INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
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NUMERO DE CONTRATO 162-029-2021

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETO DEL CONTRATO
a) Dotar a la Secretaria Ejecutiva de la Informacién personas que brinden sus Servicios Profesionales,

para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico 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 la realizacién de los procesos y procedimientos que se
desarrollan en la Secretaria Ejecutiva.

TERMINOS DE REFERENCIA
a) Apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el seguimiento de framites administrativos del -CONAP-;

b) Apoyar en reuniones de trabajo con el Secretario Ejecutivo o personal de la institucion cuando
sea convocado;

c) Apoyaren actividades de ambito administrativo del -CONAP-;

d) Apoyar en el andlisis, revision e interpretacion de los requerimientos que ingresan a Secretaria
_ Ejecutiva;

e) Apoyar al Secretario Ejecutivo de -CONAP- en atividades que requieran su participacion
informando oportunamente sobre los compromisos que correspodan;

f) Apoyar en el analisis y revision de documentos contenidos en expedientes administrativos
presentados ante -CONAP-;

9) Apoyar en la atencion a usuarios via telefonica, en temas y procedimientos relacionados con fines
del -CONAP-;

h) Apoyar en la redaccion de documentos oficiales requeridos por la Secretarfa Ejecutiva;

i) Apoyar en |a realizacion de otras actividades de acuerdo de la materia de su competencia,




9)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé,eﬁ la revisién de expedientes de Permisos CITES del comercio de especimenes de las
especies incluidas en los tres Apéndices de la Convencidn sobre el Comercio Internacional de

Especies Amenazadas de Fauna y Flora Silvestres, previo a la firma del Secretario Ejecutivo de
CONAP.

Apoyéé la revision del Acta Administrativa Namero 39-2021, relacionada al inicio de la etapa
de ejecucion de la Auditoria Financiera y de Cumplimiento al Consejo Nacional de Areas
Protegidas por el periado del 1 de enero al 31 de diciembre de 2021.

Apoyé-en la elaboracion de material de apoyo de los departamentos de Suchitepéquez, |zabal,
San Marcos, Jutiapa, Petén y Huehuetenango; para atender reuniones semipresenciales con
alcaldes de distintos departamentos convocados por el Presidente de la Republica, con Ia
finalidad de proporcionar al Secretario Ejecutivo o al Subsecretario Ejecutivo, la informacion
actualizada del seguimiento a los compromisos, gestion para la elaboracién de mapas
georeferenciales de las areas protegidas de los departamentos que participan, u ofra informacion
de pertinente.

Apoyé/en la coordinacion con los directores regionales del Consejo Nacional de Areas Protegidas
para el seguimiento a los compromisos adquiridos en las mesas del dialogo establecidas por la
Presidencia de la Republica, para que se brindara acercamiento con las distintas municipalidades
con la finalidad de dar cumplimiento a los compromisos, durante el mes de agosto.

Apoyé en el analisis, revision e interpretacion de requerimientos que ingresan a Secretaria
Ejecutiva durante el mes de agosto de 2021, elaborando propuestas de oficios, providencias y
convocatorias para diigenciar los requerimientos ingresados.

Apoyé.en la coordinacion de reuniones virtuales con el Secretario Ejecutivo y personal de Ia
Institucion durante el mes de agosto de 2021, con finalidad de abordar temas de relevancia
institucional.

Apoyé en la coordinacion de actividades en la agenda del Secretario Ejecutivo del Consejo
Nacienal de Areas Protegidas; entre ellas la coordinacion de reunion con el Ministerio de Energia
y Minas, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, Instituto Guatemalteco de Turismo,
Viceministerio de Patrimonio Cultural y Natural, Asociacidn de Reservas Naturales Privadas,
AGEXPORT, comunidades u ofras entidades en general con la finalidad de dar seguimiento a
tem}s-de competencia de la Secretaria Ejecutiva de CONAP.

Apoyé en la atencién a usuarios via telefonica y presencial para la coordinacion de reuniones con
el Secretario Ejecutivo de CONAP en temas y procedimientos relacionados con fines del
-CO‘I\I/AP- durante el el mes de agosto de 2021.

Apoye en la redaccion de documentos oficiales, providencias, oficios, convocatorias, informes,
comunicaciones electronicas u otros requeridos por la Secretaria Ejecutiva durante el mes de
agosto de 2021.




j)  Apoyé en la coordinacion de reuniones de trabajo con el Secretario Ejecutivo con personal de la
institucion durante el mes de agosto de 2021, con la finalidad de abordar temas orientado al
cumplimiento de obijetivos de la institucion, agenda estrategica de consejo y demas relacionados
al quehacer intitucional.

k) Apoyé en la coordinacion de reuniones de trabajo con el Secretario Ejecutivo de personal de la
Subsecretaria Ejecutiva, Direcciones y/o Unidades de CONAP, durante el periodo el mes de
agosto de 2021.

[)  Apoyé en la elaboracién de borrador de acuerdo interno para la creacion del Comité Institucional
de Datos Abiertos, en cumplimiento a la Politica de Datos Abiertos.

m) Apoyé en la redaccion y actualizacion de la matriz de seguimiento a los compromisos
presidenciales y seguimiento a solicitudes de las mesas de dialogo donde se contd con la
participacion de alcaldes de distintas regiones del pais hasta el mes de agosto.

Damaris Yesenia Esquivel Marroquin

Servicios Profesionales Consejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-




