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Guatemala, 31 de enero 2012

.

Coordinadora General

Unidad de Concesiones y Desincorporaciones

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para enviarle el informe mensual correspondiente al mes enero de
2012, de conformidad al CONTRATO 01-2012-029-DSM-RRHH, en calidad de Asesor Técnico. Siendo

ellas:

a).

b).
C).

d).

9).

h).

Participar en la revision y supervision de la operacion de la concesion de la autopista Palin-
Escuintla.

Propietario Titular y Secretario, de la Comisién Interinstitucional de Investigacion Hidro-
Oceanografica. Se tiene programado desarrollar el normativo para las actividades de la
Comisién.

Punto Focal del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda al Programa para
la Proteccion Ambiental y Control de la Contaminacion Originada por el Transporte Maritimo
en el Golfo de Honduras y Secretario del Comité Nacional de Coordinacién.

Supervisor Especifico de la Concesion de los Servicios Postales del Correo Oficial de
Guatemala. “Trabajar proyecto de exporta facil” y la elaboracion del informe correspondiente
al mes de octubre.

Miembro de la submesa de costos sectorial de transporte extraurbano de personas. Las
actividades que se ha programado son: la elaboracién de un modelo financiero y explicacion
de los estados financieros.

Miembro de la submesa de ocupacién sectorial de transporte extraurbano de personas.

Participante de la mesa de alto nivel donde se discute el Acuerdo Gubernativo 289-2011,
Reglamento del Servicio Publico de Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera.

Apoyo financiero y econémico al Plan de Movilidad del Area Central de la Repdblica
de Guatemala.

Sin ofro particular, aprovecho la oportunidad para saludarle,

Aetaniene L

Lic. €faudio Rodriguez™
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Asesbr Técnico



Guatemala, 31 de encro de 2012

Licenciado

Otto Efrain Ordériez Lopez
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para cumpliv de esta manera con la
presentacion del informe de labores correspondiente a enero del 2012, de acuerdo al
Contrato No.02-2012-029-DSM, dichas actividades se detallan a continuacion.

*  Manejar el vehiculo o vehiculos asignados al Despacho Viceministerial

* Estar en disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de
traslado del sefior Viceministro.

»  Vigilar porque el vehiculo que tiene a su cargo, se mantenga en buenas condiciones
de funcionamiento y reportar a la unidad correspondiente, cuando el mismo
manifiesta problemas o fallas mecdnicas para su respectiva reparacion.

e Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

1éctor Eduardo Arévalo Garcia




GUATEMALA, 31 DE ENERO DE 2012

SENOR:

VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

SU DESPACHO,

TENGO EL AGRADO DE DIRIGIRME A USTED, PARA DE ESTA MANERA
CUMPLIR  CON LA PRESENTACION DEL INFORME DE LABORES

CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2012, SEGUN CONTRATO
NUMERO: 03-2012-029-DSM.

DICHAS ACTIVIDADES SON LAS SIGUIENTES:

I-CORTAR GRAMA DE LAS INSTALACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DE LA
DIRECCION SUPERIOR.

2-CUIDAR LOS JARDINES, PLANTAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL EDIFICIO,
PODAR LOS ARBOLES.

3-PARTICIPAR EN COMISIONES DE TRABAJO QUE DISPONGA EL JEFE
INMEDIATO, DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE SU CARGO.

ATENTAMENTE

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM




MEMORANDUM

A:  Otto Efrain Ordofiez Lopéz
Viceministro de comunicaciones Infraestructura y
Vivienda.

DE: Carmen Boj Chavéz

ASUNTO: Informe de labores realizadas del mes de Enero de 2012.

FECHA: Guatemala 31 de enero de 2012.

SENOR VICEMINISTRO:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle de las labores
Realizadas durante el mes de enero del afio en curso, de conformidad con el contrato
NO.04-2012-029-D-S-M-RRHH. Siendo las si guientes actividades.

1. Realizar actividades de conserjeria y actividades diferentes de cocina

2. Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha
encargado

3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe de inmediato.

4 .Apoyo en actividades recreativas de protocolo.

3. Otras actividades que fueron asignadas por el Jjefe inmediato.

Ltz EF Zohrads

Carmen Boj Chavéz



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
8 AVENIDA'Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT

Guatemala,
31 de enero de 2012

Conforme a lo estipulado en el contrato de Servicios
Profesionales nimero 05-2012-029-DSM-RRHH de fecha de 6 de enero de 2012,
por este medio informo a Usted de las principales actividades desarrolladas
durante el mes de ENERO/2012

1. Se revisan Fianzas de Cumplimiento y Anticipo y Pdliza de Seguro de
Contratos de Obra, Mantenimiento, Supervision de la Red Vial del Pais.

2. Se estudian, tramitan y se opina o dictamina en toda clase de expedientes y
contratos del Ministerio del Ramo, de las Direcciones Generales de Caminos,
Aeronautica Civil, UCEE, Correos y Telégrafos, INSIVUMEH, Transportes,
Radiodifusion, Superintendencia de Telecomunicaciones, FONDETEL, etc.

3. Se efectuan actividades de Consultoria y Asesoria a funcionarios del Ministerio
y de sus Unidades Ejecutoras.

4. Se brinda asesoria y se atienden consultas verbales vy telefonicas del personal
de este Ministerio y sus Dependencias.

5. Se realizan visitas y tramites en los tribunales de Justicia correlacionados con
procesos incoados contra funcionarios y/o el Ministerio y de éstas contra
empresas o personas individuales.

6. Se revisan Contratos Administrativos otorgados por el Ministerio y sus
Dependencias, asi como rescisiones y liquidaciones.

7. Se evacuan audiencias en toda clase de recursos especialmente de
revocatoria, reposicion y interpuestos en contra de resoluciones emanadas de
las diferentes Direcciones o Unidades asi como contra resoluciones del
Despacho Ministerial.

8. A requerimiento de la Superioridad, se elaboran proyectos de disposiciones
internas (Acuerdos, Circulares, Oficios, convenios etc.).

9. Se evacuan audiencias en el Tribunal Contencioso Administrativo, por
procesos incoados en contra de este Ministerio.

10.En calidad de Abogado Director y Procurador, se evacuan audiencias de
amparos incoados ante los Tribunales de Justicia en contra de este Ministerio.

AL,
=l




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEN DA
8 AVENIDA'Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT

11.Se revisan resoluciones diversas de la Secretaria Administrativa y se le hacen
los cambios que se estima pertinente.

12.Toda clase de gestiones de o en contra de las__/dependegcias de este

Ministerio.
// y / /‘) /!f
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INFORME DE SERVICIOS PROFESIONALES
No. 01-2012

Desempeno: Coordinadora de la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones (UCD) del Ministerio de
Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda (CIV)
Informe del periodo. 01 al 31 de Enero de 2012

A) ACTIVIDADES REALIZADAS:

A1) Se ha continuado trabajado bajo las grandes tareas identificadas para la UCD que son:
v PROSPECCION DE NUEVOS PROYECTOS POR DESINCORPORAR
v DISENO DE LA GESTION PARA LA DESINCORPORACION DE PROYECTOS

+/SUPERVISION DE PROYECTOS DESINCORPORADOS

A.2) Se mantiene la coordinacion de funciones para la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones, gque sorn:

+ EL CONTRATO DE USUFRUCTO DE FEGUA

La supervision de este contrato fue desobligado para la UCD por parte de las autoridades
del MCIV desde marzo de 2005 aproximadamente. Por tal razon no se lleva una
supervision del contrato de usufructo oneroso.

+ SUPERVISAR EL CONTRATO DE CONCESION DE CORREOS

Proyecto Exporta Facil:

La Unidad de Concesiones y Desincorporaciones continua con el seguimiento de este
proyecto con la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, sin embargo a pesar del
tiempo transcurrido la SAT no ha dado respuesta a la solicitud hecha en Septiembre de 2011,

esta Unidad de Concesiones continuara con la tarea de acercamiento con técnicos de dicha

institucion

Estados Financieros:
La Unidad de Auditoria del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,

manifesté en providencia recibida en la Unidad, que lo que corresponde es que el ente auditor

de la Direccion General de Correos le corresponde emitir opinién sobre dichos estados

financieros.

— — e -




SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Coleaiada Ne. 2400
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¢« SUPERVISAR EL CONTRATO DE CONCESION DE AUTOPISTA PALIN — ESCUINTLA
Se hizo la prueba en la APE, para colocar la mezcla SMA (STON MASTIC ASPHALT), lo que
resulto exitoso, ya que el tren de equipo, maquinaria y personal se coordino de forma
estrategicamente exacta.

En este mes fue hecha la inauguracion de los trabajos de mantenimiento mayor por parte de
las autoridades de! CIV y del gobierno central, Marhnos prepard la siguiente ficha técnica.

— = .

A. IDENTIFICACION DE

FICHA TECNICA DE PROYECTO

L PROYECTO

Categoria: INFRAESTRUCTURA (Carretera Concesionadal
Nombre: FANTERNIBMIENTO MAYOR CON RMEZCLA ASFALTICA TIPO ShA
EN CARRILES PRINCIPALES DE RODADURA EN HOMBROS Y DISTRIBUIDORES
CARPETA CONVENCIONAL
Ubicacion: De Km 36+200 ai Kni. G0+000 de fa Carretera CA-8 Sur
Tramo: Autopista Fahr-Escuintia

B. DATCS TECNICOS

Longitud de Proyecto:
Ancho de Carriles:
Espesor de Carpeta:

Tipo de Carpeta

Costo de Prayecto:

Tiempo de Ejecucion:

Descripcion:

GBS km

30 mts (2 carnlessy 10 95 mis (3 carrides:

4 v D oms d& espesor

Iezcla Asfaltica tpo ShA (Stane Fatrix Asphally

100 M.Q inversion ge Concasiongario

G meses

Previo o Mantenimiento hMavor s Autopista Palu-Escumntia requernio de traba s para garantizar
o duracion la conservacion ge la BEstruciura de la Carpeta Astallica existents. COMa 20N
Construccion de subdrenaies, fresado, recarpetado, sefalizacian v rehatiiitacion de la cusnca
et kn., 45 7 (alcantarilla wwponada en Tormenta Agathiar,

¢
7

La Blezela Asialica SKA. &3 una mezcla uere estabie v resislents a ias roderas, QUE Se Doz
s el contacty de predis Con peedia v Ui Morners noo e 1gants gue Dropoisons durapitidad.
Esios opretivos son learados comunmeanta [0arados ol amenadas d¢ Aranuiomeina scontinua
acoptado con und 1inra ¢ polmers modidicada. [Daranmdo una mainx con un alte contemaa
astatico. B! Sione Malnx Asphali 23 raconodo por su

© Ahia estabiidad a la detormadion

- Resistencia @ 1 fatige v ab envesciniento

* Drenags lateral del agua

* Resistencla a los desliizantientos

* Reduccion ael ruido

La veniaia pancipdal det SIE e (G ex@ension de 1o vida con ur megor desempefio de! pavimenis,
comparada con una mezcla asfalica en caenls Cunvencional de araduacion dsnsa

C. DATOS DE LA EMPRESA QUE REALIZA PROYECTO

Nombre: Caonstructara Blarhnos, S A de GV
Domicilio: Km. 525 Autoptata Palin. Patin-Escumntis
Nit: 480928-7
PBX: (H02) 7931 2200
Fax: (502 7831 2201
E-mall; into@marhnos comgt
Rep. Legal: Lic Juan Marline: Vensaas

D. DATQS DE LA EMPRESA QUE EJECUTA PROYECTO

Nombre: Asfalios de Guatemala, S A
Domicilia: 11 Av 38-60 Zona 11 Las Chartas. Guatemala. C A
Nit: 33154-6

PBX: (502) 2463 3500
Fax: (502; 2463 3500 ext. 226

E-mall: nfo@astalgua.com

Rep. Legal: tic José Luis Aguero Urmuela
- S ——— s e e e g (TP T it e L r—— . ——— T ¥ e Ar——— —— e o e L

3% calle "A" 17-89, Zone 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Tel (502)2478-2818

Fax: (502)2478-2760

e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Coleaiada No. 2400

1.1. DISENO, DE LA GESTION PARA LA DESINCORPORACION DE PROYECTOS:

La suscrita participa en las reuniones del Comité Técnico de la Agencia para Alianzas de
Infraestructura para el Desarrolic Econdmico —CANADIE-, el cual ha analizado los
documentos del consultor Antonio Lépez Corral, quien desarrolié un “Informe de Términos de
Referencia para la Contratacion del Personal profesional de la Agencia” y el “Informe Manual
de Funcionamiento de la Agencia para el Desarrolio de Infraestructura Econdmica’, el comite
técnico emitid su opinion al respecto, por lo que a continuacién se hace un breve resumen de

sus actuaciones.

e — " — T

3° calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemale
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400
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RESUMEN EJECUTIVO.

Contratacion de! personal de la Agencia Nacional de Alianzas de infraestructura Economica

(ANADIE), para lo cual se toma como base lo siguiente:

El Decreto nUmerc 16-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Alianzas
para el Desarrolio de Infraestructura Econémica y Acuerdo Gubernativo numero 360-2011
de fecha 6 de octubre de 2011 Reglamento de la Ley de Alianzas para el Desarrolic de

infraestructura Economica.
_  Las exigencias parz la contratacion dei personal de la Agencia y el reparto funcional

_ Las Habilidades necesarias para la adecuada prestacion de cada una de las funciones

asociadas a los distintos puestos.

EL PERSONAL DE LA AGENCIA PUEDE DIVIDIRSE A LOS EFECTOS DE
SU CONTRATACION EN CUATRO GRANDES GRUPQOS:

e personal directivo.
« expertos en colaboraciones publico privadas.
» personal especializado de apoyo y

« personal administrativo.

LOS RESPONSABLES DE LA PLANIFICACION, PREPARACION, GESTION Y SUPERVISION DE LOS PROYECTOS
DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA ECONOMICA, DEBERAN CONTAR CON
FORMACION ESPECIFICA EN COLABORACIONES PUBLICO PRIVADAS, O AL MENOS CON FORMACION
SOLIDA EN PREPARACION, GESTION Y FINANCIACION DE PROYECTOS DE SIMILAR NATURALEZA. SE
RECOMIENDA VALORAR ADICIONALMENTE LA EXPERIENCIA EN PROVISION DE INFRAESTRUCTURAS Y

SERVICIOS PUBLICOS.

Los puestos con este tipo de perfil a cubrir seran los siguientes:
—  Subdirector de Planeacion.

- Subdirector de Estructuracion y Contratacion.

—  Subdirector de Gestion Contractual.

- Gestores de Proyectos (2)

— Asesor de Planeacion

—  Asesor de Comunicacion

EL PERSONAL ESPECIALIZADO DE APOYO DEBE SER EXPERTO EN SU AREA DE ACTUACION Y CONTAR
CON UNA LICENCIATURA ACORDE. SE RECOMIENDA VALORAR MUY POSITIVAMENTE LA EXPERIENCIA Y LA
FORMACION EN MATERIA DE COLABORACIONES PUBLICO PRIVADAS, St BIEN PARA ESTOS PUESTOS SE

L —— N —— e ————————— N —e s .
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INGENIERA CIVIL
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RECOMIENDA QUE PREVALEZCA LA CAPACIDAD CONTRASTADA PARA EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES
ESPECIFICAS

Los puestos con este tipo de perfil a cubrir inicialmente seran los

siguientes:

—  Subdirector de Administracién

— Subdirector Juridico y de Adquisicion de Inmuebies

Subdirector de Auditoria

— Asesor Financiero

— Asesor Juridico

— Auditor Interno

LA CONTRATACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA AGENCIA SE REALIZARA DE CONFORMIDAD
CON REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES QUE EMITA PARA EL EFECTO EL CONSEJO NACIONAL DE ALIANZAS
PARA EL DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA ECONOMICA -CONADIE-, SEGUN LO ESTABLECIDOC EN EL
ARTICULO 13 LITERAL H) DE LA LADIE.

Los puestos administrativos a cubrir seran ios siguientes:

~ Auxiliar Administrativo

— Asistentes (2)

DESPUES DEL ANALISIS LLEVADO A CABO EN LAS DISTINTAS
REUNIONES LA COMISION LLEGO AL CONSENSO DE RECOMENDAR AL
CONADIE QUE LA AGENCIA INICIE SU ACTIVIDAD CON OCHO (8)
PERSONAS A CONTRATAR PARA CUBRIR LOS PUESTOS SIGUIENTES:

Director Ejecutivo
Subdirector de Administracion
Subdirector de Estructuracion y Contratacion
Asesores:
o Juridico
o De Planificacion

o De comunicacion
Administrativos

e Dos (2) Asistentes

e e e e e e e e
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+ DISENO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA GESTION DEL PROYECTO VIAL
FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE

Persona de la UCD, hicieron una visita de campo, junto con el supervisor externo del

BCIE y la encargada del proyecto en el banco, uno de los propésitos fue verificar en

campo el avance del componente de Derechc de Via, se traté de cubrir la siguiente

agenda.
L Programa para le visita a ia FTN del 16 a! 21 de Enero 2012 J
Fecha Dia Hora saiida Recorrido De A Pernoctar
16-Ene | Lunes 14:00 Traslado Guatemale Rio Dulce Rio Dulce
17-Ene Martes 07:00 Visita Tramo | Modesto Mendez Raxruja Chisec
18-Ene Miercoles 07:00 Visita Tramo I Raxruja Playa Grande Piaya Grande
1S-Ene Jueves 07:00 Visita Tramo 1} Playa Grande Pte Rio Espiritu
Visita Tramce IV Pte Rio Espiritu El Zapotal Santa Cruz Barilias
20-Ene Viernes 07:00 Visita Tramo IV fFinca Trinidad Rio Seco Huehuetenango
2i-Ene Sabado 07:00 Traslado Nentdn Guatemala
Participantes
[ Tramo ! I I [ I 1 v
BCIE: Licda. Zeila Martinez, BCIE; Supervision externa, Ing. José Santos Monzén. AIMSA
MCIV
Ing. Miguel Lopez, Lic. Claudio Radriguez. Unidad de Concesiones y Desincorporaciones
DGC: ] [ [
Coordinadar FTN Ing. Carlos Castro . Coordinador FTN
Derecho de via St. Anibal Garcia.
COFINEX Ing. Sergio Navas, Lcda Lucrecia de Divas, Ing. Gustavo Rodas
Supervisor Regional| Ing. Ernesto Prado Ing. Uriel Garza
Supervision
Dejegado Residente| ing. Victor Rosales Ing. Edgar Castafion ing. Alejandro Cadena Ing. Edgar Rolando Sapon
Ing. Raul Meza Ing. Byron Paiz ing. José Francisco Torres
Director de Proyecto € e &

Especialista Ambiental
Especialista hidrologia designado por la empresa supervisora
Especizlista Derecho de via

Contratista [
Coordinadacion Ing. Aristides de jesus Valie / Ing. Julio Trejo

Ing. Ricardo Pérez ing. Aai Ezra I Arg. Marvin Aguirre l ing. Eric Torres.

Ejecutor ambiental
Derecho de via

designado por la empresa contratista

Objetivo de la visita:
a. Tomar conocimiento in situ de las actividades realizadas, en ejecucian y previstas a corto plazo
b Tomar conocimiento in situ de aspectos relevantes que pudiesen incidir en el desarrollo del provecto

Actividades a realizar:
a Analisis de los componentes de construccion incluidos en la estimacion de! 1 af 31 Julic 2,011
b Andiisis del componente de adquisicion para el Estado del derecho de via, incluidos en 3 estimacién No 4 del 1-28Feb2011
b. Visita a las plantas de produccion.
c Visita a los laboratorios en campo.
d Recorrido del proyecto.

W
3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristdbal, Mixco, Guatemala
Tel (B02)2478-2818
Fax: (502)2478-2760
e-mail. silviarivasamaya@gmail.com
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+ DISENO, SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE LA GESTION DE PROYECTOS EN EL SECTOR
TRANSPORTE, EN EL IV_IARCO DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO.
La suscrita preparé una presentacion para las Autoridades Superiores del Ministerio, con
el objeto de darles a conocer el PLAN DE DESARROLLO EN MATERIA DE PROYECTOS
DENTRO DEL MARCO DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO, dicha presentacion
contiene proyectos para infraestructura en los subsectores de i)transporte por carretera,
iitransporte maritimo vy iiijtransporte aeroportuario.
Son proyectos que sé hace necesario contar con la aprobacion de las Autoridades
Superiores para poder continuar con la gestion de estudio, desarrollo y ejecucion de los
mismos.
5> OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS:

En este mes de Enero de 2012, las actividades realizadas estuvieron todas dentro de

las obligaciones contractuales que la suscrita tiene indicadas en el instrumento legal

suscrito con la maxima autoridad del Ministerio.

COMENTARIQ GENERAL:
Para continuar con las funciones que exige la UCD asi como las funciones adicionales que le

asignen, es necesario que a la unidad se e otorgue apoyo profesional, logistico y de equipo
para que se logre una mejor cobertura con los contratos de concesion vigentes y futuros,
también es de suma importancia llamar la atencion de las autoridades superiores para que la
programacion del mantenimiento del edificio se ejecute en vista que hubo interrupcion de

actividades derivado de las necesidades naturales de los trabajadores.

Guatemala, Enero de 2012

39 calle "A" 17-89, Zona 8 San Cristébal, Mixco, Guatemec.
Tel (502)2478-281%

Fax: (502)2478-276%
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

USEPLAN
Informe de Actividades Personal 029
Ao 2012
Nombre: Luz Marfa Urcuyo Mendoza
Cargo: Coordinadora de Umdad
Umdad: USEPLAN
Mes: Enero 2012 ' Contralo No. 07-2012-024-DSM-RRHH

Actividades a Realizar

1. Finalizacion y entrega del contenido de la Memoria de Labores 2011 del
Ministerio de Comunicaciones a la Unidad de Relaciones Publicas. para su
disefio e impresion.

(S

Consolidacion, impresion y entrega del informe de Gestion Cuatrimestral de
Ejecucion Fisica 2011 del Ministerio.

3. Recepeion y aprobacion de los formularios de movimiento fisico de las unidades
ejecutoras, para la actualizacion del POA 2012 y; elaboracion de la
Programacion Inicial Fisica 2011 del CIV.

4. Inicio del trabajo de actualizacion del Plan Operativo Anual 2012, en
coordinacion con las unidades de planificacion de las unidades ejecutoras del
CIV. resultado del Presupuesto Aprobado por el Congreso de la Republica.
Dicha actualizacion se iniciard con la elaboracion de los formularios de
movimiento fisico respectivos y los documentos de respaldo correspondientes.

wh

Continuar la revision del Manual de Funciones de la Direccion Superior del
CIV. para realizar propuesta de Manual de Organizacion y Funciones, con base
en el organigrama actualizado por la Secretaria Administrativa.

6. Definir con personeros de SEGEPLAN Y DTP, asi como con la UDAF de este
Ministerio. los procesos a seguir para la reprogramacion y ejecucion de obras de
inversion, asi como, la generacion de comprobantes de dichas acciones.

7. Coordinar la revisién de Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras del
CIV. previa entrega a SEGEPLAN para su evaluacion y aprobacion de los
mismos.



8. Asistir a las reuniones designadas por el/los Viceministerios, de competencia de
la Unidad.

9. Otras que el/los Viceministerios designe.

// /‘, v/.//‘ /;
( - / 1 1./ LA

Licda. Luz Maria Urcuyo Mendoza
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion

Licenciado ®ubén-Eduardo Mejia Linares
Viceministro '
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala, 31 de enero de 2012

INFORME MENSUAL DE TRABAJO

Por este medio informo de las actividades desarrolladas del 01 al
31 de enero de 2,012, como Tecnico Administrativo del Registro de
Precalificados de la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, segun contrato No. 08-2012-029 DSM.

- ATENDER LLAMADAS

-  ELABORACION DE OFICIOS

-  ELABORACION DE PRECALIFICADOS

- ELABORACION DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS
- CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

Sin otro particular, me suscribo

Ate@mentem
Caraolina E. Perez

Techico adeo.




Segin contrato 09-2012-029-DSM, perteneciente a la servrita GLADYS ESTHER, que labora como
Asistente de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) ae la

-UDAF-
Unidad de Adminisracion Finanelera

INFORME MENSUAL DE ENERO DE 2012

;

Drrecctin Superior.

(9

wn

Gladis Esther Fuentes QOrozco
Analista Autorizador Vo.Bo.
UDAE-CIV

Revisar v analizar las Rendiciones de Fondos Rotativos FR-03 (Institucional v Priva tivos)-de las
dependencias de! Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Realizar boletas de rechazos a las Rendiciones de Fondos Rotativos FR-03 que ameriten correcciones.

Trasladar las Rendiciones de Fondos Rotativos (FR-03) al Jefe de Tesorerfa para su revision, aprobacion y
proceso de reembolso a través del Sistema de Contabilidad Integrada (Sicoin).

Llevar control de las Solicitudes de Fondos Rotativos (FR-03) y Comprobantes Unicos de Registro (CUR)
generados cada mes a través del Sicoin

Recibir v llevar control de los Recibos de Ingresos Varios {forma 63-A) por concepto de Reembolsos de
Fondos Rotativos a las Unidades Ejecutoras.

Apovar al Jefe de Tesorerfa en la generacion y control de Saldos Bancarios de las cuentas de depdsitos
monetarics de Fondos Rotativos (Institucional v Privativos) constituidas en ¢l Banco de Guatemala, a
ravés de ‘nformes semanales.

Realizar el apoyo que sea necesario al Jete de Tesoreria, en io relacionado con gestiones ante las diferentes
dependencias publicas relacionadas, tales como: Tesoreria Nacicnal, Contabilidad del Estado, Banco de

Guatemala, etc.

A\povar al Jefe de Tesoreria en actividades concernientes a la atencion de solicitudes de informacion
recibidas por Auditoria Interna, Contraloria General de Cuentas, Bance de Guatemala, Tesoreria Nacional,
CO[’lLEbi,lL..dd del Estado v otras dependencias reiacionadas.

Realizar informe consolidado de Saldos Bancarivs Mensuales de todas las Unidades ELjecutoras del
Ministerio de Comunicaciones, Intraestructura y Vivienda.

Llevar al Banco de Guatemala las operaciones de transferencias bancarias para acreditamiento de
reposicién de fondos rotativos a las Unidades Ejecutoras.

Otras arribuciones de apovo asignadas por el jefe de Tesoreria.
Participar en, comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del Ministerio de

Camuniczciénes Infraestructura v Vivienda,

E&Mﬁ T{(U(/U“

Vo.Bo.
redgy 6i owm Pmm Mendez
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MINISTERIC DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

it

Jefe Q()mabl Had!
eL.DAF cpefe C ltabllldad

2012

INFORME DE ACTIVIDADES

NOMBRE: Davina Aracely Vides Lima

PERIODO DEL: 1 de Enero al 31 de Enero 2012
SEGUN CONTRATO NUMERO: (10-2012-029-DSM-RRHH)
ACUERDO MINISTERIAL No.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria
para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN Guatecompras v deméas sub-sistemas.

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-
2011, se realizaron visitas programadas a las Unidades Fjecutoras
desconcentradas, analizando los expedientes de soporte de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR-  de gastos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos. Lo anterior para velar
por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que
en materia presupuestaria y financiera han emitido los organos rectores.

Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los
Comprobantes Unicos de Registros ~-CUR- de gastos, nominas de
sueldos, y Prestamos, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de
Caminos y Direccion Superior) verificando asi que los registros se
elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores del
Ministerio de Finanzas Publicas.

/\&\,&&/ Ndvk/

DAVINA ARACELY VIDES LIMA
No A- 154968

Lic. Edgar Anibal Gomez
Coordinador



Guatemala, 31 de enero 2012
No 01-01-2011
Contrato (11—2012-029-DSM~RRHH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ENERO 2012

Licenciado

Otto Ordohez Lopez
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Ordonez:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO ONCE GUION DOS
MIL DOCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSM GUION RRHH (11-
2011-029-DSM-RRHH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADO”, con mi persona,
prestando servicios profesionaies como Asesor para el Area de Transporte
Terrestre. En consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el
informe de trabajo correspondiente al periodo del 01 al 31 de enero del 2012.

DEL OBJETIVO GENERAL

Realizar las actividades y/o proyectos que le sean solicitados por el Viceministro .
encargado del ramo de Transporte, en contexto de la clausula segunda OBJETO
DEL CONTRATO, "Objetivos que sefiala: Apoyar al Viceministro en los asuntos de [
caracter técnico a corto plazo, Apoyar al Viceministro en los asuntos de caracter f
técnico operativo, llevar a cabo la investigacion de cambios tecnoldgicos en Ia ] j
administracion, operacion y sostenibilidad de los sistemas de transporte, en lo que\~j’\\:é -
se refiera al transporte de pasajeros, prepago, subsidio, cambio de flota, etC. g &%
Apoyar la elaboracion de planes estratégicos para el transporte del Area
Metropolitana, transporte Mancomunado, y el transporte extraurbano regional.
Atender reuniones de consulta que convoqgue el despacho, con funcionarios %
empresarios. Participar en comisiones y otras actividades que e asigne ias
autoridades superiores del ministerio.”



DE LAS ACTIVIDADES

1. Seguimiento a extincion del fideicomiso FITRANS.
Apoyo al Despacho Viceministerial en tema:
* Sistema prepago.
« Modernizacion de Transporte.
+ Proceso de pago del Subsidio al Transporte Urbano.

3. Pianificacion proyecto Nodo Sur del Parque Vial en Escuintla (Ministerio
de Gobernacion, INSIVUMEH, PROVIAL).

4. Seguimiento proyecto Ley de Transportes.
5. Analisis proyecto radiales y anillo metropolitano.

Atentamente,

(¢

ING. EDGAR DE LEON M.
Asesor Técnico



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ENERO -2.012

Nombre: Nery Rodolfo Juarez Pérez
Puesto: Asistente de Presupuesto de ia Unidad de Administracion Financiera

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
del Contrato Administrativo No. 12-2012-029-DSM-RRHH, a continuacion presento las
actividades realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y gue se detallo

a continuacion:

1. Revision y analisis de transferencias presupuestarias remitidas 2 la — UDAF — para el
proceso de aprobacidn.

e Elaboracion de Dictamen y Resolucion de las siguientes modificaciones
presupuestarias:

a} Transferencias Internas de Readecuaciéon del Presupuesio de
funcionamiento de las Unidades Ejecutoras.

b) Transferencias Externas de Readecuacion del Presupuesto de ias
Unidades Ejecutoras.

2. Eiaborar rechazos de trasferencias de las Unidades Ejecutoras que no cumplieron con
requisitos legales y reglamentarios.

Elaboracion de Providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

w

Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de sistema
— SICOINWEB -
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

Archivo de documentacion diversa que es remitida a la Seccion de presupuesto de esta
—-UDAF-.

o

6. Tramite de firmas, reproduccién y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y
Externas a la Direccién Técnica de Presupussto del Ministerio de Finanzas Publicas
para surespectivo analisis y emision de opinion.

7. Elaboracion de la programacion y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo)

e las Unidades Ejecutoras del mes de enero y de febrero-abril def 2012.

A

(

otras actividades asignadas por Jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de

0
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Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador —UDAF-
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INFORME DE ACTIVIDADES
DEL 01 DE ENERO AL 15 DE ENERO DE 2011

MIRIAM AZUCENA PORTILLO SANDOVAL.

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

1. Produccion, edicion de memoria de labores 2011.

2. Analisis de medios de comunicacion

3. Atencion a medios de comunicacién social

4. Monitoreo y evaluacion de estrategia de comunicacion

5. Planificacion de actividades y ejes tematicos prioritarios.

6. Participacion en comisiones de acuerdo a agenda

1 o —
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Viceministrd\de omunicaciones
Infraestruclura y Vivienda



ELVIS ROBERTO XICARA HERNANDEZ
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
Contrato No. 14-2012-029-DSM-RRHH

MES DE ENERO 2012

Actividades a realizar:

1. Recepcion, revision vy pre-autorizacidn de los documentas de Proyectos de Inversidn,
entregados por las Unidades Fjecutoras de este Ministerio.

2. Entrega de los documentos de Proyectos de Inversidn, a ia Secretaria de Planificacién y
Programacién — SEGEPLAN -,

3. Seguimiento vy control del registro de los Proyectos de Inversién, en ef Sistema Nacional de
Inversion Publica — SNIP —.

4. Seguimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de
Planificacion y Programacién — SEGEPLAN —.

5. Elaboracién de informes del Status de los Proyectos de Inversién de las Unidades Ejecutoras.
6. Programar reuniones periodicas con los responsables de la formulacién, ingreso,

reprogramacion y seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de
Inversion Publica — SNIP —, de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

7. Y otras que la Coordinacion designe.
l[ /
/I’
Lic. Elvig Roberto chara Hernandez
Técnico emamf cac on y Programacidn
Unidad Sectorlal e Planificacion

///“-- /
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Licda. Luz rlaaUrLuyo 0za
Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacidn



Guatemala 31 de enero del ano 2012,

Scnor

Viceministro Financicro

Ministerio de Comunicaciones. Infracstructura y Vivienda
Su despacho

Atentamente me dirijo a usted con el objcto de rendirle informe mensual de las
actividades realizadas durante el mes de enero del afio en curso y para el efecto le informo
que analice y dictamine varios expedientes de: inscripeion, precalificacion, actualizacion
ampliacién econdmica. ampliacion téenica, cambios de director de obras, cambios de
representante legal y resolvi algunas dudas en virtud de consultas planteadas por parte del

Director del Registro de Precalificados de Obras y de personas que acuden al mismo.

Sin otro particular. su servidor.

7/
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Asesor Juridico. -



Charuel Antonio ~Judrez CMelgar Asesoria Profesiona

Abogado y Notaric

Master en Administracioen de Empresas

Guatemala, i
31 de enero de 2012

Senor

Jefe de la Asesoria Juridica
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Presente

Estimado Licenciado:

Cumpliendo con lo estipulado en el contrato 16-2012-029-DSM-RRHH
de fecha 6 de enero de 2012, a continuacion encontrara el informe de
actividades desarrolladas por su servidor, en su calidad de Asesor
Juridico, durante el mes de enero de 2012.

Agradeciéndole se sirva dar su aprobacion al mismo, me suscribo de
usted muy atentamente,

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MIISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

6% avenida 0-60 zona 4, Torre Profesional |, Oficina 508
T G ATOE G741 (DNR1TO2 Fay i507) 23351793




Guatemala 31 de Enero del dos mil doce

Senor

Vieeministro de Comunicaciones,
Infracstructura y Vivienda.

Su Despacho.

Por este medio conforme solicitado en el contrato numero (17-2012-029-DSM-RRHH)
detallo a continuacion el informe de las actividades realizadas en el mes de Iinero:

I Elaboracion de Constancias Especificas para cotizaciones v licitaciones.
2. Control correlativo de las constancias especificas.

3. [Elaboracion de notas de informacion general.

4. Informacion con respecto a las constancias por ventanilla o via telefonica.
5. Otras tfunciones relacionadas a su puesto y elaboracion de informes.

6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades.

Alos treinta y un dias del mes de Encro sin otro particular me despido.

Atentamente
Lester Javier Escobar Prado




Guatemala, 31 de enero del 2012

Sefiores

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

SU DESPACHO

Estimados Sefiores:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para cumplir de esta manera con la

presentacion del informe de labores correspondiente al mes de ENERO DEL 2012, de
conformidad con el Contrato No. 18-2012-029-DSM-RRHH, que suscribiera con el
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, siendo lo siguiente:

\J
.

Director Ejecutivo '
Secretaria Administrativa -~
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Viviends

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la
Direccidn Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro vy
Tramite Presupuestal], licitaciones, cotizaciones, resoluciones de contratos, acuerdos
ministeriales y resoluciones varias; ingreso y registro de expedientes en los libros de
control respectivos;

Analizar y revisar cada expediente para establecer la correcta direccion de cada una
de las firmas, empresas, donde sefalan para recibir notificaciones;

Formular cedulas de notificacion correspondientes, que contengan fecha, hora,
nombre del interesado, numero y fecha de la resolucion a notificar e identificacion de
la persona que recibe la misma;

Trasladar los expedientes debidamente notificados a la Seccidén de Informacion y
Archivo, formulando los conocimientos respectivos en los libros que se llevan para el
efecto

Notificar los expedientes recibidos, en las direcciones sefialadas para el efecto (Ciudad
Capital, Municipios y otros Departamentos de la Republica), agregando Original de la
cedula de notificacion a cada uno de los expedientes respectivos, remitirlos por
conocimiento a la Seccién de Informacién, Archivo y Servicios varios de “EL
MINISTERIO” para la prosecucion del tramite respectivo;




INFORME MENSUAL
ENERO DE 2012

De conformidad con lo establecido en el Contrato Administrativo No. 15-2012-
029-DSM-RRHH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda, por este medio INFORMO que las actividades desarroliadas por la
suscrita, en la Asesoria Juridica del Ministerio referido, durante el mes de ENERO
de 2012, coinciden con el objeto del citado Contrato Administrativo No. 19-2012-
029-DSM-RRHH, relacionadas con:

1)

Revision de contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas
con les mismos y emision de las opiniones correspondientes.

Revision de bases de cotizacion y documenios relacionados con las
mismas.

Estudiar, revisar y opinar o dictaminar en toda clase de expedientes
administratives del Ministerio del Ramo, Direcciones y Dependencias del
mismo, © relacionados con éste, asi como las actuaciones relacionadas
con los referidos expedientes.

Emision de dictamenes u opiniones juridicas sobre los asuntos que
requiera el Ministerio, entre otros.

Evacuacion de audiencias conferidas, dentro de recursos de revocatoria
postulados ante las distintas Dependencias de este Ministerio.

Revisién de resoluciones administrativas de diversa indole.

Las gestiones que las Autoridades Superiores y el Director de la Asesoria
requieran,

Atentamente,

/ : é g
L“*‘d’cr Ed!lma ‘Adalita Funes

Asesora Legal

/w uls

e " DIRECTOR/EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
e ANFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Guatemala. 31 de enero dej 2012

Licenciado

Otto Orddnez

Viceminisiro

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda

SU DESPACHO

Respetable Sefor Viceministro

De manera atenta me dirijo a usted. con el proposito de cumplir de esta manera
con la presentacion del informe de labores correspondiente al mes de enero del
presente ano, de acuerdo al Contrato Numero 20-2012-029-DSM-RRHH,
prestando servicios Profesionales de Atencion Médica en Clinica de Personal
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda; y atencidn en
Jardin Infantil Nuestra Sefiora de Fatima, dichas actividades que realizé son las
que detallo a continuacion:

= Se atendiendo Ciento cincuenta (150) consultas en Clinica de Personal
= Cuarenta (40) Direccion General de Aeronautica Civil

= Cinco (&) Insivumeh

= Dos (2) Direccién General de Caminos

= Diez {10) Covial

= Siete (7) Fondetel

* Doce (12) Foguavi

= Sesentay Siete (67) Direccidn Superior

= Siete (7) Seguridad

Enfermedades mas Frecuentes:

1) Otitis Media

2) Sindrome Diarreico Agudo
3) Hipertension Arterial

4) Infeccién Urinaria

5) Espasmo Muscular

6) Conjuntivitis Aguda

7) Faringoe Amigdalitis

8) Orzuelo

9) Dermatitis Atopicas
10)Rinitis Alérgica

Entregandose a todos inicio gratuito de tratamiento



En el Jardin Infantii Nuestra Sefiora de Fatima, del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda. se efectud Jornada de Vacunacisn
en Coordinacion con el Ministerio de Salud Pdblica. se administro las siguientes
vacunas:

DPT

Pentavalente

Polio

o Rotavirus

o BCG

o Se administro desparasitante a todos los nifos

o Se dio Esquema de Vitamina A y Acido Fdlico y Sulfato Ferroso mas
Zinc.

o Se incluyo al personal para Esquema de Desparasitante, Acido

Fodlico y Vacuna Antitetanica.

O

o)

Se procedid en coordinacion con Clinicas Manos de Amor a hacer 2°. Jornada
Oftalmologica a veintidos (22) Nifios que presentaron Miopia, Astigmatismo, o
foto sensibilidad, proporcionando lentes acorde a su necesidad. Esto incluyo al
personal Adulto que presentaba alguna deficiencia visual, quienes también
obtuvieron sus lentes.

Sin otro particular Atentamente,




Guatemala, 31 de enero del 2012

SENOR VICEMINISTRO:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para informarle de las actividades realizadas
durante el mes de ENERO del 2012 y asi dar cumplimiento a lo estipulado en el contrato
numero 21-2012-029-DSM-RRHH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

1. Se apoyé a la Seccidn de Notificaciones en elaboracién de cédulas de
notificacion

!\.)

Se apoy¢ a Secretaria Administrativa en el traslado de documentos en las
oficinas internas de ‘EL. MINISTERIO’

2

Se apoyo en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales
4. Se apoy¢ en la preparacion de Acuerdos y contratos para notificar

5. Apoyar en las actividades que le asigne el Director Ejecutivo de la Secretaria
Administrativa.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para saludarle muy atentamente,

Z

_ - < /
Lic. José ANORIC Aaral Ramitez=——
Director/Ejecutivo
Secretarfa Administrativa’
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES EN EL MES DE ENERO DE 2012

Guatemala, 31 de enero de 2012

Sefior Viceministro:
Conforme a Jo establecido en LA CLAUSULA OCTAVA del contrato de Servicios
Tecnicos numero 22-2012-029-DSM-RRHH, vy en cumphmiento de las obligaciones, en la

Clausula Segunda, por este medio le informo a usted de las principales actividades
desarrolladas durante el mes de ENERO/2012.

1. Se elabor6 Acuerdos Ministeriales de aprobacién de los diferentes tipos de Contratos.

b9

Analisis v elaboracion de Providencias relacionadas con los asuntos competencia de
este Ministerio.

3. Se elaboraron Resoluciones aprobando o improbando las Adjudicaciones de las
diferentes Cotizaciones y Licitaciones, asi como de Rescisiones de Contratos.

4. Se Archivo las diferentes fotocopias de los Contratos que se aprueban en este

Ministerio.
5. Se elaboraron Resoluciones de los diferentes recurso de revocatoria y resposicion.,
e i

Secretaria Agmin
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura” viviendr



Guatemala, 31 de enero del 2,012

Sefior Viceministro

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho.

Sefior Viceministro:

Por este medio envio informe de] MES DE ENERO DEL ANO 2,012, de
conformidad con el Contrato No. 23-2012-029-DSM-RRHH, detallo las actividades
realizadas:

» Elaboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de
aprobacion

» Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos,
rescisiones de contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion

» Elaboracion de Cuadros Varios

» Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa y Oficios

» Crear base de datos para llevar el control ordenado y actualizado de los archivos
que se generan en la elaboracion de instrumentos administrativos y

» Control de Ingresos y Egresos de Contratos de Obras y de Licitaciones.

Atentamente,

do-Ramirez
Diregtsr Ejeentive————"
 Secretrie Administrativ}
Ministerie de~Comumicaciones
Infrasstruciyra ¥ Vivienda '



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (5020 2223-4000 WWW. CIV.GOB.GT

INFORME DEL MES DE ENERO DE 2012

SENOR VICEMINISTRO:

Conforme a lo cstablecido en la Clausula Octava del contrato de Servicios Técnicos Numero
24-2012-029-DSM-RRHH v en cumplimiento de la Clausula Segunda, por este medio
informo a usted de las principales actividades desarrolladas durante el mes de enero de
2012.

Responsable de la coordinacion del personal de la Seccion de Informacion, Archive y
Servicios Varios, velando porque los servicios se presten con eficiencia y prontitud.

Dar ingreso a los expedientes que ya tienen acciones dentro del sistema alfa numérico, asi
como los de nuevo ingreso v levar control del sistema de kardex en forma numerica.

Analizar los expedientes que ingresan en la oﬁuna de informacion para su registro,
clasificacion y distribucion correspondiente.

Atender via telefonica y personalizada al pilblico que requiere de informacion sobre sus
tramites administrativos.

Organizar vy clasificar los expedientes que van para el archivo general del Ministerio,
siendo la responsable de la custodia de los mismos.

SENOR

VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES, ////’/“\\\\\

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA Vo.Bo. ¢ \

; iC
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Ministerio de(Comumcacxodrcs
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Guatemala, 31 de enero de 2012

Sefior Ministro de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho:

Por este medio me dirijo a usted, para informarle de las labores realizadas
durante el mes de enero 2012.

» Elaboracion de Constancia de Ingreso a Almacén segun factura
correspondiente relacionada con el Fondo rotativo.

> Recepcién de Materiales y Suministros provenientes de varios
proveedores.

» Clasificacién y archivos de Suministros necesarios para la institucion

» Ordenamiento de material en almacén de acuerdo con los rubros
establecidos.

» Despacho de materiales y suministros a los diferentes departamentos
segun correspondiente.

» Operar ingresos en el sistema

» Realizacion de inventarios.

» Apoyo a comisiones de trabajo.

Atentamente,

P

e
e 3J/ /2 -
- = (’(3 M _C/( __A,K_,.g;_ &

José Armando Catalan C.



Guatemala, 31 de enero de 2012
Senor
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Viceminisiro:

Conforme a lo establecido en LA CLAUSULA SEGUNDA del contrato de
Servicios Técnicos namero 26-2012-029-DSM-RRHH, vy en cumplimiento de las
obligaciones, en la Clausula Segunda, por este medio le informo a Usted de las principales
actividades desarrolladas durante el mes de ENERO 2012.

» Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

> Analizar expedientes Administrativos, Recursos de Revocatoria, Licitaciones y
Cotizaciones;

» Analizar y revisar contratos de obra, supervision, compras y suministros, con sus
respectivos Acuerdos Ministeriales y delegaciones.

> Revisar fianzas de cumplimiento;
> Alencion a contratistas para obtener la finma de los contratos;

Atencion al publico;,

‘/,

> Elaboracién de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales y
Gubernativos;

» Ateuder Hamadas telefonicas;
» Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

» Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

Atentamente,

FDNA ANGELICA URWAR CORZANTES

4

1 ic. ‘R)sé Anmﬁu{ ﬁdoﬂmﬁmz—-
Director ecuu
Secretaria/ Admmeruva
Ministerio du Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



MINISTERIO DE COMUNICACIONES. INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT

INFORME DE LABORES POR TRABAJOS DE ASESORTA FINANCIERA
EFECTUADA A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PERIODO COMPRENDIDO: DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012.

CONTRATADO: LIC. VICTOR AUGUSTO BETETA GARCIA
DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DEL MCIV.

NUMERO DE CONTRATO:  27-2012-029-DSM-RRHH-

ACTIVIDADES Y TAREAS REALIZADAS:

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

- De conformidad con oficic No. 1023-2011 recibido del Ing. Edgar de Leon
Maldonado, Secretario Incidental del Fideicomiso de Apovo al Sistema de
Servicio Publico de Transporte Colectivo Urbano v Extraurbano de Pasajeros, en
el cual solicita opinién financiera relacionada con la Auditoria Gubernativa que
se estd practicando actualmente al Fideicomiso. Para el efecto envia la
documentacion relacionada v decumentos legales pertenecientes a dicho
fideicomiso para su analisis.

- Setuvo a la vista las escrituras publicas Nos.: 342 del 31 de diciembre de 2004;
67 del 31 de enero de 2005; Reglamento de Presupuesto del Comité Técnico del
Fideicomiso y anteproyecto de dos Escrituras Publicas cerrespondientes a
modificacion y extincion del Fideicomiso, documentos que fueron objeto de
anaiisis legal y financiero.

- Se efectud andlisis del informe de auditoria gubernamental, en donde mediante
oficio s/n de fecha 135 de noviembre de 2011, se hace del conocimiento del sefior
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura vy Vivienda dei hallazgo No. 5
“Falta de supervisidon técnica en el proyecto”, solicitando su presencia en el
Edificio de la Contraloria General de Cuentas, cita que fue evacuada con
representacion del Ing. Edgar de Ledn Maldonado.

- El suscrito Asesor Financiero elabor¢ informe con requerimiento al Ingeniero
Edgar de Ledn Maldonado para comprobar los 9 puntos que en €l se detallan,
recomendando que se debe de elaborar a la mayor brevedad la Escritura Pablica
de Modificacion v Extincion del Fideicomiso, para poder nombrar a la Comision
Liquidadora y que €sta a su vez requiera la rendicion de cuentas al Banco
Fiduciario, Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.

- Opinién Legal Administrativa y Financiera, a requerimiento del Director de

N Secretaria Administrativa del Ministerio, sobre el expediente de adjudicacion del

\ W‘U‘\ Concurso Publico No. DGC-No. 004-2011-C para la ejecucion de los trabajos

- WU&\_, del Proyecto Rehabilitacion de la Ruta RD-QUI-0! tramo Santa Cruz del
U Quiché, San Antonio Hotenango, Mejoramiento y pavimentacion de la Ruta RD-

U1-09, Tramo San Antonio Ilotenango, Santa Lucia la Reforma v Mejoramiento

ERNO DE ATVARO COLOM
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v pavimentacion de las Rutas CPR-QUI-05 y CPR-TOT-05. con objeto de
opinar si procede o no lo solicitado por la Junta de Licitacion del evento.

- El Lic. Otto Ordéiiez, Vice Ministro Financiero de este Ministerio ordeno,
revision y opinion respecto al contenido del proyecto del “Plan Anual de
Auditoria” elaborado por Auditoria Interna, para lo cual se sugirio la
modificacién del punto 10.6 de Otras Actividades del documento que contienen
obligaciones legales contenidas en el Acuerdo A-119-2011 de la Contraloria
General de Cuentas y articulo 7 del Acuerdo Ministerial No. 650-2011 de fecha
21 de julio de 2011.

- Se elabord certificacién para la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio,
del expediente de 63 folios. que contiene el proyecto de Reparacion,
Mejoramiento y Mantenimiento del Tramo Carretero Cuatro Caminos-La
Mesilla, con una longitud de 21 kilometros, hasta por un monto de Q.
215,000.000, en el cual se encuenira al dictamen de la Secretarfa de
Planificacién y Programacion de la Presidencia de la Republica -SEGEPLAN-
quien se abstuvo de opinar porque el contenido del expediente, no permite
evaluar la inversion financiera y economica que demuestre resolver la situacion
de interés nacional o beneficio social invocado, tal como io establece el inciso b)
del articulo 18 del Reglamento de la Lev de Contrataciones del Estado.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

a) Analisis v procedimiento a seguir en el expediente del informe y examen
especial de Auditoria de los dafios provocades por la Tormenta Agatha y ia
Erupcién del Volcdn de Pacaya, “Fideicomiso Fondo Vial”, por el periodo
comprendido del 27 de mayo 2010 al 30 de junio de 2011. Contiene hallazgos de
Control Interno y Cumplimiento, lo que provocd también sancicnes para el
Ministerio, no obstante que fueron ampliamente explicados en su oportunidad
por la Administracion.

b) Impugnacion de hallazgos Nos. 2 y 3 de la Contraloria General de Cuentas a la
Unidad de conservacién Vial — COVIAL- presentando pruebas de descargo en
reunién con auditores de la Contraloria en el Salén de Infraestructura de esa
Institucion. Para el efecto se levantd el acta No. 07-2011 en la que constan los

pormenores de la misma.
fq

Y /
C"%rf\x» / 2 //_,.\ .
ld e
Lic. Victor AuglstoBeteta Garcia.
Asesor Financiero ~UHRAF-
_

Vo. Bo.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financieru

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

INFORME DE LABORES

PERIODO DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2011

NOMBRE DEL CONTRATISTA: VICTOR MANUEL PAREDES CHAY
DEPARTAMENTO: UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
NUMERO DE CONTRATO: 28-2012-029-DSM

JEFE INMEDIATO: LIC. EDGAR GOMEZ

ACTIVIDADES Y TAREAS REALIZADAS

s Administro tas bases de datos v la red de informacion electronica. tanto ia del
Sistema Integrado de Administracion Financicra y Control SIAF-SAG, como
ios demas sistemas, programas e informacion complementaria de la UDAF.

s Se¢ custodia v protege los Sistemas v equipos (Hardware y Software) del
Sistema SIAF-SAG, conforme a normas qgue establezcan los 0rganos rectores.

s Se Mantiene actualizadas las copias de seguridad de las distintas bases de datos
de la UDAF.

e Se administran los Usiarios tanto de SIGES como SICOIN,

¢ Se desarrollan modulos en el sistema de Informacién Gerencial para la gestion
Loczal “SIGGLO el cual esta orientado hacta la informacién de Ejecucién
Presupuestaria y comportamiento tanto en Funcionamiento como en Inversion
del Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades Ejecutoras.

o (Creacion de Reporte General de Fondos Privativos a Nivel Upidades
Ejecutoras.

¥ Ny
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

Tescrere  Arthive  Frugamaaon Consrol Rerontes Gerencizles  Prvatve  DESTONEC  USERCAN

VEALDAT

VICTOR MANGE{:’PAREDES CHAY

yd

- /,})

Vo.B6. Lic. Edgar Gomez

MINISTERIO DE COMUNICACIONLS.
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

IDAY 15 CALILE ZONA 13



Sein.

Guaiernala. 21 de Enero de 2012

Viceministro de Comunicaciones,

infroestructura v Vivienda

Su De

spacho.

Senor Viceminstro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de

las actividades realizadas durante el mes de Enero del presente ano.

a)

b)

Recepcion de Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicacicnes, Infraestructura y vivienda hacia la bodega de lazona /.
Clasificacion de mobiliarios y equipos de oficina y ordenamiento de los
mismaos.

Entrega de Mobiliario y eguipe de oficina a la Direccicn Supernor.

Prestar apoyo a cargar y aescargar i0s bienes que ingresan y egresan en
las bodegas de ia zona 7.

Hacer los reportes necesarios para mandarios a la Direccion Supernor

Hacer Limpieza de las bodegas y chapeal el contorno de dichas
instaiacicnes.

Lo antes descrito es para dar cumplimiento del contrato No. 29-2012-029-DSM-
RRHH contraido con el Ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted como su atento servidor.

et

s



ELADIO ORTIZ MORALES ' o !
13Ave."B"34.352.7

INFORME DE ENERO 2012

POR “SERVICIOS TECNICDS” PRESTADOS POR FLADIO ORTIZ MORALES F£N LA

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL —-DIRFCCION SUPERIOR DEL
WNISTERIO  DE COMUNICACIONES,  INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA,

CORRESPONDIENTE A ENERO DF DOS Mii DOCE (2012}, SEGUN CONTRATO No. 30-

2012-029-DSM-RRHH. -

Regimen: Pequeno Contribuyente.

I REGISTRO Y CONTROL DE:
LI Solicitudes:
aj Prestaciones postumas
b) Prestaciones faborales
¢) Indemnizaciones
d) Ordenes judiciales
LI Dictamenes y Resoluciones de:
a) Oficina Nacional de Servicio Civil
b} Junta Nacional de Servicio Civi
Ll Expedientes varios:
a) Revision
b) Clasificacion
LIV Ordenes judiciales para pago:
2} Indemnizaciones
b) Salarios caidos
. ANALISIS Y ESTUDIO:
{1 Documentacion;
a) Prestaciones Laborales
b} Prestaciones Péstumas
¢) Gastos de funerales
d) Indemnizacion por renuncia segun Pacto Colectivo de Caminos
e) Indemnizaciones a personal de todas las dependencias del Ramo
LR Cormeccion yio ratificacion de calculos para liquidaciones
A Programacion y Ejecucion a corto y mediano plazo
(. PROCESAMIENTO.
i Proyectos:
a) Resoluciones
b) Providencias
HLIE - Elaboracién definitiva de resoluciones, notificaciones, providencias Y Su evacuacion a las
diferentes dependencias del Ramo
V. OTROS.
V.l Atencion personalizada al pablico. Promedio diario: 8 a 15 personas
VAL Orientacion personal o via telefonica a interesados
V. intercambio de informacion con afgunas Oficinas del Ramo
VUV, Actualizacion sistematizada de datos
... V.V Organizacion y archivo fisico de documentos.
ot IVSVE Informe *Movimiento mensual de Expedientes”

Guatemala, 31 de ENERO de 2012

stg

;



Senior:

Guatemala. 31 de Enero de 2012

[y

Vicemimistro ge Comunicaciones,
infraestiuctura y Vivienda.
Su Despacho.

Senor Viceministro:

Oe ia manera mas atenta me es grato dingirme a usted. para

nformarie de las actividades realizadas durante el piesente mes de Enero del afio
€n curso, segln contrato 31-2012-029-DSM-RRHH

aj

b}

c)

aj

e)

Clasificacion del Mobiliario y ordenamiento de ios mismos.

Entrega de materiales y bienes muebles a las diferentes instituciones que
ordena el Ministerio del Ramo.

Recepcion y entrega de materiales y bienes muebles que ingresan Y
egresan a estas bodegas.

Elaborar los reportes necesarios.

Prestar apoyc en la carga y descarga de todo 1o que ingresa y egresa a
estas instalaciones.

Lo anteriormente descrito es para dar cumplimiento ai contrato suscrito ante ese
Ministerio.

Atentamente

3 ST A N
VW sy
Leledonic Gufierrez Lopez

Encargado de Bodega Zona 7 .-




MINISTERI® DE COMUNIGAGICNES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENGA

2
WEORMEDETCTINIDAD

NOMBRE: Héctor Rafael Rodas Carrera

PERIODO DEL: 1 De Enero Al 31 De Enero 2,012
SEGUN CONTRATO NUMERO: (032—2012-029-DSM—RRHH)
ACUERDO MINISTERIAL No.

Se brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via telefénica v
Personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman este Ministerio, para la
elaboracion de los registro dentro del sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN, Guate compras y deméds sub.-sistemas.

Se analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros ~-CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y
presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio.
(Direccion General de Caminos y Direccion Superior)  verificando que los
registros fueron elaborados de forma adecuada segan las normativas emitidas
por los entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.

Se realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas en
cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011 para
analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -
CUR-  de gastos, Constancias de disponibilidad Presupuestaria, Fondos
Rotativos, velando por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos
internos que en materia presupuestaria y financiera han emitido los organos
rectores. -

/ /\- =
HECTOR/RAFAEL RODAS CARRERA
' D=4 25460

UDX ] ’asé Morales Lic. Edgar Anibal Gomez
Jefe Contabilidad Coordinador
/ ™

.\ /



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

{FORME bE AG IV

NOMBRE: Eduardo Alberto Garcia Estrada

PERIODO DEL: 1 de Enero al 31 de Enero 2012
SEGUN CONTRATO NUMERO: (33-2012-029-DSM-RRHH
ACUERDO MINISTERIAL No.

Se brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via telefonica y
Personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman este Ministerio, para la
elaboracion de los registro dentro del sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN, Guatecompras y demas sub-sistemas.

Se realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas en
cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011 para
analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -
CUR- de gastos, Constancias de disponibilidad Presupuestaria, Fondos
Rotativos, velando por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos
internos que en materia presupuestaria y financiera han emitido los organos
rectores.

Se analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros ~CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y
presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio.
(Direccién General de Caminos y Direccion Superior) verificando que los
registros fueron elaborados de forma adecuada segun las normativas emitidas
por los entes rectores del Ministerio di Finanzas Publicas.

EDUARDO AEBé{TO GARCIA ESTRADA
No A- 884796

@ 1 yuan José Morales Ambelfs
Jefe Contabilidad
UDAF-CTY Lic. Edgar Anibal Gomez

Coordinador




INFORME DE ACTIVIDADES
Correspondiente al mes de Enero del ano 2012
Segun Contrato  34-2012-029- DSM-RRHH

PUESTO: Analista

FUNCIONES:

e Se revisO las solicitudes de disponibilidad presupuestaria, para las
Unidades Ejecuforas Caminos y Direccidon Superior, verificando el
cumplimiento ae fodas las disposiciones reglamentarias.

.....

gue no cumplian con requisitos para su aprobacion.

¢ Sellevd el control de ruta crifica de certfificaciones de disponibilidad
presupuestaria recibida en UDAF,

¢ Se llevo a cabe la impresion  de comprobante de ejecucién de
gasios de ias Constancias de disponibilidad presupuestaria para su
resguardo fisico en archivo.

« 5S¢ redlizaron oficios, remitiendo las constancias de disponibilidad
presupuestaria en esiado aprobado a las unidades ejecutoras
Caminos y Direccidn Superior.

« Se brindd apoyo técnico al personai de las unidades sjecutoras que
lo solicitaron, ya sea via telefénica o personal, para resolver dudas
que surgieron en el proceso de creacion de CDP, — A

nJosé Morales Ambelis
jefe Contabili’dad
UDAFR-C!

Anualtsta CDP
UDAF - CIV



Guatemala. 31 de I'nero de 2012,

Scenor;

Vieeministro de Comunigaciones.
Infracstructura v Vivienda

Su Despacho

Fenpo ol agrado de dirigirme @ usted. para cumpliv de esta manera con la
presentacion del informe de labores correspondiente a nueve dias de Fnero de 2012,
de acuerdo al Contrato No.33-2012-029-DSM-RRHI L. dichas actividades se detallan

a continuacion:

Lo Apoyar  las actividades de la Seccion de Mantenimiento en las instalaciones
Internas y Eixternas de la Dircecion Superior:

2. Realizar actividades de trabajo de Mantenimiento en las instalaciones de la
Dircecion Superior del Ministerio:

3. Participar ¢n comisiones de trabajo que disponga ¢l jele inmediato o las
autoridades Superiores de la Dircecion Superior del Ministerio:

4. Otras actividades que me asigne ¢ jefe inmediato. de acuerdo a la naturaleza de

M1 Cargo.-

VO.BO.

Atentamente.




Guatemala. 31 de Enero de 2.012

Senior
Vicemintstro de Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por Prestaciones de Servicios Técnicos.
suscrito con el Ministerio de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda. presento a
usted la actividad a desarrollarse en la Auditoria Interna del Ministerio. correspondiente
al mes de ENERO. en la forma siguiente:

I Planificacion v ejecucion de la Auditoria Financiera-Contable-Administrativa.
efectuada en la Direccion Superior de este Ministerio conforme al PAA de 2012

Atentamente,

Auditor

e

~
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Guatemala, 31 de Enero de 2.012

Sefior;
Viceministro de Comunicaciones,

infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por Prestacién de Servicios
Tecnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en Ia
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de ENERO,
en la forma siguiente:

1. Realizacion del informe borrador de la auditoria Financiera-Contable
Administrativa, practicada en |a Superintendencia de Telecomunicaciones —
SIT-, segln nombramiento No. NOMB-UDAI-SIT-CIV-019-2011/EVPPIIam,
de fecha 18 de noviembre de 2011,

2. Realizacion del informe final de la auditoria Financiera-Contable
Administrativa, practicada en la Unidad Ejecutora de Conservacién Vial —
COVIAL-, segun nombramiento No. NOMB-UDAI-COVIAL-CIV-012-
2011/EVPP/olbv, de fecha 28 de julic de 2011.

3. Planificacion y ejecucion de la  auditoria Financiera-Contable y
Administrativa a desarrollarse en el Fondo Social de Solidaridad —-FSS-, a
partir del mes de enero 2012.

Atentamente,

Director dt la Unigad de Auditona Interna
Ministenic de Comunica_cwnes,
infraestructura y Vivienda

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
8 AVENIDAY 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT



SENGR LIC. OTTC CRDONEZ. VICEMINISTRO DE MINISTERIO DE
LG“"*‘Q!C"}\V&?&‘EQ INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, INFORME DF
ACTIVIDADES DE JOSEFITA ROJAS FIGUEROA DE MONTENEGRO

CORR ’7‘ ONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2012

o
b
S

r"lre’,‘;":zf\/Ce ge tarjetas en QBY‘C& Cuando son enire ega das por cada persona gue ia

Operar las tarjetas de cada empresa de lo paﬁaeﬂ'es que son trasladados
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UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ENERO - 2,012

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima
Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula

Segunda del Contrato Administrativo No. 39-2012-029-DSM-RRHH, las cuales se

detallan a continuacion.

Reuvision y andlisis de transferencias presupuestarias remitidas a la — UDAF —
para el proceso de aprobacion.

* Elaboracion de Dictamen y Resolucion de las siguientes modificaciones
presupuestarias:

a} Analisis y Reuvision de Transferencias Internas y Externas de
las Unidades Ejecutoras:

2. Elaborar rechazos de trasferencias de las Unidades Ejecutoras gue no cumplan
con requuisitos legales y regiamentarios.

3. Elaboracion de Providencias, Notificaciones de Transferencias Oficios

circulares, entre las cuales estdan.

&
K

* Oficio arcular para Solicitud de Reprogramacion de Cuotas de Caja de
Anticipo, Normal y Regularizaciéon correspondiente al mes Primer
Cuatrimestre del presente Ejercicio Fiscal.

* Prouvidencias para devolucién de Transferencias

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

4. Elaboracién de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de
sistema — SICOINWEB -.

5. Reuvision de documentos de soporte de cuotas de las unidades ejecutoras y
consolidacion de comprobantes de cuota de caja y su posterior envio para el
tramite respectivo..

6. Archivo de documentacion diversa que es remitida a la Seccién de presupuesto

de esta —UDAF-.

7. Tramite de firmas, reproduccion y entrega de Transferencias Presupuestarias
Internas y Externas a la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas para su respectivo andlisis y emisién de opinion.

8. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la jefatura
inmediata o las Autoridades Superiores, entre los cuales estan.

* Actualizacion del reporte de Modificaciones Presupuestarias en tramite.

* Elaboracion de reporte por unidad ejecutora, fuente de Jfinanciamiento y
renglon, para la solicitud de cuotas financieras.

* Reporte de distribucién de cuotas aprobadas por unidad gjecutora, grupo
de gasto y fuente de financiamiento.

9. Elaborar notas relacionadas con actividades presupuestarias y dentro del
Ststema SICOINWEB.

10. Participacion en  capacitaciones convocadas por el Ministerio de Finanzas
Publicas, relacionadas con la normativa de las operaciones bresupuestarias.

Il.Realizar otras actividades asignadas por Jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

Lorena del Rosério Camel Lima
Asistente de Presupuesto

VIR Vo.Bo:
- i - Lic. Edgar Anibal Gémez Escobar
Selvin Eduardo Girén Lope: Coordinador -UDAF-
defe de Presupuesto 09 c O 3 g
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* Guatemala, 31 de Enero de 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy

Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de ENERO

111 enlaforma siguiente:

a) Planificacion y ejecucion de  auditoria a la Direccion  General de
Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, para dar cumplimiento al Plan
Anual de Auditoria 2012, correspondiente al presente mes de Enero.

! *’ } Atentamente,

i !1 ¢ p ‘I.' ; "’
«'-w Y

i Rolando Castillo Antillon
AUDITOR

il 41C. EUDIENINICIO PONCIAND PALENCIA

' Ji‘ ! ’ Diractor de Ya Unidad de Auditorfa Interna
il Ministerio de Comunicaciones,

&, Yy ii infraestructura y Vivienda

,w MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
s 8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT



Guatemala,
31 de enero del 2012

PARA: Vicemmustro de Comunicaciones,

DE:

Infraestructura y Vivienda

Dhatny Elizabeth Williauns Caballeros

ASUNTO:  INFORME DL ACTIVIDADES DEL MES DE ENERO

&——

De acuerdo con lo estipulado en mi contrato No. 41-2012-029-DSM-RRHH

del presente ano. A continuacion encontrara las actividades desarrolladas POT M

persona en ¢l mes de enero.

1.

0.

~l

9.

Asistencia a reunion para la Comision Presidencial de  Gobierno
Electronico para servicios publicos de Guatemala.

Dar acompanamiento a las autoridades superiores como soporte écnico
para presentaciones dictadas ante representantes externos.

Soporte técenico ala Unidad de Concesiones y Des. del Ministerio.
Soporte técnico a la Asesoria Técenica.

Asesoria en paquetes de word, excel power point, e-mail, a las secretarias
de los Despachos Ministeriales v de Viceministros v demas personal de la
Direccion Superior.

Atender solicitudes de los Despachos Viceministeriales.

Adnmunistrar el control de los back-ups de los archivos de seguridad del

Departamento.

Recopilacion de informacion para tabular el movimiento del sistema

portuario naclonal.

Elaboracion de informe sobre el comportamiento del Sistema Portuario

Nacional para entregarse a la Presidencia.

DWilliamsCaballeros |




10. Dar soporte logistico a la Oficina de Relaciones Publicas de  este
Ministerio.

I'L. Recopilacion, elaboracion y disefio de presentacion para el Sr. Ministro
sobre los proyectos de infraestructura de este Ministerio.

12. Dar soporte logistico a los asesores de este Ministerio.

13. Atender vy dar soporte técnico a la comision de la Contraloria General de
Cuentas,

14.

Atender diferentes requerimientos hechos por la Jefatura de este

departamento.

/
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Guatemala 31 de enero de 2012

COORDINADORA GENERAL

DE LA UNIDAD DE

CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
Ministerio de comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda

Presente

Atentamente me dirijo a usted para presentarie el informe del mes de enero de
2012, de las actividades desarroliadas en la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, segun Contrato Administrativo No.
47-2012-029-DSM-RRHH. Las actividades desarrolladas como Asesor Técnico son las siguientes:

- Supervision del tramo vial en Concesién Palin — Escuintia:
Revision de Documentos de aforos € ingresos, asi como de avances fisicos del
Mantenimiento Rutinario de la Autopista.
Supervision de campo para corroborar los avances del Programa de Mantenimiento
Rutinario y Mayor.
Supervision de los trabajos de recapeo en la autopista

- Participacion en trabajos de gabinete del Proyecto Franja Transversal del Norte.

- Participacion en comision de campo a la Franja Transversal del Norte.

- Participacion en trabajos de gabinete del Tramo Vial Anilio Departamental

Sin otro particular, me suscribo de Ud.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Guatemala 31 de enero de 2012

COORDINADORA GENERAL

Unidad de Concesiones y Desincorporaciones

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Ciudad de Guatemala

Respetable Coordinadora:

Atentamente me dirijo a usted para presentarle el Informe de Trabajo
correspondiente al mes de enero de 2012, que contiene las actividades que fueron
desarrolladas por mi persona, en mi calidad de Asesora Técnica de la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones (UCD) del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda (MCIV), segtn Contrato No. 43-2012-029-DSM. Las
actividades realizadas fueron las siguientes:

~ Continuacién en la elaboracion del protocolo de los componentes de
Construccion y Conservacion del proyecto vial Franja Transversal del Norte,
donde se presentan los lineamientos técnicos a considerar previo a la recepcién
parcial del o los Tramos que desea entregar el Contratista a este Ministerio.

~ Participacion en trabajos de gabinete del Proyecto Franja Transversal del Norte.
~ Supervision de los trabajos de recapeo en la Autopista Palin — Escuintla.

~ Revision de lo documentos de Aforos e Ingresos, asi como de avances fisicos
del Mantenimiento Rutinario de la Autopista Palin — Escuintla.

~ Supervision de campo para corroborar los avances del Programa de
Mantenimiento Rutinario y Mayor de la Autopista Palin — Escuintla.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

~ Participacion en comisién de campo a la Franja Transversal del Norte.
~ Participacion en trabajos de gabinete en el llamado proyecto  Anillo

Metropolitano, ahora llamado Plan Estratégico de Movilidad en el Area Central
de la Republica de Guatemala.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente: - i’;—

Asesora Técnida de la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones



Guatemala, 31 enero de 2012

Senor: -

VICEMINISTRO DEL MINISTERIO DI COMUNICACIONES.
INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA.

S DESPACHO.

Tengo ¢l agrado de dirigirme a usted. para de esta mancra cumplir con fa presentacion
del informe  de  labores correspondiente al - mes de ENERO 20120 segun contrato:
44-2012-029-DSM-RRHIE.

Dichas actividades son las siguientes:

REALISAR EL INVENTARIO FISICO DE TODOS LOS BIENES DE BESTE
MINISTERIO DL COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA.

1 EVAR CONTROL RESPLECTIVO CON RESPECTO DELAS BAJAS Y ALSAS
DL 1L.OS BIENES INVENTARIABLES.

MANTENER EL ORDEN'Y CONTROL DE LOS BIENES EN CADA OFICINA O
UNIDAD DE ESTE MINISTERIO DE COMUNICACIONES.

TENER CONTROL DE LAS TARIETAS DE RESPONSABILIDAD DL ACTIVOS
FIJOS DI TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN ESTE MINISTERIO DE
COMUNICACIONES.

ILEVAR EL RESPECTIVO CONTROL DE SICOINWEB CON RESPECTO AL
INVENTARIO DEACTIVOS FLIOS.

REALISAR ALZAS Y REGISTRARLO EN LIBRO DEINVENTARIOS Y
SICOINWERB.

ATENTAMENTL.

DINIS ADOTTFO MERIDA



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

Informe de Actividades Personal 029

Ano 2012
Nombre: Evelin Maritza Ramirez Tobias ¥
Cargo: Asistente de la Unidad Sectorial de Planificacion
Unidad: USEPLAN B -
Mes: Enero 2012 Contrato No. 45-201 2-029-DSM-RRHH

Actividades a Realizar

1. Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del CIV, de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

P

Coordinar con las unidades de planificacion de las Unidades Ejecutoras, la
elaboracion de planes, programas y provectos, asi como, en la elaboracion v
entrega de informes solicitados por Autoridades;

[S¥]

Asistir a la Coordinacion en el seguimiento a la consecucion de metas deftinidas
en el Plan Estratégico del CIV;

4. Asistir en el seguimiento a lo establecido en el POA intra e interinstitucional;

192}

Apovar en los procesos de planificacién, programacion, seguimiento v
evaluacion de planes, programas v provectos del CIV, con base a lo establecido
a nivel nacional por la autoridad correspondiente;

6. Y otras funciones afines al puesto o que le sean requeridas.

7. Elabora informes periodicos de la ejecucion fisica v financiera por unidad
ejecutora del CIV;

8. Elaborar informes analiticos de ejecucion fisica y financiera de cada unidad
ejecutora del CIV, desglosados por gastos de funcionamiento e inversion;

9. Apovoen la elaboracion del plan de trabajo anual de USEPLAN;



10. Apovar a la Coordmacion en la definicion de las areas prioritarias de inversion
del CIV, para Ja formulacion del POA y anteprovecto de Presupuesto del
periodo de planificacion especifico.

Evelin Mz_mtzakammez Tobias
__Asistente -
Unidad Sectorial de Planificacion
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DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO SE
SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA ASESORIA
JURIDICA DEL DESPACHO MINISTERIAL No. 46-2012-029-DSM-RRHH SUSCRITO
POR M!I PERSONA'Y EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y
VIVIENDA, APROBADO MEDIANTE ACUERDO MINISTERIAL CORRESPONDIENTE,
ME PERMITO PRESENTAR EL INFORME SOBRE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES Y
SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
MES DE ENERO 2012.

EL PRESENTE INFORME COMPRENDE ENTRE OTRAS LAS FUNCIONES
SIGUIENTES:

1. Control de ingreso y egreso de expedientes de las diferentes
dependencias y Secretarias del Estado,

2. Asignacion de expedientes a los diferentes asesores.

3. Realizar oficios y providencias.

4. Recibir y realizar llamadas telefonicas

5. Control de reuniones que tienen Ics asesores en los diferentes

Despachos y Dependencias
6. Recepcion de notificaciones

7. Archivo de documentos

S 5
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GUATEMALA,
31 DE ENERO DE 2012

SENOR VICEMINISTRO

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.
SU DESPACHO.

Con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrato No.
47-2012-029-DSM-RRHH, suscrito con el Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda, presento el informe correspondiente al mes de ENERO
del 2012.

1) Como encargado de las fotocopiadoras del Ministerio, se sacaron
durante todo el mes fotocopias de diferentes documentos, ordenados por
las autoridades competentes, entre ellas el Despacho del Sr. Ministro,
Viceministros v demas oficinas que lo requirieron.

2) Se distribuvo los diferentes diarios en los diferentes Despachos y demas
oficinas.
3) Se efectu la distribucion de correspondencia, documentos y expedientes

de Secretarias de Viceministros, a las diferentes secciones del Ministerio.

Atentamente,

VICENTE VIRUTA ESQUIVEL
NIT: 930025-2

" Tic. José: 0Rio Alymdo Ramirez -
o e
Dxre" ot /“j*W =
Secrotarls A Ldrainistrative
Ministerio de »‘er.rmca”ones,
Infraestructurs v Viviends <

Vo



Guaternala, 31 de Fonero de 207172

Respetavle Sesior |V icenunistro:

Con un  atento saludo me permito informarie sobre las actividades que he realizado como
Técnico Adpunistrative del Despacho Ministerial, del mes de Lnero 2012, segnin contrato 48-2012-029-
DSM-RRHH.

o _Atender y trasladar llamadas propias del Despacho | iceministerial.

o Coordinacion de agenda del Despacho y reuniones de trabajo.

o Tomar Ayudas de Memorias en renniones cuando asi lo requieran.

o Recibir, atender y dar iramite de los expedientes que ingresan al Despacho.
o Recabar informaciin soluitada por los diferentes entres gubernativos.

o Mantener organizados los archives.

o Darle segnimiento a los pendientes del Despacho Vicemunisterial.

o Otras funciones gue se asignen.

Sin atro particular, me es graio suscribirme.

Atentamente,

omara Marieta Morales e Manzo
Secretaria del Viceministro

Licencrado
Otto Efrain Ordoficz Lopez
Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda
SU DESPACHO

) S——

_ / 2
Ouff Effait Or%ﬁ_@u{?{)ez
Vigemiristro de Cémunicacibnes

Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de enero de 2012

Senor

Carlos Claverie

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Su despacho.

Senor Viceministro:

De la manera mds atenta me dirijo a usted, para presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de Enero de 2012, segtn
contrato administrativo No. 49-2012-029-DSM-RRHH, siendo las
siguientes:

Atencion de consultas verbales personales y telefonicas.
Programacion de agenda.

Recepcion de documentos.

Dar ingresos a sistema de correspondencia, llamadas telefonicas, etc.
Elaboracion de oficios.

SIS

Sin otro particular me suscribo muy cordialmente.

Vo. Bo. 7&@\% /

/ Larlos Claverie D,
Vichminictrn A .
Vickministro de ( omunicaciones

Infraestructurg ¥ Vivienda



ATRIBUCIONES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2012
ING. CIVIL ERICK FERNANDO PUR BLANCO

ANALISTA TECNICO

REGISTRO DE PRECALIFICADOS DE OBRA

MiNISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

« Resolver sobre los expedientes relacionados con las inscripciones,
actualizaciones y los diferentes tramites que se presente en el RPO con
base a los dictamenes emitidos.

« Verificacion y comprobacion que la documentacion que conforma el
expediente relna los requisitos técnicos regiamentarios.

« Asistir en forma directa en todos aquelios asuntos técnicos que requiera
el encargado del area.

. Elaborar los dictamenes correspondientes que serviran de base para
emitir las resoluciones correspondientes.

 Proporcionar orientacién tecnica sobre los requisitos que deben llenar
las empresas individuales o juridicas para solicitar cualquier tramite
respectivo que se maneja en el RPO.

« Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacion de los
documentos a su cargo.

« Mantener el orden y control de los expedientes que tiene a su cargo.

o Atencion a los interesados para cualquier informacion.

« Ingresar los datos al sistema informatico segun el analisis que genero su
dictamen.

« Otras actividades que requiera el Director.

Colegiado No. 9658



Silvia Teresa Coronado Flores

Técnico Administrativo en el Departamento de Relaciones Publicas
Despacho Superior

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

[nforme de Actividades

INFORME DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012

» Atencion logistico de los diferentes medios de comunicacion (televisivos, radiales y
escritos) en las giras de supervision o inauguracion.

» Readlizaciéon del monitoreo de diario de noticias en los diferentes medios de

comunicacién escritos (Prensa Libre, el Periddico, Siglo XXI, Al Dia, Nuestro Diario,

Diario de Centroamérica y La Hora).

» Apoyo en disefio de material, publicitario y divulgativo producido por la institucion.

» Archivo y edicidon del catdlogo fotogrdfico de lainstitucion

» Apoyo y redlizacion de las actividades intermas del Ministerio de Comunicaciones

SILVIA TERESA C NADO FLORES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES P
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
A-1979103




Boris Orlando Contreras Gonzalez
Técnico Administrativo en el Departamento de Relaciones Publicas

Del 01 al 20 de Enero de 2012, tuve bajo mi responsabilidad las siguientes

actividades:
e —

e Cobertura de inicios de trabajos por parte del Ministerio de Comunicaciones

o Organizacion del archivo audiovisual del departamento de Relaciones Publicas del
Ministerio de Comunicaciones

e Recopilacion de material audiovisual para la Memoria de Labores 2010.

e (Cobertura de supervisiones regulares hechas por ¢l Ministerio de Comunicaciones.

e Redaccion de notas de prensa

e Mantenimiento de equipo audiovisual de Relaciones Publicas.

e Actualizacion de informacion en Pagina Web y Redes Sociales.

e  Atencion a medios de Comunicacion y Prensa

e Apoyo a la realizacion de la Memoria de Labores 2011

e Apoyo para la coordinacion de eventos de prensa del sefior Ministro.

e Coordinacion de acciones relacionadas con la estrategia de imagen y relaciones publicas del
Ministerio.

e  Apoyo en otras actividades del Departamento de Relaciones Publicas que estén fuera de mis

responsabilidades asignadas.

Boris®rkando Contreras Gonzalez
Téenico Administrativo en el Departamento de Relaciones Publicas



MINISTERIO DE COMUNICACIONES., INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT

INFORME DE ACTIVIDADES LABORALES
01 de enero de 2012 al 20 de enero de 2012

1. Elaboracion de convocatorias de prensa del Despacho Superior.

2. Apoyo en la coordinacién de conferencias de prensa, del despacho
Superior.

3. Convocatoria de prensa, para giras de supervision de Despacho
Superior y/o inauguraciones.

4. Monitoreo del Plan de medios para la prensa departamental.

5. Retroalimentacion informacion entre corresponsales
departamentales y Ministerio de Comunicaciones.

6. Retroalimentacion a medios de Comunicacion Social. Notas
Departamentales.

7. Elaboracion de agenda semanal para la Agencia Guatemalteca de
Noticias AGN.

8. Redaccion de notas periodisticas para la Agencia Guatemalteca de
Noticias de la secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia.

9. Apoyo en el monitoreo de prensa electrénica Departamental.

10. Redaccion de boletines de Prensa y apoyo de discursos
periodisticos.

11.Actividades de lobby periodistico, prensa local y departamental.

12.Acompanamiento y fotografia en giras de supervision.

Glschon 10 M
Ctaudia Naomi Meneses
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PARA: Viceministro Administrativo del
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

DE: Hugo Arnoldo Forkel Salazar
Jefe de Informatica
Direccion Superior

FECHA: 31 de enero de 2012

ASUNTO: Informe de actividades del mes de enero de 2012

De acuerdo con lo estipulado en mi contrato No. 54-2012-029-DSM-RRHH, a
continuacién encontrara las actividades desarroliadas por mi persona en el mes de
enero de 2012

1.-  Mantenimiento al sistema para el registro, control y seguimiento de expedientes y
empresas, que funciona en el Registro de Precalificados. Administrando su base
de datos, en cuanto a usuarios, perfiles, backups y reportes.

2 - Dar mantenimiento al "SIAC", implementado en la Oficina de Registro y Tramite

Presupuestal del Ministerio, realizando cambios en el formato de los contratos, -

ademas de administrar su base de datos y realizacion de backups.

3.- Ingreso de 97 contratos del Renglon 029, en el Sistema Administrativo Contable

“SIAC”, replicando los no rescindidos del 2011y aplicando modificaciones segu(n;:

solicitud de Recursos Humanos.

4- Participar en reuniones con Asesores Técnicos del Ministerio, asi como con el
Director de la Direccion General de Transportes, para tratar el tema de la
modernizacion de esa Institucion, entregando al actual Director, Lic. Ricardo
Goubaud, una propuesta de bases técnicas para la adquisicion de la
implementacién de un sistema ERP.

5.- Participar en reuniones con delegados de Finanzas, Sat, Segeplan y autoridades
del CIV, para la ejecucion del proyecto de integracion de sistemas por medio de
Web Services.

f\




10.-

Dar mantenimiento y actualizacion del portal web del Ministerio, siguiendo
directrices indicadas por el Departamento de Relaciones Publicas del Ministerio.

Elaboracion de diferentes reportes relacionados con las empresas inscritas en el
Registro de Precalificados de Obras, a peticion del Director asi como del
Congreso de la Republica y Contraloria General de Cuentas.

Dar mantenimiento al modulo para la generacion de Vigencias del Sistema
Informatico del Registro de Precalificados de Obras, para la impresion de las
vigencias 2012, segun medificaciones solicitadas por el Director.

Elaboracién de backups diarios de las bases de datos residentes en los
servidores del CIV, para los sistemas: SIAC, Monitoreo de Medios, Marcacion de
Entradas y Salidas de personal, \Visitantes, Control de Correspondencia,
Audiencias y llamadas telefonicas de los Despachos, Personal Cesante,
Registro de Precalificados, Recursos Humanos, Expedientes de Informacion vy
Direccion Juridica; todos de la Direccién Superior del CIV.

Coordina: v dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Informatica
de la Direc.ion Superior del Ministerio.

Py NS e
{ »
feparioments ¢ irformdlice
Hinictzrin 4o Comunicatiora,
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Senor:

Viceministro de Lomumcamones

Guatemala, 20 de Enero de 2012.
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[nfraestructura y Vivienda R
Su Despacho. i

Tengo el agrado de dirigirme a usted, par;a' é:umplir de ésta manera con la presentacion
del informe de labores correspondiente a Enéro de 2012, de acuerdo al Contrato No.55-
2012-029-DSM-RRHI, dichas ébfi\'i‘dafcle%;{,sé detallan a continuacién:

Rl o

1)

Realizar actividades de traslado de personal de la Direccion Superior a
diferentes comisiones;

Apoyar las actividades dc la Seccion de Vehiculos de la Direccidn Superior;
Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gebierno;

Participar en comisiones de trabajo que disponga ¢l jefe inmediato o las
autoridades Superiores de la Dlrecmon Superior del Ministerio;

Otras actividades que c_a 10ne e‘ Jefe mmcd1at0 de acuerdo a la naturaleza de
mi cargo.- ; : i

F‘A

i I
poid

B

VO.BO.

Atentamente,

¥ .Sa)b

A\_i.y
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Guatemala,
31 de enero de 2012

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefior Viceministro

Atentamente  me dirijo a usted, para presentarle el informe de labores
correspondiente al mes de ENERO DE 2012 , para dar cumplimiento al Contrato
Administrativo No. 56-2012-029-DSM .

e Asesoramiento en todas las areas relativas a las coordinaciones interinstitucionales
entre CIV y CONRED.

e Coordinacion de reuniones de reconstruccion entre CAMINOS y CIV,

e Sistematizacion y organizacién de la calidad y cantidad de informacion relacionada
con el avance y ejecucion de las obras de reconstruccion.

e Realizacion de acciones de coordinacion pertinentes para rendir informes
actualizados con informacion relativa a la ejecucion presupuestaria de las obras y
su respectivo avance fisico.

e Supervision de la ejecucion de nuevos proyectos u obras que surjan para incluir en la
cartera del Plan de Reconstruccion Nacional.

e Asistencia a las Reuniones de la Comision Nacional de Reconstruccion con
Transformacion.

e Elaboracion de presentaciones con avance fisico y presupuestario en el area de
Reconstruccion.

e Elaboracion de minutas, reportes, informes, acerca del tema de Reconstruccion.

e Encargada del Proyecto de Transicion Reuniones entre las Autoridades Superiores y
Autoridades Electas en el tema de Transicion.

Licda. Xi Fofiello Martinez del Rosal
Asesor del Despacho Ministerial




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

Informe de Actividades Personal 029

Ano 2012
Nombre: Heidy Johanna Moscoso Calderon
Cargo: Tecnico Profesional de Planificacion v Programmacion
Unidad: USEPLAN
Mes: Enero 2012 Contrato No. 57-2012-029-DSM-RRHH -
Actividades a Realizar
1. Apovar en los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y provectos del Ministerio, con base a lo establecido por la autoridad
correspondiente
2. Apoyar a las Unidades de Planificacion de las Unidades Ejecutoras, en la elaboracion de
planes v programas, asi como en la elaboracion y entrega de informes solicitados por las
Autoridades Ministeriales
3 Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion
4. Dar seguimiento a la comparibilizacion de los proyectos contenidos en el SNIP con las
obras establecidas por cada Unidad Ejecutora en el SICOIN.
5. Elaborar instrumentos técnicos, que permitan el seguimiento y evaluacion de las
actividades de la Unidad de Planificacion del Ministerio.
6. FElaborar estadisticas para la presentacion de informes a las autoridades superiores del
Ministerio.
7. Apovyar a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, en la elaboracion de Mannales de
Organizacion y funciones y; Procesos v Procedimientos, cuando se requiera.
8. Aquellas orras actividades que sean asignadas por la auroridad inmediara v por las

auroridades superiores del Ministerio de Comunicacior

s, Infraestructura y Vivienda.

Licda. Heidy}Jsharna Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

oo (D,

Licda. Luz Maria Urcuyé Mendoza
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion



Guatemala, 31 de enero de 2012

Senor Viceministro:

Con un atento saludo me permito informarle sobre las actividades que he
realizado como técnico en Mantenimiento Vehicular, durante el mes de enero
de 2012, segun contrato No. 58-2012-029-DSM-RRHH. Las cuales se detallan
a continuacion:

« Apoyar las actividades de la Seleccion de Vehiculos de la Direccion
Superior

o FEstar en la Disponibilidad en cualquier momento, para atender las
necesidades de la seccion.

« Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores de este Ministerio.

Atentamente,

Selvin Ventura Aspuac Jop




UESTO: Asesor fFinanciero en Cerlificaciones de  Di

INFORME DE ACTIVIDADES
Correspondiente al mes de Enero def ano 2012
Segun Contrato  59-2012-029- DSM-RRHH

onibilidad

(/)
b

Se revisG las solicitudes de disponibilidad presupuestaric, para las

Unidada' Ejecu%orcs C“minos y Direc:iéh Superior, verificanao el
f=%

Se lieve el control de ruta crifica de certificaciones de disponibilidad

Se llevo a cabo ia impresion  de comprobante de ejecucién de
gastos de las Consiancias de disponibiidad presupuestaric  sarg su
resguardo fisico en archive

(V2]
(0]
( 1)
(_J_
i~
U
C

-

oficios, remifiendo las constancias de disponibilidad
o*esupuesmria en estado aprobado a las unidades ejecutoras
)

Se brindd apoyo ieécnico al personal de ias unidades ejecutoras que
lo solicitaron, ya sea via telefonica o personc:l para resolver dudas
que surgieron en el proceso de creacidén ge CDP.

}
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Guatemala, 31 de Enero de 2012

PARA: Viceministro Administrativo
[DIE: Carlos Amilcar Flores Macario

ASUNTO: Informe de Actividades del Mes Enero-2012

RN TRy TR s e e e i TR T 05 L R et BN

De acuerdo cen lo estipulado en mi contrato No. 60-2012-023-DMS-RRHH, a

continuacion encontrara las actividades desarrolladas por mi persona en el mes de
Enero de 2012.

!

)
'l

Asesoria en paquetes de Microsoft Office y otros paquetes para diverso personal
de este Ministerio en la Direccion Superior.

Diserio, elaboracion e impresion de graficas, cuadros y documentos para los
despachos Ministerial, Vice_ministerial y otras oficinas de la Direccion Superior.

Diverso trabajo operacional para Secretarias de los diversos despachos de la
Direccion Superior.

Actualizacion de software (sistemas operativos, antivirus y otros ) de los equipos
de computo ubicados en las oficinas de Relaciones Publicas, Despacho
Ministerial, Asesoria Juridica, Asesoria Técnica, Contabilidad, Concesiones,
Informacion, Administrativo, Personal y otras oficinas de esta Direccion Superior.

Coordinar y realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo (computadoras, Impresoras, U.P.S.) ubicadas en la Direccién Superior.

Apoyo logistico en presentaciones a diferentes oficinas de este Ministerio y en
otras dependencias.

Mantenimiento del cableado de la red.

Trabajos de movimiento de puntos de conexidon de la red de la Direccion Superior
y Precalificados

Trabajos de configuracion software en diferentes dependencias del Ministerio.

Pt i



13.-

14 -

15.-

Apoyo Logistico al Despacho Ministerial en diferentes presentaciones.
Cenfiguracion de Usuarios por cambios administrativos en Contraloria.

Instalacion y configuracién de equipo a diferentes oficinas de la Direccién
Superior.

Apoyo con soporte técnico a la Unidad de Administracion Financiera.
Diversos Trabajos en Planta Telefénica.

Trabajos en Departamento Precalificados, Compras, Departamento Juridico
Relaciones Publicas, Despacho Ministerial, Despachos Viceministeriales por
cambios administrativos.

Soporte impresion, digitalizacién de documentos a la comision de la Contraloria
General de Cuentas Area de Comision

Configuracion Instalacion de equipos en el Despacho Superior

T

Hugo Arhrdldq’qukel Salazar
Jefe Del Centro De Computo et

Flores Macario
L —~TécRhico

Vi e Gl

_~ Carlos Amilcar,

[N



INFORME DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO
SEGUN CONTRARO 61-2012-029-DMS-RRHH

PUESTQ: Analista

FUNCIONES:

o Recibir papeleria de las unidades ejecutoras u otras instituciones

e Ingresar al siglo la papeleria recibida.

e Se distribuye la papeleria seglin sea la gestion a realizar.

s Se rzalizan oficios o providencias segin el tipo de CDP para remitir a las
dependencias las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria en estado
aprobado.

¢ Se imprimio el CUR que genera el CDP, se adjunto al expediente vy se envid al
archivo.

////l/ / W/L‘L
— JM aua?u Cséa . | i
Analista CDP ; ]u;lan José Morzles Ambelis
Pl

UDAF-CIV Jefe Contabilidad
/ UDAE-CIV



Guatemala. 31 de Lnero de 2012,

Scenor:

Viceministro de Comunicaciones.
[nfracstructura v Vivienda

Su Despacho.,

Fengo el agrado de dirigirme  a usted. para cumpliv de ¢sta manera con la
presentacton del informe de labores correspondiente a Iinero de 20120 de acuerdo al
Contrato No.62-2012-029-DSM-RRIHII. dichas actividades se detallan a continuacion:

I.- Incargado de control y registro de conciliaciones bancarias en la Oficina de
Registro y Tramite Presupuestal de la Direccion Superior:

2.- Reportar conciliacidon bancaria y saldos mensuales a la Unidad de Adminis-
tracion Financicra UDAF-;

3.- Control v registro de vales de combustible:
4.- Reportar saldos bancarios semanales al Despacho Viceministerial Financiero:
5.- Control y registro de Caja Chica:

0.- Otras actividades que me asigne ¢l jefe inmediato. de acuerdo a la naturaleza
de mi cargo.

VO .BO.

Atentamente.

EDGAR RAMONTA IRNANDLY
7~



Schor:

- Guatemala. 31 de Fnero de 2012,

Viceministro de Comunicacioncs.
Infracstructura y Vivienda

Su Despacho.

Tengo ¢
del infor
2012-02

ed T

—

w
~—

VO.BO.

lagrado de dirigirme  a usted, para cumplir de ésta mancera con la presentacion
‘me de labores correspondiente a Iinero de 2012, de acuerdo al Contrato No.63-
9-DSM-RRII, dichas actividades se detallan a continuacion:

Realizar actividades de traslado de personal de la Direccion Superior a
diferentes sectores que comprende hacia la zona 18 ¢n ¢l bus del Ministerio:
Apovar las actividades de Ta Seccion de Vehiculos de Ta Direecton Superior:
Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno:

Participar en comisiones de trabajo que disponga ¢l jefe inmediato o las
autoridades Superiores de la Direccidon Superior del Ministerio:

Otras actividades que me asigne el jele inmediato. de acuerdo a la naturaleza de
mi cargo.-

Atentamente,

=0

IGNACIO DEJESUS ALDANA CASTELLON



CGruatemala, 31 de Fnero de 2012,

Scnor:

Viceministro de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho.

Tengo el agrado de dirigirme  a usted, para cumplir de ¢sta mancra con la
L fes i=)
presentacion del informe de labores correspondiente a Encro de 2012, de acuerdo al
Contrato No.64-2012-029-DSM-RRHIH. dichas actividades se detallan a continuacion:

I.- Llaborar oficios y toda clase de documentacion de la Olicina de Registro
Tramite Presupuestal de la Dircecion Superior:

2.- Atencion al publico y recepeion de documentos:

9%}

- Realizar v recibir llamadas telelonicas:

4.- Elaborar agenda diariamente del jefe inmediato:

5.~ Clasificar y archivar la documentacion que se clabora y recibe:

0.- Otras actividades que me asigne ¢l jefe inmediato. de acuerdo a la naturaleza

de mi cargo.

VO.BO.

Atentamente,

MARILU l)'iil, ROSARIO DARDON CALDERON DE ACHITUNO



Cruatemata. A1 delbnero de 20170,

Senor
Viceninisire do Comunicaciones.
Inpraestructura v Viviends

St wespacii,

Fengoe o ugrado de dirgirme wousted. parae cumphr de ésta manere con
nresentagion del imforme de labores correspondiente a bnero de 2012, de acuerdo al

Contrate Ne 03-2012-029-DSN RRENL dichas actyidades se detatbar o continuacion:

b- Rectbir expedienie gue envian las diferentes Secarones. de la Direecion Superior

dei Vimistene:

2.~ Revisar el nimero de [olios correctos. para ingresar en la base de datos de los

expudientes gue ingresan de diferentes dependencias v entdades de Gobierno:

-

Clustiicar ios expedientes para fuege @ su respective destino de orgen:
- Adender ol Publice que sohicita imlormacion sobre seexpedicnte on tramite:

S Recibir Bamadas v lelelonicu s proporcionar i miormacion requenida de Jos

expedientes recibidos:

O.- Clasticar y archivar las providencias. oficios de los expedientes enviados a lus

diferentes dependencias v entidades de Gobicrno:

Owus actvidades gue me astgne ¢ jefe inmediato. de acuerdo o la nauralesa

e Im eargo.

N O,
Atentamente.
ol T
A s ) CLARA LU/ U AREAPARIOS

ARIZACIONes,

infracstruciors © Viviends



Guatemala, 20 de Enero de 2012.

Sefior: .
Viceministro de Comunicaciones,
Infracstructura y Vivienda =
Su Despacho.

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para cumplir de ésta manera con la
presentacion del informe de labores correspondiente a Enero de 2012, de acuerdo al
Contrato No.66-2012-029-DSM RRHH, dichas actividades se detallan a continuacion:

1.- Recibir la correspondencia para la Coordinacion de Recursos Humanos:

2.- Coordinar la Agenda que sc lleva en la Coordinadora de Recursos Humanos
Enrelacion a las diferentes reuniones, entrevistas durante el dia;

3.- Elaborar y redactar Oficios, Providencias Memorando y cualquier otro
Documento que sea requerido por el Jefe Inmediato:
4.- Atender al Publico que solicita informacion sobre su expediente en tramite
Y control del Banco de Datos de Curriculum Vitae de solicitudes de empleo;
5.- Recibir llamadas via telefonica y proporcionar la informacion requerida de los
expedientes recibidos, y coordinar a los pilotos y vehiculos a cargo de Recursos
Humanos para las diferentes Comisiones asignadas por la Direccion Superior;
6.- Clasificar y archivar las providencias, oficios de los expedientes enviados a las
diferentes dependencias y entidades de Gobierno:

7.- Otras actividades que me asigne el jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza
de mi cargo.

€ animms

VO.BO.
© o Atenamente,

o

Mart ario Davila




JUANA MARGOTH COLMENARES VELIZ
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
Contrato No. 67-2012-029-DSM-RRHH
MES DE ENERO 2012

Actividades a realizar:

t

(O8]

Recepcion, revision y pre-autorizacion de los documentos de

Proyectos de Inversion, entregados por las Unidades Ejecutoras de
este Ministerio,

Entrega de los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria
de Planificacion y Programacion — SEGEPLAN —.

Seguimiento y control del registro de los Provectos de Inversion, en
el Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP —.

Seguimiento de la Aprobacion de los Provectos de Inversion, por

parte de la Secretaria de Planificacion y Programacion -
SEGEPLAN —.

Elaboracion de informes del Status de los Provectos de Inversion de
las Unidades Ejecutoras.

Programar reuniones periodicas con los responsables de la
formulacion, ingreso. reprogramacion 'y seguimiento de los
Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de Inversion Plblica
— SNIP —, de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

Y otras que la Coordinacion designe.

-
R 17 /
/ AL / S
// ///Y,.» ﬂ‘// e
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Intraestructura v Viviende N~



INFORME MENSUAL de COORDINACION
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION a CUATRO
CARRILES de la CARRETERA CA-02 Occidente
(Tramo: Cocales — Tecun Uman)

(01 al 31 de enero de 2012)

Informe Mensual preparado para el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV),
por el asesor:

Humberto Castedo
Coordinador Técnico

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Guatemala, 31 de enero de 2012
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Guatemala, 31 de enero de 2,012
CT-CA2 _OF-013 InfMens 31-01-2012

Licenciado

Rubén Mejia

Viceministro

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV)
Presente.

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por cste medio, tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado al contrato de
Coordinacion y Asesoria Técnica del Proyecto “Rehabilitacion y Ampliacién a Cuatro Carriles de la
Carretera CA-02 Occidente (Tramo: Cocales — Tectin Uman)”, correspondiente al periodo de enero de
2012 en cumplimiento con los términos del contrato firmado con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda (CIV) para estos efectos.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de usted,

Muy atentamente,

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de Ia CA-02 OCCIDENTE

(Tramo: Cocales — Teciin Uman)

Adjunto: Lo indicado Vicemimistro de Comunicaciones

Infraestructur: i
CC. Lic. Alejandro Sinibaldi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones, infraesrruc%g Jy \nyi‘gﬂgﬁ (CIV)



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
8 AVENIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT

INFORME DE ACTIVIDADES LABORALES
01 de enero de 2012 al 20 de enero de 2012

* Apoyo en actividades relacionadas con promocién de la institucion.

* Supervision y entrega de 5 kildmetros de carretera pavimentada en la ampliacion a
cuatro carriles de la CA-09 Norte al sefior presidente de la Republica, Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y al canciller de la Republica de China-
Taiwan.

» Apoyo en la estrategia de informacién para las supervisiones realizadas por el
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda Jesus Insua, el
Viceministro Byron Pivaral, el Viceministro de Otto Ordonez, el Viceministro Carlos
Claverie y el director de COVIAL Alfredo Cobar en las areas donde se realizan
trabajos de rehabilitacion de carreteras como ciudad satélite, trabajos de bacheo
en la CA-09 sur.

» Supervision de finalizacién de trabajos en el kilometro 111 Guazacapan, Santa
Rosa donde ocurrié un hundimiento en tramo carretero en este municipio.

* Reuniones de transicion por el proceso de cambio de Gobierno del sefior ministro
con las nuevas autoridades.

* Manejo de prensa en Conferencia informativas.

¢ Tummo de cobertura de emergencias y redacciéon de notas de las mismas para
socializarlas a medios de comunicacion en fines de semana, desde el dominio de
Relaciones Publicas del CIV.

* Apoyo en la logistica y Protocolo

» Redaccion de notas Periodisticas y de emergencias para la Agencia Guatemalteca
de Noticias adscritas a la secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia de
la Republica.

e Atencion a invitados, funcionarios de Gobierno y periodisticas en la presentacion
oficial del programa Cost, por parte del Viceministro de Comunicacion Otto
Ordofiez.

Técnico Administrativo en'e 'partamento de Relaciones Pudblicas
De la Direccion Superior

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

A-01 849687

e GBS OB A
b el T




= Guatemala, 31 de Enero de 2012

Licenciado

Otto Ordéiiez

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Respetable Sefor Viceministro:

Con un atento saludo me permito informarle sobre las actividades que he
realizado como Técnico Administrativo del Despacho Ministerial, del 01 al 31 de Enero
de 2012.

* Ingreso, registro e impresién diaria de correspondencia para el Sefior
Ministro.

Traslado de correspondencia a las diferentes dependencias.

Ingreso al sistema de las respuestas enviadas por las dependencias.
Recepcion y traslado llamadas telefonicas del Despacho.

Archivo correspondencia dirigida al Despacho.

Elaboracion de informe de llamadas recibidas.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Catalina Elizabeth Campos Barrera
Secretaria
Despacho Ministerial

Vo.Bo.

Licenciado

Otto Ordonez

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de Enero del 2012

Sefior: VICEMINISTRO
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefior Viceministro

Por medio de la presente envié informe correspondiente al mes de Enero del presente
afno, conforme contrato numero 71-2012-029-DSM-RRHH de fecha 1 de Enero del 2012,
detallando las actividades realizadas durante dicho mes.

Atencion de planta telefénica de la Direccién Superior.

Atencion del publico visitante.

Coordinacion y control del ingreso de los visitantes mediante previa anunciacion.
Participacion en comisiones y otras actividades asignadas por autoridades
superiores del Ministerio.

ol

Atentamente,

Vo. Bo.

Licda. Alma Liseth Judrez Lépez.
Coordinadora de Recursos Humanos



Guatemala 31 de enero del 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestaciéon de Servicios
Profesionales, sucrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en la
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de enero,

en la forma siguiente:

1. Realizacion de diversas actividades de oficina en la Direccién Superior de

este Ministerio.

Discusion del infome borrador de la Direccion General de Caminos.-DGC-

3. Elaboracion de la planificacion y programa para la realizacion de la
Auditoria a la Unidad de Contraccion de Edificios del Estado-UCEE-.

4. Realizacién de Auditoria en la Unidad de Contracciéon de Edificios del
Estado —UCEE- segtin plan anual de Auditoria.

12

Atentamente,

W w}\ Ot

Walfer Ivan Orellana Morales

\ AUDITOR

-
L. T PALENCA
Vo.bo. Director de b Unidad de Auditoria Interna

Ministeric ge Comunicamones,
Inraestructura y Vivienda

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
8 AVENIDAY 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW.CIV.GOB.GT
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Guatemala. 31 de Enero de 2012,

Senor:

Viceministro de Comunicacioncs.
[nfracstructura y Vivienda

Su Despacho.

I'engo ol agrado de dirigirme a usted. para cumplir de ¢ésta mancra con la presentacion
del informe de labores correspondiente a Linero de 2012. de acuerdo al Contrato No.74-
2012-029-DSM-RRIILL dichas actividades se detallan a continuacion:

1) Apoyar las actividades de la Seeeion de Vehiculos de la Direceion Superior

2) Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobicrno:

3) Participar en comisiones de trabajo que disponga ¢l jefe inmediato o las
autoridades Superiores de la Direecion Superior del Ministerio:

4y Otras actividades gue me asigne ¢l jefe inmediato. de acuerdo a la naturaleza de

i cargo.-

VO.BO.

Alentamente.

MARCED




Guatemala 31 de Enero dos mil Doce.

Senor

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda.

Su Despacho.

Por este medio conforme solicitado en el contrato numero (75-2012-029-DSM-RRHH)
detallo a continuacion ¢l informe de las actividades realizadas :

1. Ilaboracidn de constancias especiiicas.

2. Control correlativo de las constancias especificas.

3. Elaboracion de notas de informacion general.

4. Informacién con respecto a las constancias por ventanilla o via telefonica.

5. Control de las solicitudes de vigencias, otras funciones relacionadas a su puesto y
claboracion de informes.

6. Recibir y archivar temporalmente los expedientes y sus tres dictamenes (legal,
financicro y téenico).

7. Ilaborar el anteprovecto de resolucion de cada uno de los expedientes analizados
8. Convocar a los solicitantes interesados para informarles de la resolucion emitida
9. Flaborar la notificacion correspondiente a cada una de las resoluciones

10. Atender al interesado y hacerle entrega de la notificacion y correspondiente
resolucion.

11. Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacion de los documentos a mi
cargo.

12. Registrar en los formatos de control sus operaciones de notificacion.

13. Informar periddicamente al jefe administrativo

A los treinta y un dias del mes de Enero dos mil Doce sjn otro particular me despido.

Alejandro José Juarez Robles

1 N N i
Roeostroe o

IR AR RISV 41N



Licenciado Luis Mazariegos
Director Ejecutivo
Departamento Juridico
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Informe Mensual
Correspondiente al mes de ENERO del ario 2012 el cual se
desglosa de la siguiente manera:

1. Emitir Opiniones

2. Revisar bases de cotizacion varias.-

3. Revisar Contratos varios.-

4. Realizar Dictamenes varios.-

5. Recursos de Reposicion.--

6. Revision de bases de licitacion.-

7. Revision Acuerdos Gubernativos varios.-
8. Recursos de Revocatoria varios.-

9. Asistir en reuniones en varias instituciones del Ministerio.-

/ s
% by % ]

Licdg/ Nancy Sulema Garcid Flores
Asésorg’ Juridica
Direccibn Superior
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda




Licenciado Luis Mazariegos

Director Ejecutivo -

Departamento Juridico

Direccién Superior

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda- CIV-

INFORME DE ACTIVIDADES LABORALES
DURANTE EL MES DE ENERO 2,012

1. Apoyar al personal de Asesoria Juridica en todo lo relacionado con
las funciones de la misma.

2. Colaborar en la tramitacion de expedientes administrativos donde
se requiere asesoria legal y en la elaboracion de dictdmenes vy
resoluciones que los requieran, emitiendo opinidn sobre toda clase
de consultas verbales y/o escritas que le formulen las dependencias
de el Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

3. Mantener un registro actualizado de leyes, Acuerdos, reglamentos,
resoluciones y todas aquellas disposiciones que emitan y que tengan
aplicaciéon en las actividades generales de el Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

4. Orientar al Personal de el Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, en materia legal, para garantizar la
correcta aplicaciéon de leyes en las funciones que tienen asignadas.

5. Aquellas otras actividades que le sean asignadas por la autoridad
inmediata y por las autoridades superiores de el Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

_ N\
Robin Mavuricio Matheu Manzo
Asistente Legal

Direccion Superior
Minictarin de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de enero 2012

Sefior Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infracstructura y Vivienda

Su Despacho

-

Por este medio envid informe del mes de encro del aiio 2012 de conformidad
con el Contrato Administrativo 78«2012-029-]).5‘1\‘1-RRHH. de fecha 06 de enero de
2012detallo las actividades realizadas:

Atentamente

Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de
solicitudes de informacion que ingresen a La Unidad De Libre Acceso A
La Informacion Publica

Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a La Unidad
De Libre Acceso A La Informacion Pablica

Organizar y mantener actualizados los archivos de La Unidad De Libre
Acceso A La Informacion Piblica

Atender llamadas telefonicas correspondientes a La Unidad De Libre
Acceso A La Informacion Pablica y evaluar las consultas verbales que

se plantearon pro ese medio

Actualizacion de paginas Web de La Unidad De Libre Acceso A La
Informacién Pablica

Atencion al publico

Participacion en comisiones y otras actividades asignadas pro las
autoridades superiores del * MINISTERIO”
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GUATEMALA, 31 DE ENERO DE 2012

SENOR:

VICEMINISTRO DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

SU DESPACHO.

TENGO EL AGRADO DE DIRIGIRME A USTED, PARA DE ESTA MANERA
CUMPLIR CON LA PRESENTACION DEL INFORME DE LABORES
ORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2012, SEGUN CONTRATO NUMERO:
80-2012 -029-DSM.

DICHAS ACTIVIDADES SON LAS SIGUIENTES:
1-REALIZAR ACTIVIDADES DE MENSAJERIA DEL DESPACHO MINISTERIAL.

2-LLEVAR CONOCIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA QUE LE ENCARGA EL
DESPACHO MINISTERIAL PARA SU DISTRIBUCION.

3-SER RESPONSABLE DEL MANEJO DE LA PAPELERIA QUE SE LE ENCARGA.

4-MANTENER LA CONFIABILIDAD DEL MOVIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
QUE SE LE ENCOMIENDA.

5-PARTICIPAR EN COMISIONES DE TRABAJO QUE DISPONGA EL JEFE
INMEDIATO O LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE LA DEPENDENCIA.

6-OTRAS ACTIVIDADES DESIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO DE ACUERDO
A LA NATURALEZA DE SU CARGO.

ATENTAMENIE,

RAUL PINEDA.



lbl@z{jf,ﬁyﬁ%
DiRECTéRJE/JECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

Guatemala, 20 de enero de 2012. INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA

Sefior

Alejandro Sinibaldi

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho.

Sefior Ministro:

En cumplimiento de lo establecido en el contrato administrativo 8§1-2012-029-
DSM-RRHH, le informo que del 1 al 20 de enero realicé las siguientes funciones:
a) Asesoria Laboral externa al despacho;
b) Asesoria laboral en relacion a los juicios en los que el Ministerio es parte;
¢) Consultas verbales en materia laboral con el departamento de Recursos
Humanos.

Sin otro particular, quedo de usted,

ABRERA JUAREZ




