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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Secretaria Ejecutiva de personas que brinden sus Servicios Profesionales, para cumplir con los objetivos
planteados en el Plan Esfratégico Institucional y Plan Operativo Anual; b) Brindar apoyo en las funciones establecidas para la
Secretaria Ejecutiva, dentro del Reglamento Organico Interno; ¢) Lograr una mayor efectividad en larealizacion de los procesos
y procedimientos que se desarrollan en la Secretaria Ejecutiva.

TERMINOS DE REFERENCIA

“EL CONTRATISTA” se obliga a prestar sus Servicios Profesionales llevando a cabo las siguientes actividades: a) Apoyar
a la Secretaria Ejecutiva en las gestiones de tramites financleros y administrativos del -CONAP-; b) Apoyar en el debido
seguimiento a las acciones financieras y administrativas en la Secretaria Ejecutiva del -CONAP-; ¢} Apoyar en fa realiziacién
de las acfividades de ambito financierc y administrativo del -CONAP-; d) Apoyar en el andlisis y clerre de proyectos de
fortalecimiento ejecutados por el -CONAP-, ¢) Apoyar en el andlisis y revisién de documentos financieros contenidos en
expedientes presentados a la Secretaria Ejecutiva del -CONAP-; f) Apoyar en la realizacion de cofras actividades de acuerdo a
la materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en la revisidén de la liquidacion de traslado del Ing. Samuel Camey Curruchich por
seguimiento al proceso de socializacién de la politica de administracién conjunta y gestion
compartida ante la asamblea comunitaria Aldea El Cedro, ubicada en el &mbito de la zona de
proteccion especie del parque Nacional Rio dulce.

b) Apoyé en la revision de la liquidacién del traslade de la Licda. Astrid Jump Monterroso de Vega
en la inspeccidn técnica y monitoreo ambiental a la ampliacién cantera Pochute y Trecsa,
departamento de Chimaltenango y Solold

c) Apoyé en la revision del requerimiento de informacion solicitada por fa comision de Auditoria
Interna de [a Contraloria General de Cuentas mediante oficio niimero 001-AFC-CONAP-DAS-05-
2021, relacionada con la Auditoria Financiera y de cumplimientoc a CONAP aiio 2021, solicitada
a la Unidad de Planificacion, Unidad de Auditoria Interna, Tesoreria, Unidad de Administracion
Financiera, Direccion de Recursos Humanos y Direccion Administrativa.




d} Apoyé en la revisién del requerimiento de informacién solicitada por la comision de Auditoria
Interna de la Contraloria General de Cuentas mediante oficio nimero 002-CONAP-DAS-05-
0037-2021, con respecto a la Auditoria Financiera y de Cumplimiento por el periodo del 1 de
enero 2021 al 31 de diciembre 2021, referente a personal 011, 021, 022, 031 y 81 que labora
en CONAP del programa 31.

e) Apoyé en la gestion ante el Instituto Nacional de Migracion para la renovacion de pasaporte de
Tania Paola Sandoval Galeno y Josselyn Nora Nidia Esquite Montoya ambas veterinarias en
Puerto Barrios, documentos que se encontraban vencidos y les dificultaba poder viajar a Belice
para atender traslado de un manati.

f) Apoyé en el seguimiento de actualizacion de los Manuales de Procedimientos del area
administrativa de Unidad de Administracion Financiera, Direccién Administrativa, Direccion de
Tecnologia de la Informacion, y Direccion de Recursos Humanos. La Unidad de planificacion
indico que actualmente los manuales de la Direccion Administrativa y Direccion de Tecnologia
de la Informacién se encuentran en revision por parte de la Unidad de Planificacion.

g) Apoye en el seguimiento de avances que se tiene del ROI, indica la Unidad de Planificacion que
mediante Oficio UP-95-2021/JCMC/dsj del 10 de junio de 2021 se solicita el apoyo de la ONSEC
para que brinde asesoria para la propuesta técnica y legal de la estructura organizacional idénea 7
y con ello proceder a reformar el RO| y el Manual de Organizacién y Funciones, se tiene previsto
realizar una reunion de trabajo con la comisién encargada de la actualizacion del ROI para
establecer una ruta de trabajo.
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