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

| NOMBRE COMPLETO Zoila Martinez Zacarias

‘ MES QUE INFORMA DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2026
‘ NUMERO DE CONTRATO 316-029-2026
I SERVICIO DE CONTRATO
| UNIDAD ADMINISTRATIVA

SERVICIOS TECNICOS

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Unidad de Asuntos Juridicos personas que brinden sus Servicios
Técnicos, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Anual.

Brindar apoyo en las actividades establecidas para la Unidad de Asuntos
Juridicos dentro del Reglamento Organico Interno;

Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los procesos vy
procedimientos que se desarrollan en dicha Unidad.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar en las gestiones de tramites administrativos del -CONAP-,

Apoyar en la procuracion y el debido seguimiento a las acciones legales en
materia penal, civil, administrativas y laborales en apoyo a la Unidad de
Asuntos Juridicos del -CONAP-;

Apoyar en el analisis e interpretacion de disposiciones legales que rigen en el
ambito del -CONAP-, para el buen manejo de las areas protegidas,

Apoyar en el proceso de consultas presentadas en la ventanilla unica,
relacionadas con los requisitos legales de expedientes administrativos;

Apoyar en el andlisis, clasificacion y revisién de documentos contenidos en
expedientes de procesos administrativos presentados ante -CONAP-;



f) Apoyar en la atencién a usuarios via telefénica, en temas y procedimientos
relacionados con el que hacer del -CONAP-;

g) Apoyar en la realizacién de otras actividades de acuerdo a la materia de su
competencia.

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyé en las gestiones de tramites administrativos del -CONAP-, en la Unidad
de Asuntos Juridicos en (redaccion de oficios, dictamenes juridicos, proyectos
de resoluciones, providencias, previos y memoriales, en diversos temas).

Apoyé en la procuracion y el debido seguimiento a las acciones legales en
materia penal, civil, administrativas y laborales en apoyo a la Unidad de Asuntos
Juridicos del -CONAP-, procurando las denuncias penales presentadas ante el
Ministerio Publico, querellas presentadas ante los juzgados competentes,
memoriales de solicitudes ante las fiscalias del Ministerio Publico y ante los
juzgados.

Apoyé en el andlisis e interpretacion de disposiciones legales que rigen en el
ambito del -CONAP-, para el buen manejo de las areas protegidas, asi mismo
en temas de materia de contrataciones del Estado, temas penales y acciones de
amparo.

d) Apoyé en el proceso de consultas presentadas en la ventanilla Unica,
relacionadas con los requisitos legales de expedientes administrativos para la
aprobacion de las nuevas licencias, atencién a usuarios por consultas de
diversos temas relacionados al CONAP.

Apoyé en el andlisis, clasificacion y revisiéon de documentos contenidos en
expedientes de procesos administrativos, como en procesos de contratacion
plblica a través de las modalidades de compra: cotizacién publica, licitacion
publica, reguladas en la Ley de Contrataciones del Estado; contratos
administrativos de cumplimiento de condiciones, normas de operacion y
garantias ambientes para su respectiva aprobacion, denuncias penales, asi
mismo en la elaboracion de dictdmenes legales, resoluciones de probacion de
documentos de los eventos de cotizacion vy licitacion, proyectos de contratos,
resolucion de nombramientos de juntas, resoluciones respecto de lo actuado
de las juntas, minutas de contratos administrativos, providencias de traslado de
dichos procesos.




f) Apoyé en la atencion a usuarios via telefénica, en temas y procedimientos
relacionados con el que hacer del -CONAP-, resolviendo las consultas sobre el
avance de sus solicitudes; y consultas de las diferentes Fiscalias del Ministerio

Publico.

g) Apoyé en la realizacién de otras actividades ante instituciones en participacion
en reuniones, en la Gobernacién del Departamento de Sacatepéquez, asi como
en las Fiscalias de Delitos Contra el Ambiente del Ministerio Publico, en temas
de competencias del CONAP.
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