMINISTRATIVA Direccidn de Valoracién y Conservacion de la Diversidad Bioldgica —-DVCDB-
|
TERMINOS DE REFERENCIA

A} Apoyoe en las reuniones de comité de directivo, talleres, conferencias y otras reuniones de trabajo;

B) Llevar el archivo de todos los documentos de la cooperacidn, a través del establecimiento de
archivos fisicos y electrénicos;

C) Apoyar en la elaboracidn de los informes trimestrales, blanuales, finales, y otros, requeridos dentro
de la implementacion de la cooperacién;

D) Apovar en los tramites requeridos para la contratacién de consultores y servicios que se llevara a
cabo dentro de la cooperacién;

E) Uevar el archivo de toda la documentacién que respalde el apoyo de la agencia administradora de
fondos al CONAP,

F} Otras actividades, relacionadas con la asistencia administrativa a la cooperacion.

G) Apoyar en las gestiones con entidades de gobierno, fuentes de gobiernos, fuentes privadas y

cooperacidn internacional, para el logro de financiamiento de proyectos  estrategicos del —CONAP-

y de la estrategia nacional de Diversidad Biclogica.




a)

b)

d)

f)

g)
h)

ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyé y participe en el curso, Sistemas de Informacidn Geografica —GIS-, impartido por el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala -RIC-;
Apoyé y participé en el curso virtual de Dibujo Asistido por Computadora dirigido por Registro de
Informacién Catastral de Guatemala -RIC-
Apoyé en la revision diaria de ANUBIS y darle respuesta a actividades pendientes.
Apoyé a la Direccion de Valoracidn y Conservacién 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 informacién se encuentre actualizada.
Apoyé al seguimiento de los acuerdos y reportes resultantes de la tercera reunién del comité directive, de
la cooperacion CONAP-CATIE, “Fortalecimiento y continuidad de capacidades en bioseguridad que
conduzca a una completa implementacidn del Protocolo de Cartagena sobre Bioseguridad en Guatemala.
Apoyé al Coordinador de la Cooperacién en todos los trdmites administrativos ante la Direccién de
Valoracién y Conservacion de la Diversidad Bioldgica de CONAP.
Apoyé en reporte de actividades administrativas y técnicas que se deben reportar en ANUBIS.
Apoyé en la elaboracion de archivos fisicos y electrénicos de los componentes del proyecto, de la
cooperacion e implementacién de la cooperacién “Fortalecimiento y continuidad de capacidades en
bioseguridad que conduzca a una completa implementacion del Protocolo de Cartagena sobre

Bioseguridad en Guatemala.
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