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NUMERO DE CONTRATO 344-029-2023

SERVICIO DE CONTRATO SERVICIOS TECNICOS I

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OBJETO DEL CONTRATO

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

Brindar apoyo en las funciones establecidas para la Direccion Administrativa,
dentro del Reglamento Organico Interno.

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,
Conformados los respectivos expedientes para su proceso de legalizacion.

Apoyar en documentar cada uno 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 inactivacién de
vehiculos que han sido dados de baja ante la seccién de Bienes del estado
del Ministerio de finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas.

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyé en revisar la base de datos de vehiculos del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-, para verificar la flotia de Motocicletas a que
institucion pertenecen por perdida de placa y poder solicitar la reposicion a
ta Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

Apoyé en revisar el expediente que se envid a la seguradora del Crédito
Hipotecario Nacional -CHN- para la reposicién de la Motocicleta que sufrié
el siniestro de Robo en |la Regional de las Verapaces del Consejo Nacional
de Areas Protegidas -CONAP-.

Apoyé en reunir la documentacion requerida por la aseguradora del Crédito
Hipotecario Nacional -CHN- para la continuacion de la gestion del vehiculo
tipo motocicleta marca Suzuki modelo 2014 placa MO-015DHH mismo que
sufri6 siniestro de robo y esta en proceso de indemnizacion por perdida total
y pertenece al Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-.

Apoyé en hacer los pagos a la empres RENTA TOTAL S. A. por la
reposicion del nuevo vehiculo tipo motocicleta maraca SUZUKI modelo
2,017 placa MO-785FSP, Que se pago con cheque de caja del Banco
Crédito Hipotecario Nacional -CHN- de la cuenta No. 305102-0103 de Ia
Seccion de Reclamos y Ajustes por el valor de Q 16000.00, Por pago total
y definitivo del robo del vehiculo asegurado a nombre del Consejo Nacional
de Areas protegidas -CONAP-,

Apoyé en ir Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- con la Lic. Ingrid
Echeverria jefe del departamento financiero, Como va el proceso de los
vehiculos tipo JEEP marca SUZUKI modelo 1,996 linea Samuray 4x4 que




estan en tramite de traspaso al Consejo Nacional de Areas Protegidas -
CONAP-,

Apoye en llevar a revisar el vehiculo tipo motocicleta marca SUZUKI modelo
2017 linea DR200 placa MO-785FSP al Sefior Victor Parada jefe de
trasporte y su asistente Edgar Castafieda del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP-, A la avenida la Castellana zona 8 de la capital a la
empresa RENTA TOTAL S.A.




