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UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETO

Dotar, a la Secretaria Ejecutiva de personas que brinden sus Serwcuns
Tecnlcos para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estrateglcol
Instltucmnal y Plan Operativo Anual. |
Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Secretaria Ejecutiva,
dentro del Reglamento Organico Interno.

Lograr una mayor efectividad en los procesos y procedimientos que se
desarrollen en la Secretaria Ejecutiva. -

TERMINOS DE REFERENCIA
a) Apoyaren 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 realizacion de actividades en el ambito legal del CONAP;

d) Apoyar en el andlisis e interpretacién de disposiciones legales que rigenen |
el ambito del CONAP, para el buen manejo de las areas protegidas y la .
diversidad biologica; '

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

Apoyar al Secretario Ejecutivo en la adopcion de Politicas y Estrategias en
asuntos laborales, administrativos, legales, asistencia técnica y cualquier
otro asunto de importancia;

Apoyar en la revision y diligenciamiento de distintos documentos que 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 otras
instituciones;

h) Apoyar en la realizacion de ofras actividades de acuerdo al ambito de la
materia de su competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en lia revision y diligenciamiento de la solicitud del sefior Urbelino M0|zes
Chayax Tesucun, Presidente de la Junta Directiva y Representante Legal de \Ia‘
Asociacion para la Proteccién de la Biosfera Itza -BIOITZA-, hace referencia ‘al
proceso de otorgamiento en concesién para el aprovechamiento y manejo de los
recursos naturales renovables de la Unidad de Manejo El Lechugal, dentro de la
Zona de Uso Mdltiple de la Reserva de la Biosfera Maya publicado con el Numero
de Operaciéon Guatecompras NOG 20495943, hace de conocimiento gue al
revisar la Resolucién SE 190/2023 que les fue notificada, mediante la cual se
adjudica la concesién, dentro del tercer considerando se hace referencia a ot
entidad, por lo que solicita sea rectificada. (

|
Apoyé en la revision y diligenciamiento de [a solicitud del sefor Javier Marqueéz
Barrientos, Director Ejecutivo de la Fundacion Defensores de la Naturaleza,
solicita carta de apoyo para implementacién del proyecto “BIOFINCAS . -
Transformacion a gran escala hacia una agricultura biodiversa y resiliente al clirrja
mediante soluciones de financiacion de riesgos, marcos politicos y comercialqs
favorables”

. Apoyé en la revisidn y diligenciamiento del expediente administrativo del proceso
de Cotizacion Numero BC-01-2023 para el evento de "Adquisicion de Cupones
Canjeables por Combustible para la Flotilla de Vehiculos del Consejo Nacional de
Areas Protegidas, identificado con Namero de Operacion GUATECOMPRAS -
NOG- 19865139”

d) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente No. 2022- 14641
correspondiente al Estudio Técnico para el proceso de categorizacion de la Zona
de Veda Definitiva Volcan Tacana, elaborado en el marco del Proyecto
Promoviendo Territorios Sostenibles y Resilientes en Paisajes de la Cadena
Volcanica Central de Guatemala. MARN/PNUD

e) Apoye en la revision y diligenciamiento del Expediente CONAP 5270, mediante 'el
cual la sefiora Elisa Janeth Salguero Pineda de Gordillo, en su calidad de
Administradora Unica y Representante Legal de la entidad EL PASTE

SOCIEDAD ANONIMA, presenta solicitud de exclusién de las propiedades de ia




| entidad EL PASTE, SOCIEDAD ANONIMA, del Registro del Parque Regional |

Municipal “Bosque Nuboso La Unién”

f) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente CONAP No. 2021-29735,
mediante el cual el sefior Rony Neftali Funes Castellanos, en su calidad de ‘
Representante Legal de la Sociedad Civil Laborantes del Bosque, solicita la ||
aprobacion del Plan General de Manejo Integrado de la Unidad de Manejo
“Chosquitan”, ubicada en el interior e la Zona de Uso Multiple de la Reserva de la
Biosfera Maya, municipio de Melchor de Mencos del departamento de Petén.

g) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente CONAP No. 2023-56708,
mediante el cual el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales traslada el
expediente que contiene el instrumento ambiental del proyecto denominado |
“Actualizacion del Plan General de Manejo Integrado de la Unidad de Manejo
Uaxactun”, en jurisdiccion del municipio de Flores del departamento de Petén, [
presentado por el Presidente y Representante Legal de la entidad Garcia, Barillas, k
Luna, Herrera, Lépez, Recinos, Trujillo, Sociedad Civil, con el nombre de

|
\

Organizaciéon Manejo y Conservacion =“OMYC”.

h) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de |
Cotizacion BC-03-2023 para el evento de “Adquisicion de Laminas Acanaladas de |
12 y 10 pies para uso de la Aldea Chisubin y Comunidad Santa Maria Semuc
Champey, Municipio de San Agustin Lanquin, Alta Verapaz”; identificado con
Numero de Operacion GUATECOMPRAS -NOG- 20211104

!

|

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

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

|

j) 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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