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SERVICIO DE CONTRATO

SERVICIOS TECNICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECRETARIA EJECUTIVA

OBJETO

Dotar a la Secretaria Ejecutiva de personas que brinden sus Servicios Técnicos, para cumplir
con los objetivos planteados 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 desarrollen 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 realizacion de actividades en el ambito legal del CONAP;

d) Apoyar en el andlisis e interpretacion de disposiciones legales que rigen en el &mbito del
CONAP, para el buen manejo de las &reas protegidas y la diversidad biologica;

e) Apoyar en el andlisis, clasificacion y revision 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 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 realizacién de otras actividades de acuerdo al ambito de la materia de su

competencia.




ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en la revision y diligenciamiento del Expediente sin numero en respuesta al sefior Erick
Rolando Morales Herrarte Gerente General y Representante Legal de la entidad Empacadora
Toledo, S.A. solicita la cancelacion de inscripcion de la Reserva Natural Privada “Concepcion

Chuito” en el Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas -SIGAP-.

Apoyé en la revision y diligenciamiento de distintos documentos que ingresan a la Secretaria
Ejecutiva del CONAP, por parte de 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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