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OBJETO DEL CONTRATO

a) Dotar a la Direccion Administrativa de personas que brinden sus Servicios
Profesionales, para cumplir con los objetivos planteados en el Plan|’
Estratégico Institucional y Plan Operatlvo Anual.

Brindar apoyo en las funciones establecidas para [a Direccién Admmlstratlva
dentro del Reglamento Organico Interno. '

Lograr una mayor efectividad en la realizacion "de los procesos vy
procedimientos que se desarrollan en la Direccion Administrativa.

TERMINOS DE REFERENCIA

Apoyar. en el seguimiento -de tramites ante las diferentes instituciones y
personas particulares, que han donado vehiculos automotores al CONAP,
Conformados los respectivos expedientes para su proceso de legalizacion,

Apoyar en documentar cada unc de los automotores y realizar el tramite
correspondiente (Reposicion de placas, traspasos por medio de donaciones,
criterios de oportunidad, expertajes etc.) para regularizar su estado dentro
los registros del — CONAP-,

Apoyar en obtener los distintivos electrénicos.regularizados a la propiedad
de los vehiculos del CONAP ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria.



d) Apoyar en conformado los expedientes para solicitar la inactivaciéon de
vehiculos que han sido dados de baja ante la seccion de Bienes del estado
del Ministerio de finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

e) Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por el director.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en traer documentos de la aseguradora del Crédito Hipotecario
Nacional -C.H.N. de los vehiculos que sufrieron siniestro y estan a nombre
del Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP.

Apoyé a la unidad de trasportes en ir a dejar vehiculo para el servicio de
mantenimiento al taller de mecanica Lemas ubicado en la zona 8 de Mixco
que estan al servicio de CONAP.

Apoyé en llevar personal del departamento de Recursos Humanos a la
aseguradora del Crédito Hipotecario Nacional -C.H N-.

Apoyé a la unidad de trasportes en llevar expedientes del departamento de
Recursos Humanos para el Sefior Kevin Comelmerarez para su revicion a
la zona 18 de la capital.

Apoye sacar cotizaciones de vehiculo tipo motocicleta para ingresarlas a la
aseguradora del Crédito Hipotecario Nacional C.H.N, Para empezar el
tramite de devolucion de la motocicleta que sufrié siniestro que esta a
nombre del Consejo Nacional de Areas Protegidas CONAP.

Apoyé en hacer el informe final del Mandato del afio 2022 para el Secretario
Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas CONAP.
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