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SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETO

a) Dotar a la Secretaria Ejecutiva de personas que brinden sus Servicios
Técnicos, para cumplir con los objetivos pianteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

b) Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Secretaria Ejecutiva,
dentro del Reglamento Organico Interno.

c) Lograr una mayor efectividad en los procesos y procedimientos que se
desarrolien’en la Secretaria Ejecutiva.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en las gestiones, tramites legales y administrativos de la Secretaria
Ejecutiva del CONAP;

b) Apoyar en el debido seguimiento a las acciones legales en materias
penales, civiles, administrativas y laborales en apoyo a la Secretaria
Ejecutiva del CONAP;

c) Apoyar en la realizacién de actividades en el ambito legal del CONAP;

d)} Apoyar en el analisis e interpretacion de disposiciones legales que rigen
en el ambito del CONAP, para el buen manejo de las areas protegidas y la
diversidad biolégica;

e) Apoyar en el analisis, clasificacion y revisidon de documentos contenidos
en expedientes de procesos administrativos presentados ante la
Secretaria Ejecutiva del CONAP;

f) Apoyar al Secretario Ejecutivo en la adopcion de Politicas y Estrategias en

asuntos laborales, administrativos, legales, asistencia técnica y cualquier

otro asunto de importancia;




g) Apoyar en la revisién y diligenciamiento de distintos documentos gue se
emitan por parte de la Secretaria Ejecutiva del CONAP, hacia sus Organos
Sustantivos Centrales, otras Dependencias Sustantivas (Direcciones
Regionales), Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y ofras
instituciones;

h) Apoyar en la realizacion de otras actividades de acuerdo al ambito de la

materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo para el
arrendamiento de un bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas de la
Subregional de la Direccion Regional Verapaces del Consejo Nacional de Areas
Protegidas, municipio de Salama, departamento de Baja Verapaz para el periodo
comprendido del 01-02-2023 al 31-12-2023.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del informe de cambios dados en campo
en la ejecucion del contrato referido para los trabajos de mejoramiento de los
caminamientos del MNSC-Monumeto Natural Semuc Champey, emitido por el
Arq. Walter Adrian Ruiz Alvarado, en su calidad de Supervisor nombrado de los
trabajos correspondientes al contrato administrativo niimero 13-2022

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente correspondiente a la baja
de 41 bienes ferrosos, consistentes en: 18 vehiculos. 1 tractor, 3 cuatrimotos, 13
motocicletas, 5 motores marinos y una lancha de aluminio, los cuales se
encuentran en mal estado, ascendiendo a un monto de tres millones doscientos
veinticuatro mil ciento dieciocho quetzales con sesenta y siete centavos (Q.
3,224,118.67), con el propdsitc de que se emita la Resolucién correspondiente,
autorizando la continuacion del trdmite, de acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo
Gubernativo 217-94 “Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracioén Pablica”, en su articulo 4°.

Apoyeé en la revisién y diligenciamiento de la solicitud presentada por el Licenciado
Ronnie Espino, Coordinador de la Unidad de Bienestar Animal del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, hace referencia al cumplimiento a lo
regulado en el articulo 70 de la Ley de Proteccion y Bienestar Animal, Decreto 5-
2017, del Congreso de la Republica de Guatemala, el cual indica que lo recaudado
por multas correspondera el 30% al Consejo Nacional de Areas Protegidas,
indicando que para dar cumplimiento a dicha norma no se encuentra establecido
en la ley y su reglamento, razén por la cual remite propuesta de Convenio de
Entendimiento Financiero entre, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y




9)

h)

)

k)

Alimentacién y el Consejo Nacional de Areas Protegidas, para andlisis y
consideracion.

Apoyé en la revisién y diligenciamiento del expediente de Actualizacién Del Libro
Tarifario Para Aprobacién De Codificacion De Servicios En Seguimiento Al
Proceso De Sistematizacién Y Automatizacion Institucional.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del Expediente Administrativo 2017-685,
El sefior Alberto Rivera Gutierrez, en su calidad de Representante Legal de la
Entidad Natuale, S.A., traslada al Consejo Nacional de Areas Protegidas -
CONAP- el Diagnostico Ambiental del proyecto denominado “NATURALEZA”
(Reserva Natural Atitlan) ubicado a 350 metros al norte de |a Riviera del Lago de
Atitlan, dentro de la antigua finca San Buena Ventura, Municipio de Panajachel,
departamento de Solola, solicita emisién de opinidn al referido instrumento.

Apoyé en la revisidn y diligenciamiento del expediente que contiene proyecto de
bases de licitacion BL-01-2023, para la Adquisicién de Productos Alimenticios
para el Personal Guarda Recursos y Personal para La Camparia de Proteccion y
Conservacion del Pinabete, identificado con Namero de Operacion
GUATECOMPRAS -NOG- 19106890,

Apoyé en la revision y diligenciamiento del Oficio No. UTRVSPM-CONAPNoro-
018-2023 Ref. IOCE/acrf, de fecha 22 de febrero de 2023, mediante el cual solicita
autorizacion correspondiente a la donacion de combustible diésel para el vehiculo
placas O-602BBV, ofrecido por el colaborador Hendryc Obed Acevedo Catalan de
la Direccién Regional Nororiente.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente que contiene la propuesta
de Convenio Marco De Cooperacion Y Coordinacién Interinstitucional Entre El
Consejo Nacional De Areas Protegidas Y El Fondo De Tierras.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente que contiene la propuesta
de Manual Operativo del Proyecto Consolidacion del Sistema Guatemalteco de
Areas Protegidas Life-Web .

Apoyé en la revisién y diligenciamiento de la solicitud remitida por ia M.Sc. Claudia
Ruiz Casasola de Estrada, Ministra de Educacion de Guatemala, hace referencia
al Oficio Referencia: SUBONU-263-2023, emitido por el Ministro de Relaciones
Exteriores, referente a la invitacién de la Secretaria a.i. del Programa del Hombre
y la Biésfera (MAB, por sus siglas en inglés) de la Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO, por sus siglas en
inglés), para presentar [as candidaturas en el marco de la “Sesidén 2023 de la
Premiacién a Jovenes Cientificos del MAB”, que desarrollen sus estudios




interdisciplinarios en linea con el programa MAB, remitiendo la comunicacion |
enunciada para la consideracion del CONAP, la cual contiene los criterios y
consideraciones para la seleccién de los ganadores.

Apoyé en la revision y diligenciamiento de distintos documentos que ingresan a la |
Secretaria Ejecutiva del CONAP, por parte sus Organos Sustantivos Centrales,
otras Dependencias Sustantivas (Direcciones Regionales), Organos

Administrativos, Organos de Apoyo Técnico, otras instituciones y usuarios.

Apoyé en la revision y diligenciamiento de distintos documentos que se emiten |
por parte de la Secretaria Ejecutiva del CONAP, hacia sus Organos Sustantivos
Centrales, otras Dependencias Sustantivas (Direcciones Regionales), Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y otras instituciones.
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