INFORME MENSUAL DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO CARLOS ENRIQUE HURTADO ARRIAGA
PERIODO QUE INFORMA DICIEMBRE 2021
NUMERO DE CONTRATO 182-029-2021
SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIY A DIRECCION ADMINISTRATIVA
TIPO DE SERVICIO TECNICOS

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccién Administrativa 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 funciones establecidas para la Direccién Administrativa, dentro
del reglamento Organico Interno; ¢) Lograr una mayor efectividad en la realizacion de los
procesos y procedimientos que se desarrollan en la Direccion Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar en el seguimiento de framites ante las diferentes instituciones y personas
particulares, gue han donado vehiculos automotores al CONAP, la documentacién de
respaldo para su legalizacién.

Apoyar a documentar cada uno de los automotores para el tramite correspondiente.

Apoyar a obtener las tarjetas de circulacion y titulos de propiedad ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Apoyar en el seguimiento de tramites ante ia Superintendencia de Administracién
Tributaria SAT, la desactivacion de Automotores propiedad del CONAP, que sean dado,
de baja ante Bienes del estado del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General
de Cuentas.

Apoyar en la realizacién de otras actividades que le sean asignadas por el Director.




b)

9)

h)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en ir a traer las placas de metal de 5 vehiculos de la regional de Peten a la
agencia de la SAT zona 18 después de a ser los tramites correspondientes para la
reposicion que estaban de cartén o vinil y se cambiaron a metal.

Apoye en ir a dejar el expediente del vehiculo Nissan frontier a la Mision Técnica
Alemanal/GIZ a la zona 14 de la capital después de hacer todos los tramites
correspondientes al cambio de nombre, tarjeta de circulacion, placas y distintivos para
darle el seguimiento en el inventario de la instituciéon que dono el vehiculo a CONAP.

Apoye en llevar personal de la institucion de bienes del estado para la recepcion del
mobiliario que se manda al almacén de desechos para darle baja del inventario general
de CONAP.

Apoye en complementar papeleria para los requisitos del vehiculo O-249BBV, ante el
reclamo del seguro de CHN por el siniestro de robo, para su devolucion.

Apoyé en hacer la elaboracién del oficio que se mandé a la regional Metropolitana para
agilizar el acta del vehiculo Marca Changan en el cual se dio por criterio de oportunidad
y poder mandarla a bienes del estado y seguir el tramite de cabio de nombre y distintivos
ante la SAT.

Apoyé en ir agencia de la SAT zona 18 para preguntar si ya avian operado la
reposiciones de placas de cartén o vinil a metal que se ingresaron con fecha 22/10/21
para recoger y en tregar a la regional de Peten.

Apoyé en tregar placas de metal y tramitar, a la Direccion Administrativa con certificado
de propiedad, tarjetas de circulaciéon y distintivos para que se han entregados a la
Regional de Peten.

Apoyée en hacer oficio al departamento Financiero para solicitar los nuevos certificados
de propiedad y tarjetas de circulacion de la regional de Peten, ya que solo ellos tienen la
autorizacion en el sistema de SAT, de poder imprimir los diferentes distintivos de los
vehiculos registrados propiedad de CONAP.

Apoyé en llenar el formulario 362 que es Autorizacion de terceras personas lizar

gestiones ante la SAT, Que es para integrar a los 5 expes que ngresaron pa
el tramite de placas temporales a metal con firma Secretario y Mandatario mé)a otros

documentos que llevan los expedientes.
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INFORME FINAL DE SERVICIOS TECNICOS

PRESENTADO AL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-

NOMBRE COMPLETO CARLOS ENRIQUE HURTADO ARRIAGA

INFORME FINAL 07 DE JUNIO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2021

NUMERO DE CONTRATO 182 - 029 — 2,021

SERVICIO CONTRATADO SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TIPO DE SERVICIO TECNICOS

OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Administrativa 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 funciones establecidas
para la Direccién Administrativa, dentro del reglamento Organiceo Interno; c) Lograr
una mayor efectividad en la realizacion de los procesos y procedimientos que se
desarrollan en la Direccién Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA

a) Apoyar en el seguimiento de tramites ante las diferentes instituciones y personas

particulares, que han donado vehiculos automotores al CONAP, la documentacion
de respaldo para su legalizaciédn.

b) Apoyar a documentar cada uno de los automotores para el tramite correspondiente.

c)

Apoyar a obtener las tarjetas de circulacién y titulos de propiedad ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

d} Apoyar en el seguimiento de tramites ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria SAT, la desactivacion de Automotores propiedad del CONAP, que sean
dado de baja ante Bienes del estado del Ministerio de Finanzas Publicas y
Contraloria General de Cuentas. '

e) Apoyar en la realizacion de ofras actividades que le sean asignadas por el Director.




b)

ACTIVIDADES REALIZADAS

JUNIO

Apoyé en llamar via telefénica a los delegados de cada regional de CONAP, para pedir
informacion sobre los vehiculos asignados a su cargo.

Apoye en actualizar la base de datcs de vehiculos en los diferentes cambios que se
dan en las regionales de CONAP.

Apoyé en la revisién de expedientes de vehiculos robados, para darles seguimiento al
tramite del pago del seguro del C.H.N

Apoyé visitando registro oficial de vehiculos de la SAT, obteniendo la informacion
relacionada con cambio de placas de oficial a particular.

Apoyé en visita a la gerencia de atencién al contribuyente SAT, obteniendo informacién
relacionada del procedimiento para dar de baja vehiculos asegurados por el estado.

Apoyé en recabar informacién, en qué estado se encuentran los vehiculos de las
regionales de las Verapaces (COBAN), Salama y Metropolitana (CORDILLERA ALUX).

JULIO

Apoyé en llamar via telefonica a las diferentes unidades técnicas de la Direccidén
Regional de Nororiente, Rio Dulce y Punta de Manabique para pedir informacién en qué
estado se en cuentran los vehiculos a su cargo.

Apoyé en traer informacion a Gobernacion al departamento de Escribania de camara y
de Gobierno y seccién de tierra, Para ver cdmo va el proceso del Mandato que es el que
piden las diferentes instituciones de gobierno para el tramite de papeleria de vehiculos.

Apoyé en programar reunién con personas del seguro de C.H.N. Con respecto a los
vehiculos robado y destruccion total y el tramite del pago del seguro.

Apoyé en visita a Ja gerencia de atencién al contribuyente SAT, obteniendo informacion
relacionada del procedimiento para dar de baja vehiculos asegurados por el estado.

Apoyé en recabar informacién, en qué estado se encuentran los vehiculos de las
regionales de la Costa Sur (Retalhuleu) y Altiplano Central (Solol).

Apoyé visitando registro oficial de vehiculos de la SAT, que estd en agencia Dubait
Center obteniendo la informacién relacionada con cambio de placas de oficial a
particular.




b)

d)

b)

AGOSTO

Apoyé en llevar la papeleria de la panel marca Changan para el tramite de traspaso,
cambio de uso y placas, A la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) de la
Zona 18 para su respectiva gestion.

Apoyé visitando registro oficial de vehiculos de la SAT, que estd en agencia Dubait
Center obteniendo la informacidn relacionada con cambio de placas de oficial a
particular.

Apoyé en hacer oficio para la Division Especializada en investigacion Criminal (D.E.L.C.)
de la Policia Nacional Civil, Para la cita del expertaje de la panel marca Changan
dirigido al jefe del departamento.

Apoye en el expertaje del vehiculo Nissan Fontrier con placas MI-090BBS que fue
donado por la Mision Técnica Alemana/GIZ, Para continuar los tramites del traspaso a
nombre de CONAP.

Apoyé en visita a la gerencia de atencion al contribuyente SAT, obteniendo informacion
relacionada del procedimiento para dar de baja vehiculos asegurados por el estado.

Apoyé en recabar informacion, en qué estado se encuentran las placas de los diferentes
vehiculos que tienen de vinil para pasar a Metal.

SEPTIEMBRE

Apoyé en que se consiguid tener reunién con el Centro Agrondmico Tropical de
[nvestigaciones y Ensefianza —-CATIE-, Con el motivo de dar seguimiento a los
diferentes expediente de traspaso de 27 Vehiculos Donados a Conap.

Apoyé en darle seguimiento al tramite de indemnizacién de [a motocicleta con placas de
circulacién M-015DHH, Marca Suzuki Modelo 2,014 con el reclamo y ajuste que se e
hace al Banco Crédito Hipotecario Nacional.

Apoyé en juntar los documentos esenciales para el reclamo y ajustes del vehiculo O-
249BBV solicitados por la seguradora del Banco Crédito Hipotecario Nacional para
devolucion del seguro que corresponde a Conap.

Apoyé en el requerimiento que pide la Superintendencia de Administraciéon Tributaria
SAT. Respecto a la documentacion del vehiculo P- 023HMQ del informe de revisidn de
documentacion y datos en el sistema.

Apoyé en llevar los documentos para completar el expediente del vehiculo con placas 0-
38BBJ Para su seguimiento del pago de seguro ante el Banco Crédito Hipotecario
Nacional.

Apoyé en ir traer informacién al Ministerio de Relaciones Exteriores por el vehiculo
donado por GIZ Cooperacion Alemana, Por tener placas Mision Internacional para el
seguimiento de traspaso a nhombre de Conap.




b)

d)

OCTUBRE

Apoye en continuar el proceso del vehiculo con placas 0-249BBV ante la Seguradora
del Crédito Hipotecario Nacional, Del siniestré que ocurrié en el puesto de control
Guayacan Tigre hacia la sede la libertad Peten, En completar los requisitos para el
reclamo y los ajustes correspondientes .

Apoyé en reiniciar el proceso con Serproda que representa a la Misién Técnica
Alemana/GIZ Para el traspaso de propiedad y cabio de uso del vehiculo pick-up marca
Nissan Frontier con placas MI-90BBS para el ingreso nuevamente de la papeleria a la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

Apoyé en el tramite de la Reposicion y Modificaciones de la placa Mo- 534FMY ante Ia
Superintendencia de admiracion tributaria SAT. del vehiculo tipo moto marca Yamaha la
cual fue extraviada en Sana Cruz Barrillas Municipio de Huehuetenango, Con fecha 14
de Octubre del afio 2020.

Apoyé en ir a dejar el formulario ya pago de la SAT, Al sefior Marco Tulio Trujillo para
realizar el tramite del Anexo del Certificado de Propiedad del Vehiculo tipo Panel Marca
Changan Placas P-023HMQ, Ya que el Certificado de Propiedad a parece a su nombre,
Para hacer el traspaso de distintivos y cambio de uso.

Apoyé en lievar el Vehiculo Pick-Up Marca Suzuki Samurai al expertaje a la Policia
Nacional Civil al departamento de (DEIC) ubicado en 13 av. 13-36 zona 1 Capital.

Apoyé en juntar los documentos solicitados por el departamento de inventarios para [a

elaboracion del certificado de bienes del estado, Para el vehiculo Pick-Up Marca Nissan
Frontier donado por Misién Técnica Alemana/GIZ.

NOVIEMBRE

Apoyé en volver a reingresar la papeleria del vehiculo Pick-Up Nissan Frontier con
placas MI-90BBS donado peor Misién Técnica Alemana/GlZ a la Superintencia de
Administracion Tributaria (SAT) de zona 18 para seguir los trémites correspondientes de
cambio de nombre, placas y distintivos a nombre de CONAP.

Apoye en ir a buscar cotizaciones de vehiculos para entregar a la seguradora del
Crédito Hipotecario Nacional para completar los requisitos de reclamo del vehicule
marca Toyota Halux linea Super Blanco |l con placas O-249BBV de la Regional de
Peten para su ingreso.

Apoyé en ir a recoger las placas del vehiculo pick-up marca Nissan Fontier a la agencia
de la SAT zona 18 donde se concluyé el proceso de cambio de nombre y distintivos.

Apoyé en hacer la papeleria para el proceso de cambio de placas Provisionales a Metal
para darle ingreso a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) solicitado
por la regional de Peten.




€)

b)

h)

Apoyé en hacer la papeleria para el proceso de cambio de placas provisionales a Metal,
Para darle ingreso a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) solicitada
por la Secretaria Parque Nacional Yaxha Nakum Naranjo Conap Peten.

Apoyeé en llenar el formulario 362 que es Autorizacion de terceras personas para realizar
gestiones ante la SAT, Que es para integrar a los 10 expedientes que se ingresaron
para el tramite de placas temporales a metal con firma del Secretario y Mandatario mas
otros documentos que llevan los expedientes.

DIECIEMBRE

Apoyé en ir a traer las placas de metal de 5 vehiculos de la regional de Peten a la
agencia de la SAT zona 18 después de a ser los tramites correspondientes para [a
reposicion que estaban de carton o vinil y se cambiaron a metal.

Apoye en ir a dejar el expediente del vehiculo Nissan frontier a la Misidn Técnica
Alemana/GIZ a la zona 14 de la capital después de hacer todos los tramites
correspondientes al cambio de nombre, tarjeta de circulacién, placas y distintivos para
darle el seguimiento en el inventario de la institucién que dono el vehiculo a CONAP.

Apoye en llevar personal de la institucién de bienes del estado para la recepcion del
mobiliario que se manda al almacén de desechos para darle baja del inventario general
de CONAP.

Apoye en complementar papeleria para los requisitos del vehiculo O-249BBV, ante el
reclamo del seguro de CHN por el siniestro de robo, para su devolucion.

Apoyeé en hacer la elaboracion del oficio que se mandé a la regional Metropolitana para
agilizar el acta del vehiculo Marca Changan en el cual se dio por criterio de oportunidad
y poder mandarla a bienes del estado y seguir el tramite de cabio de nombre y
distintivos ante la SAT.

Apoyé en ir agencia de la SAT zona 18 para preguntar si ya avian operado la
reposiciones de placas de cartdn o vinil a metal que se ingresaron con fecha 22/10/21
para recoger y en tregar a la regional de Peten.

Apoyé en tregar placas de metal y tramitar, a la Direccién Administrativa con certificado
de propiedad, tarjetas de circulacion y distintivos para que se han entregados a la
Regiconal de Peten.

Apoyé en hacer oficio al departamento Financiero para solicitar los nuevos certificados
de propiedad y tarjetas de circulacién de la regional de Peten, ya que solo elios tienen la
autorizacion en el sistema de SAT, de poder imprimir los diferentes distintivos de los
vehiculos registrados propiedad de CONAP.




i) Apoye en llenar el formulario 362 que es Autorizacion de terceras personas para realizar
gestiones ante la SAT, Que es para integrar a los 5 expedientes que se ingresaron para

el tramite de placas temporales a metal con firma del Secretario y Mandatario mas otros
documentos que llevan los expedientes.
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