INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS /
PRESTADOS AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

rd

NOMBRE COMPLETO ANDREA ALEJANDRA PALACIOS FLORIAN /

MES QUE INFORMA 01 DE MARZO AL 31 DE MARZO 2026 /

NUMERO DE CONTRATO 40-029-2026 / |

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 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 Intemo.

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;

¢} 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 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;

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;

@) Apoyar en la revisién y diligenciamiento de distintos documentos que se emitan por parte de
la Secretaria Ejecutiva del CONAP, hacia sus Organos Sustantivos Centrales, ofras
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

A) Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo que contiene
solicitud de aprobacion de dos contratos administrativos de la Direccion Regional de
Verapaces.

Apoye en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo que contiene |
solicitud de aprobacion de diez contratos administrativos de fa Direccion Regional de
Nororiente.

Apoyé en 1a revision y diligenciamiento del expediente administrativo de arrendamiento
de bien inmueble para funcionamiento de la UTRVSPM de la Direccién Regional |
Nororiente 01/01 al 31/12/2026.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de arrendamiento
de bien inmueble para funcionamiento de las oficinas de las Subregional de la Direccion ||
Regional de Petén 01/01 al 31/12/2026.

Apoyeé en |a revision y diligenciamiento de! expediente administrativo de arrendamiento
de bien inmueble para funcionamiento de las oficinas del PNRD de la Direccion Regional
Nororiente. por el periodo del 01/01 al 30/06/2026

Apoye en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de arrendamiento
de bien inmueble para funcionamiento de las oficinas de fas Subregional de la Direccion
Regional de Verapaces 01/01 al 31/12/2026.

Apoyé en |a revision y diligenciamiento def expediente administrativo de arrendamiento |§
de bien inmueble para funcionamiento de las oficinas de la Direccion Regional Sur
Oriente, Jutiapa por el periodo del 01/01 al 31/12/2026.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de arrendamiento
de bien inmueble para funcionamiento de las oficinas de la Direccion Regionat Altiplano ||
Central, por el periodo del 01/01 al 31/12/2026,

Apoye en la revision y diligenciamiento de! expediente administrativo de Renovacion de
licencias 200 de y suscripcion 100 licencias de adicionales por un periodo de 12 meses |/
de licenciamiento de una herramienta ofimatica para uso del CONAP,

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo sobre la No
Objecion a los TDR's para el POA 2026, del Proyecto Consolidacion del SIGAP.

Apoyé en Ia revisidn y diligenciamiento del expediente administrativo del registro de
donacion, bienes e insumos por parte de la Fundacién Propeten emergencias de
incendios forestales temporada 2023-2024, con fondos de TNC con fin de fortalecer las
capacidades para el control de incendios forestales para seguimiento correspondiente

Apoyé en la revision y diligenciamiento de! expediente administrativo reglstro de
donacidn en el marco de! proyecto Fortalecimiento de la coo i




P)

Q)

R)

S)

operativa, en regional para la proteccion de la Selva Maya, para segunmlento
correspondiente

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo Adquisicion de ‘
cupones canjeables por combustible para la flotilla de vehiculos del CONAP, con §
proyecto de resolucion ’

Apoye en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo arrendamiento de _;
bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas del Proyecto Consolidacion del |
SIGAP Life Web Il y bodega de la UCSRP, con dictamen, declaracion jurada y proyecto |
de resolucion.

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de evento
Contratacion del servicio de enlace de intemet en la oficina centrales del CONAP, con |
dictamen legal y proyecto de resolucion ‘

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de arrendamiento |
para el funcionamiento de archivo de expedientes de la DRRHH, de la UDAF, UIP y
Bodega de servicios generales 01/01 al 31/12/2026. |

Apoyé en la revision y diligenciamiento del expediente administrativo de bases de |
cotizacion BC-02-2026 Servicio de telefonia mévil para uso del CONAP NOG 29107199. |

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. |

Apoye 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.

Vo.Bo.

Andrea Alejandra Palacios Florian
Servicios Técnicos




