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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 82-2012-029-DSM-RRHH -

OBJETIVOS:

1. Asesorar, analizar y apoyar las actividades administrativas de la Direccion Superior y
sus Unidades Ejecutoras.

2. Seguimiento y control sobre Ia presentacion de informes administrativos del Ministerio

3. Elaborar matrices de trabajo para operacionalizar, medir y evaluar planes de trabajo
especificos.

4. Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccién Superior y sus
Dependencias.

S. Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio.

6. Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.

Coordinar con las autoridades administrativas superiores de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos para el fortalecimiento institucional.

Participar en reuniones de caracter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

METAS CUMPLIDAS:

1.

Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional por instrucciones de los
Sres. Viceministros.

Implementar mecanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a ejecucion
de planes de trabajo.

Revision de documentacién oficial, relacionada con tramites administrativos.
Elaboracion de presentaciones y resimenes financieros, presupuestarios.y de obras
de infraestructura.

Mantener comunicacién con Directores, Subdirectores, jefes administrativos y de
Recursos Humanos de Dependencias del Ministerio para dar seguimiento a planes de
trabajo.

Dar seguimiento a procesos de creacion y supresion de puestos para el Ministerio y
sus dependencias.

as presentadas por autoridades y personal de la institucion.
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A;esor Administrativo DSM
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Lic. Ru ejia Linares
Viceministro Administrativo
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0 riin Orpaco Rubén Eduardo Mejia Linares
Tramite Presupuestal Viceministro de Comunicaciones
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 88- 2012-029-DSMRRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Organizar, convocar y coordinar reuniones sobre asuntos de indole administrativo

siguiendo instrucciones del Ministro.

2. Apoyar administrativa y logisticamente las labores del Despacho Superior.
3. Apoyar las presentaciones requeridas por el Ministro.

4. Coordinar la agenda y seguimiento de las reuniones del Despacho Superior.

5. Atender funcionarios publicos y piblico en general que soliciten audiencias con el

Ministro.

6. Verificar los tramites y procesos asignados al area de trabajo para que se realicen

eficazmente hasta su culminacion.

7. Coordinar reuniones de trabajo con Diputados, funcionarios, Organismos

Internacionales y demas entidades que tienen relacion con el Ministerio.
8. Participar en reuniones y comisiones de caricter institucional e interinstitucional.

9. Coordinar el control de ingreso y egreso de correspondencia del Despacho Superior.
10. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades

superiores de El Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se han organizado reuniones semanales entre viceministros para verifi e
avance de los diferentes proyectos y acciones legales que conlleven al a

técnico de obras.



2. Se ha logrado un enlace interinstitucional para lograr un mismo objetivo en

Cuanto a avance de metas y acciones por parte de este Ministerio.

3. Se ha presentado los objetivos a corto, mediano y largo plazo a varias
organizaciones para el apoyo de las mismas logrando asi el avance en proyectos

de caracter técnico.

4. Segun reuniones realizadas se ha dado seguimiento a cada problema, proyecto y

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

5. Se ha a tendido a cada uno de los diputados de las distintas bancadas y
departamentos que en su mayoria solicitan obras en carreteras al igual que los

distintos gobernadores departamentales.

6. Se han apoyado a las distintas dreas de este Ministerio a fin de culminar procesos

legales y de contratacion para que asi todo sea un proceso claro y transparente.,

7. Segun solicitud de algunas bancadas del congreso se han cubierto y coordinado
mesas de trabajo para informacién de las mismas tratando de extraer toda la

informacién posible de administraciones pasadas.
8. Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las
necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.

9. Sele ha dado tramite a cada una de las cartas y solicitudes que han entrado a este

despacho asignandoles el lugar o la accién correspondiente a cada una de ellas.

10. Se ha ayudado en la logistica de comisiones, inauguraciones, supervigio de

obras etc.



11. Se ha entregado informacion solicitada por las distintas dependencias de este
Ministerio.

12. Se ha coordinado que cada expediente en respuesta de este Ministerio cuente

con fundamento legal bien avalado por asesores juridicos y vistos buenos de cada

Viceministro en materia.

FIRMA

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. @‘ZOIZ-OZQ-ﬂMRRHﬂ

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Ser enlace para la generacion de escenarios estratégicos entre los

viceministerios y el Despacho Superior.

2. Asesorar al Ministro en la aplicacién de las politicas, condiciones técnicas,
administrativas y financieras que se requieran en la ejecucion de los programas y

proyectos.
3. Disefar y proponer medidas administrativas que permitan aumentar la eficacia
del Ministerio y sus unidades ejecutoras con regulaciones y actividades que sean

congruentes con los lineamientos establecidos,

4. Revisar y emitir recomendaciones sobre los diferentes expedientes que tengan

que ver con el Ministro, a fin de adoptar la mejor decisién sobre los mismos.

5. Participar como miembro activo de las diferentes comisiones que el Ministro

designe.

6. Proporcionar asesoria administrativa al despacho Ministerial en relacién a las

directrices generales.

7. Representar al Ministerio cuando asi se lo designe el Despacho Superior.

8. Participar en reuniones de trabajo, para atender problemas administrativos.

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

superiores del Ministerio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:



1. Enlace entre viceministros para verificar que los diferentes medios de
comunicacion obtengan toda la informacién necesaria con respecto a todos los

proyectos que esta llevando a cabo.

2. Se ha coordinado con los Viceministros la supervision de los diferentes proyectos

y programas.

3. Se ha disefiado medidas para que el publico tenga libre acceso a la informacién
mediante redes sociales y paginas electréonicas del Ministerio Yy sus distintas

dependencias entre ellas las ejecutoras.

4. Se ha supervisado que los diferentes frentes de trabajo cuenten con la imagen de

trabajo de este Ministerio.

5. Se ha organizado los distintos recorridos junto al senor Ministro para verificar el
estado de las carreteras del pais asi mismo las inauguraciones de tramos carreteros

que se estan trabajando.

6. Se ha dado directrices a distintos departamentos y dependencias para ofrecer un

mejor servicio.

7. Se han atendido diferentes organizaciones y personas que han sido delegadas a mi

persona por parte del Despacho Superior.

8. Se ha participado en mesas de trabajo semanales entre Ministro y viceministros

para dar la mejor solucién a ciertas problematicas.

9. Se trabajo para dar la mejor informacién a los habitantes coordinando prensa y

medios de comunicacién.

10. Se ha logrado la planificacién de varias actividades entre ellas charlas a la

juventud en la precaucion vial.



11. Se ha logrado que varios de los museos de este Ministerio cobren de nuevo auge
entre la poblacion.
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Magda Stella Lucia Rivera Arceo
Asesora Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 98-2012-029-DSM-RRHH:

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

2) Apoyo en la alimentacion de las redes sociales del Ministerio de Comunicaciones.

3) Alimentacion de las notas informativas, de las diferentes actividades del Ministerio.

4) Entrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

5) Cubrir las supervisiones de autoridades superiores del Ministerio, en campo de trabajo.

METAS CUMPLIDAS

1) Se cubrio y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

2) 20 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de
Comunicaciones. »

3) 14 notas informativas, 15 spots para diferentes medios de comunicacion social.

4) 25 Entrevistas grabadas y 8 reuniones a las autoridades del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5) 10 Supervisiones e Inauguraciones del Sefior Ministro Alejandro Sinibaldi acompafiado
del Sefior Presidente Otto Pérez Molina.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

L

Lobvy Javier Hurtarte Gonzalez
Asistente de Redaccion, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.
100-2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1) Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.

2) Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.

3) Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.

4) Atender llamadas telefdnicas y trasladarlas a los departamentos con el personal
correspondiente.

5) Atender amablemente al pdblico que nos visita,

6) Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS:

1) Atendi a las personas que visitaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigi al
departamento correspondiente con la persona con quién tenian la audiencia o reunidn.

2) Estuve al pendiente de que las personas que ingresaron al Ministerio de Comunicaciones
no se fueran para otro departamento, que no fuera el correspondiente o al que se les
habia anunciado.

3) Anoté a todas las personas que ingresaron al Ministerio, y luego archivé las hojas, para su
posible uso posterior.

4) Atendi todas las llamadas telefdnicas y las trasladé al departamento correspondiente.

5) Atendi amablemente al piblico que nos visits.

COORDINADORA GENERAC DE RECURSOS HUMANCS
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Nancy Noemi Aquino Montenegro
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INFORME DFE A¢ ITVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 101-2012-p2 9-DSMIT,

Objetivos:

# Brindar SOporte téenico en informatica 4 las diferentes oficinas de la Direccion
Superior.

~ Mantener en correcto funcionamiento, computadoras. impresoras Yy todo equipo de
computo.

~ Mantener software de lag computadoras en correcto funcionamiento con sus
respectivas actualizaciones,

Metas C umplidas:

Cableados de red para diferentes departamentos de |5 direccion superior.
Instalacion de hardware en computadoras de 1a direccion superior,

Diagnéstico v Reparacion de periféricos de tomputadora e impresoras,
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo en lag oficinas de Ia
Direccién Superior,

Instalacion Y actualizacion de software.

Digitalizacion de archivos en diferentes formatos.
Soporte técnico en las oficinas de [ direccion superior.
Cableados de red en las oficinas de |a direccioén superior.
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“Hiigo Foriel
Jefe Departamento de informética




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2012.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 104-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

10.

Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.
Asesorar a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

Asesorar, revisar y comentar notas, transferencias, readecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de los viceministros en materia financiera.

Asesorar y comentar los informes entregados por la unidad de administracién financiera.
para visto bueno del Ministro y Viceministros.

Asesorar y comentar informes financieros entregados por las dependencias del Ministerio
en materia Administrativa y financiera.

Visitar Instituciones de Gobierno que administran las finanzas, la Recaudacion, la
planificacion de presupuesto y otras que se le indiquen.

otorgar otras asesorias, comentarios y opiniones que le sean requeridas por el Despacho
Ministerial y Viceministerial.

Participar en comisiones oficiales, seminarios, conferencias, mesas de dialogo, y otras
actividades que le asignen o soliciten por las autoridades superiores del Ministerio.
Atender problemas que se susciten en las dependencias del Ministerio, donde se requiera
por el Despacho Superior, que sean de orden financiero y administrativo.

y otras actividades y representaciones, que le sean solicitadas por las autoridades
superiores.

.

METAS CUMPLIDAS:

—

Ar Danilo Piedrasanta Lépez

Asesor Despacho Ministerial

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo.

Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

Asesoré€ a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

Asesoré, revisé y comenté notas, transferencias, readecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de los viceministros en materia financiera.

Asesoré y comenté los informes entregados por la unidad de administracion financiera,
para visto bueno del Ministro y Viceministros.

Asesor€ y comenté informes financieros entregados por las dependencias del Ministerio
en materia Administrativa y financiera.

Visité Instituciones de Gobierno que administran las finanzas, la Recaudacion, la
planificacién de presupuesto y otras que se me indicaron.

otorgué otras asesorias, comentarios y opiniones que me fueron requeridas por el
Despacho Ministerial y Viceministerial.

Participé en comisiones oficiales, seminarios, conferencias, mesas de dialogo, y otras
actividades que me asignaron o solicitaron por las autoridades superiores del Ministerio.
Atendi problemas que se suscitaron en las dependencias del Ministerio, donde se requirio
mi presencia por el Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.
y efectué otras actividades y representaciones, que me fueron solicitadas por las
autoridades superiores,

Rubén Eduardotefia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



GUATEMALA,
SEPTIEMBRE 30 DEL 2012

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO NO. 107-2012-029-DSMH DE FECHA DOS DE A8RIL 2012, PROCEDO A
PRESENTAR INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO
DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 30 DEL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012

OBJETIVOS:

e  RECIBIR Y REVISAR Y REGISTRAR EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION, A INSTANCIA DE LAS UNIDADES EIECUTORAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

®  TRANSFERIR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION A LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION —SEGEPLAN-PARA SU INCORPORACION ALSISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA

. PROMOVER Y PARTICIPAR EN REUNIONES CON (OS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, INGRESO, REPROGRAMACIGN Y
SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA,

e APOYAR EN LA PROGRAMACION DE REUNIONES DE COORDINACION CON LOS RESPONSABLES DE (A FORMULACION, INGRESO,
REPROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EN EL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

METAS CUMPLIDAS:

. RECEPCION Y REVISION EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
A LOS PROYECTOS DE INVERSION, A INSTANCIA DE LAS UNIDADES EIECUTORAS DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

. REVISION DE STATUS CORRESPONDIENTE A NUMERDS DE SNIP’S DE PROYECTOS, DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, EN EL SISTEMA DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION ¥ PROGRAMACION —SEGEPLAN-

. PARTICIPACION EN REUNIGN, CORRESPONIDENTE AL COMITE TECNICO DE LA -CONASAN-, REALIZADA EN LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD ALIMENTICIA

¢ COMPLEMENTAR REGISTROS CORRESPONDIENTES A LA MATRIZ DE PLANIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRU A Y VIVIENDA,

APROBADO

N
COORDINADOR
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 108-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Coordinaci6n de agenda del Viceministro, asi como las reuniones de trabajo
Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del
Despacho

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefénicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

¢ Informar al Sefior Viceministro sobre el estatus de los expedientes e informes
enviados al Despacho

¢ Trasladar a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que
sean requeridas

» Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

Mendoza Sa

Secretari iceministro

Vo. Bo.

 —
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORMIZ DE_ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FEL MES DE
JULIO DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.134
—2()!2-()29—[)8[\1-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS
- Archivo de wrjetas en genceral, cuando son entregadas por cada

te)

persona que la requicra.

- Operar las tarjclas de cada empresa de los expedientes que son
trasladados  por ¢l sistema ¥ ya aprobados por la Comision
Cahficadora del Registro de Precalificados de Obras.

- Opcrar expedientes de cada cmpresa en su respectiva tarjela ya
aprobada  por la  Comisién Calificadora, sceun resolucion,
Actualizacion, Ampliacién Técnica y Economica, Precalificaciones,
Cambio de Representante LLegal, Regularizacioncs aprobada.

- Trasladar a la Jefe de Administracion y a la Secretaria de la
Comision, los expedientes ya operados en las (arjetas segun
resoluciones aprobadas por la Comision.

- Trasladar al departamento de Archivo los expedientes por el sistema.

- Archivo general de tarjetas,

- operar vigencias de cada empresa, segun resolucion aprobada.

- Control de entrega de tarjetas nuevas a operadores de contratos y

finiquitos.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

- Tener al dia las Tarjetas operadas segdn su tramite de expediente ya
aprobados por la comision.

- Operar en sus respectivas tarjetas  Contratos y Finiquitos de
difcrentes Empresas segun su registro.

- Llevar siempre en control Jas tarjetas que estan trabajando en su
archivo, segin me lo requicran, ¢l personal Téenico, Opecradores de
Contratos y Finiquitos del Area Administrativa,

- Trasladar al Departamento de Archivo y por el sistema los
cxpedicentes ya operados en sus respectivas tarjetas, anotandolos en
un Libro de Conocimientos.

- lrasladar al Departamento De Archivo los Contratos y Finiquitos ya
opcrados cn sus respectivas tarjetas, por medio de un libro de
conocimicnto.

nte los expedientes ya aprobados y notificados.

ng. Miguel Angel Guzman Meric

. 5t . REGISTRADOR
an Mc”débistro de Precalificados ce Qbras
Ministerio de Comunicacicasr
Infraestructura y \Vivie: -~




INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 165-2012-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial.

2. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

3. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

4. Otras que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior en el drea de

competencia.

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

i

Se ha logrado atender a cada una de las personas que se acercan al
Despacho Ministerial y enviandoles al lugar correspondiente seglin su

necesidad.
Se ha trasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

Se ha dado apoyo a 1a coordinadora del Despacho Ministerial

Asuntos administrativos

Se le ha dado seguimiento a todos los expedientes que entran con

Cualquier tipo de solicitud.

Cada solicitud que ha entrado se ha evacuado y se le ha dado el tramite
correspondiente.

Se ha logrado recibir la mayor cantidad de expedientes que entran a este
Despacho y se les ha dado el tramite correspondiente.

Se ha coordinado con distintas unidades la entrega de informacion segiin

sea requerida.
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Servicios Técnicos Administrativos

En el Despacho Superior

Lic. Rubén Mejia
Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicacion
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia'Lin‘ares
" Viceministro de Cnmumgacnones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 30 de septiembre de 2,012
CT-CA2_OF-022 InfMens 30-09-2012

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

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

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio, tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con el Contrato No. 180-
2012-029-DSMH, de Coordinacién y Asesoria Técnica del Proyecto “Rehabilitacion y Ampliacion a
Cuatro Carriles de la Carretera CA-02 Occidente (Fasel/Tramo: Cocales — Tectn Uman)”,
correspondiente al periodo de septiembre de 2012.

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

Muy atentamente,

A

=)

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de Ia CA-02 OCCIDENTE
(Fasel/Tramo: Cocales — Tectin Uméin)

Adjunto: Lo indicado

caciones
Foudsu GOSN v

CC. Lic. Alejandro Sinibaldi - Ministro - Ministerio de SO . 51
Infragstructura y Vivien



INFORME MENSUAL de COORDINACION

PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION a CUATRO
CARRILES de la CARRETERA CA-02 Occidente
(Fase 1/Tramo: Cocales — Tectin Uman)

(01 al 30 de septiembre de 2012)

Informe Mensual preparado para el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIv),

por el asesor:

,mfnf\

W

Humberto Castedo
Coordinador Técnico

Guatemala, 30 de septiembre de 2012
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 181-2012-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

a).

b).

C).

d).

e).

Efectuar la Supervision Especifica de concesién para operar y administrar los
servicios postales del correo oficial de la Repuablica de Guatemala.

Supervisar la operacion de la concesién de Ia autopista Palin-Escuintla.

Apoyar el desarrollo de Proyecto Proteccion Ambiental y Control de la
Contaminacién Originada por el Transporte Maritimo en el Golfo de Honduras —

PGH-.

Apoyar al despacho viceministerial responsable de la Direccion de la Comision
Centroamericana de Transporte Maritimo.

Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CA9 Sur
HAU.

2. METAS CUMPLIDAS

a).

b).

Como supervisor especifico de la concesién de los servicios postales, se ha
efectuado las siguientes actividades:

i.  Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

ii. Revision del informe pormenorizado mensual de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

iii. Preparar el informe pormenorizado a la coordinacién de la UCD, de
conformidad al Acuerdo Ministerial No. 554-2009, articulo 19, numeral 2).

iv. Reuniones con la Subdireccién General de Correos y Telégrafos, asi como
de su personal de la concesionaria para establecer puntos criticos del

proyecto exporta facil.

Como apoyo a la supervisién de la operacion de la concesion de la autopista Palin
Escuintla, se ha desarrollado las siguientes actividades:

i.  Participacién en la revision y supervision de la operacion de la concesion d
la autopista Palin-Escuintla.

ii. Elaboracién del informe de comision.




d).

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

i.  Llevar la Secretaria del Comité Nacional de Coordinacion, preparando
ayudas de memoria, archivo y elaboracion de oficios.

ii. Apoyar a las autoridades del PGH en la implementaciéon de la Red de
Actores Claves.

li. Apoyar en autorizacion del Gobierno de Guatemala del Analisis del
Diagnostico Ambiental —ADA- y del Plan de accion Estratégica -PAE-.

Como Director Alterno de la COCATRAM, se apoyo al despacho ministerial en dar
seguimiento y opinar sobre:

iv. Reglamento de la Red de Estadisticas del Istmo Centroamericano.
V. Reglamento de Reuniones Foro de Capacitacion — Red de Centros de
Capacitacién Maritimo Portuario de Centroamérica.

Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CA9 Sur
“A".

UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 182-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas C-
039BFM marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;

2-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

3-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

4-Realizar el trasiado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

S-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos ¢l de entrada y salida;

2-Informar del traslado del personal sin ningun inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, vy
ascgurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio:

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracién aire de llantas, luces en eneral,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

VEHICULAR

Liscth gudzsz
(OORDINADORA GEWERAL DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO CE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 183-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-CORTE DE GRAMA DE LAS INSTALACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DE LA
DIRECCION SUPERIOR Y LA GUARDERIA INFANTIL.

2-CUIDADO DE LOS JARDINES, PLANTAS INTERNAS Y EXTERNAS, PODAR LOS
ARBOLES DE LA DIRECCION SUPERIOR Y LA GUARDERIA.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

2-LOGRAR QUE LAS PLANTAS EXTERNAS E INTERNAS DEL EDIFICIO SE
MANTENGAN BONITAS Y EL AREA DE JARDINERIA BIEN ORNAMENTADO Y
CUIDADO.

3-CUANDO EL JEFE INMEDIATO DE MANTENIMIENTO ORDENA QUE SE PINTAN
DIFERENTES OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASI COMO EL JARDIN INFALTIL
PARA QUE SE ENCUENTRE LIMPIO Y EN OPTIMAS CONDICIONES Y SE LLEVEN A
CABO REPARACIONES DE PLOMERIA Y ELECTRICIDAD PARA QUE SE TENGA UN
AREA DE TRABAJO LIMPIO, ILUMINADA Y CON BUEN FUNCIONAMIENTO.

\(
o ol QN
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM WELLIKETOY FERNANDO DE LEON SRNTERQ,
SERVICIOS TECNICOS. SERVICIOS GENERALES

DIRECCION SUPERIQR
Ministerio de Comunicaciones,
Infrasstructura y Vivlend‘a‘



Al SENUR
Viceministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

.
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~ _ g
R ZEIFEETTERaTE
lsirainsii

ASUNTO: Informe de labores realizadas del mes de septiembre

SmrE s oise con

SENUR ViCti

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle de las labores
realizadas durante el mes de septiembre del afio en curso, de conformidad
con el contrato No.184-2012-029-DSMH.Siendo las siguientes actividades.

w
[§9

ia que

ha encargado.

3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe Inmediato.
4. Apoyo en actividades respectivas de protocolo.

5. Otras actividades que fueron asignadas por el jefe Inmediato.

1. Informar a las autoridades respectivas de los resultados obtenidos por
las actividades revidadas por mi persona.

2. Para el mejor funcionamiento de la Institucion informe de las actividades
dentro vy fuera de las instalaciones.

3. Estableci comunicacion telefonica y personalmente de los trabajos
asignados.

4. Estableci comunicacién con las personas que asisten en la institucién
para determinar si existia alguna molestias o insatisfacciones de parte de
ellos de mis labores para mejorarlas si estas existieran.

U A
i 2k —~.
o Carmen léoj Chavez

Jefe Ofictia|Registro Yy
Tramite Presupucsta.l

Ministerio de Comunit':a_cmnes,
Infraestructura Y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 185-2012-029-DSMH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

1) revision de bases de licitacién publica nacional e internacional, incluyendo
documentos complementarios relacionados con los mismos.

2) Revision de bases de cotizacién, términos de referencia y documentos
complementarios relacionados con los mismos.

3) revision de contratos administrativos de contratos administrativos y demas
actuaciones relacionadas con los mismos,

4) Elaborar proyectos de ley y proyectos de acuerdos que encargue el
Ministerio.

5) Emitir dictimenes Yy opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el
Ministerio.

6) Actuar como Abogado Director y/o procurador en los procesos que
tramite el Ministerio ante los tribunales de justicia o que se sigan contra el
Ministerio.

7) Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el
Despacho Ministerial requiera.

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segtn lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99,
Reglamento  Organico Interno del  Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y anlisis de expedientes y emisién de opiniones
y dictdmenes respectivos

b) Revisién y analisis de expedientes y emisién de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revisién de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado
y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio



de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas
1) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacién ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades  Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Fjecutivos en Via de Apremio y
Ejecuciones comunes .

J) Procuracién ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes  procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es parte.

Vo, Bo

' i£005
. L 04 o o RIDICA
JECUTIVO ASESORIA JUR

TERIO DE COMUN!CAQIONES.

NS |
INFRAESTRUCTURA Y




SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Colegiada No_ 2400

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINSTRATIVO No. 186-2012-029-DSM-H

OBJETIVOS:

1. Asesorar al MCIV a través de Ia Unidad de Concesiones y Desincorporaciones
-UCD-:

* Seguimiento a la estrategia de la implementacién para la organizacion y
funcionamiento de la UCD, de conformidad con los términos del Acuerdo
Ministerial No. 3001-98 de fecha 14 de octubre de 1998.

2. Coordinar en su conjunto a la UCD del MCIV:

* Implementar los protocolos de [a supervision y control de los contratos de
los  subsectores del Ministerio que han sido concesionados o
desincorporados.

i. Proyecto Vial Autopista Palin — Escuintla
ii. Servios Postales del Correo Oficial de la Republica de Guatemala
iii. otros

» Establecer procedimientos y mecanica operativa para cada contrato,
cotejando el control de la supervision de cada subsector de conformidad
con los controles implementados.

3. Coordinar en forma general a las asesorias especificas dentro de la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones ~UCD-:

* Para la implementacion de la ejecucion de la relacion de cada asesoria en
el desarrollo de planes, programas y proyectos segun funciones de |a
organizacién y asi como las de la unidad.

4. Emision de dictamenes y/u opiniones en asuntos y expedientes directos de la
UCD o bien los que el Ministerio someta a consideracion relativos a proyectos
concesionados o que potencialmente se consideren sujetos a este estatus.

5. Participar de las comisiones designadas por el Ministerio en los procesos de
concesion y/o desincorporacion y de proyectos en el marco de Alianzas Para el
Desarrollo de Infraestructura Econdmica en relacion a procesos con proyectos
de los diferentes subsectores del Ministerio con calidad de participacion publico
privado.

6. Desplazamiento de dentro y fuera del pais para el cumplimiento de la relacién
de coordinacién cuando el Ministerio lo requiera en temas sobre concesiones y
de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura Econémica.

\

3% calle "A* 17-89, Zona 8, San Cristdbal, Mixco, Guatemala
Fax: (§02)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2407 L

“_——m”

METAS CUMPLIDAS:

1. La suscrita dio continuidad con Ia coordinacion de todas las funciones de la
UCD para la supervisién de manejo y control de los contratos de los
subsectores del Ministerio que han sido concesionados, como son:

a) Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla -APE-:

Se revisé el informe de

“Aforos e Ingresos Agosto 2012, preparado por

la empresa concesionaria del proyecto APE, en el mismo se reporta:

1. la tabla de tarifas vigentes al mes del reporte,

2. Resumen de pago del 1% al Estado, tanto acumulado como el del
periodo,

3. Gréficas y cantidades comparativas en forma individual y total, del
aforo promedio diario de vehiculos livianos y de carga, desde el inicio
de la concesion al mes del reporte,

4. Gréaficas y cantidades comparativas en forma individual y total, del
ingreso promedio diario de vehiculos livianos y de carga, desde el
inicio de la concesion al mes reportado,

9. Graficas y tablas sobre vehiculos exentos, que hicieron uso durante el
periodo reportado,

6. Resumen de aforos e ingresos del mes reportado,

7. Tabla de aforo diario del mes reportado, en donde se encuentra el
TPDM (trafico promedio diario mensual), por tipo de vehiculo.

8. Tabla de los ingresos diarios, en el que se lee el ingreso promedio
mensual,

9. Tabla y record de vehiculos que han usado la rampa en la APE, en la

que se aprecia que desde el afio 1999 a la fecha del reporte (agosto
de 2012), se tiene el siguiente record de uso de la rampa.

— ev#e ::teos L evt:z)s Gl eV‘: :teOS al ev#; :'::teos
1999| 23 [2003 | 17 [2007] 16 J2011| 16
20000 9 |2004 13 [2008| 28 |2012| 14
2001, 11 2005 21 |2009] 18

2002] 8 [2006] 16 |2010] 20 ]

*contados hasta el 31 de agosto de 2012

ii. Se recibid por parte de la empresa concesionaria el informe de la
definicion de los trabajos de refuerzo estructural sobre el pavimento
existente de la APE, especificamente en los aproches a construir en los
distribuidores de transito de la CA-09 SUR, RN-14 y CA-02: este fue

\

3°% calle *A* 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760

e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

analizado por el supervisor especifico de los trabajos en la APE: siendo
importante destacar que para los trabajos de refuerzo considerd el
consultor una capa de Concreto Asfaltico en caliente utilizando asfalto
modificado que serd colocado sobre Ia estructura del pavimento
existente. Para realizar el anterior informe el consultor tomé en cuenta los
siguientes documentos:

1. Informe de Evaluacion Estructural del Pavimento Proyecto: Autopista
Palin — Escuintla, distribuidores CA-09 sur, RN-14 y CA-02: elaborado
por CM Ingenieros, S. A., en junio de 2012 el que evalud a nivel de la
rasante existente en el proyecto.

2. Estudio Volumétrico de transito clasificado y Verificacion de
espesores de la estructura de pavimento, realizado por la empresa
Ingenieria Integral Moderna, realizado de mayo a junio 2012.

3. Evaluacion estructural de la Ruta CA-09 SUR, tramo: Palin —
Escuintla, realizado por Ia empresa Technology and Management

. Limited, de abril de 2008, el que determina el nimero estructural
@/ requerido y el espesor necesario a aplicar para compensar la falta
estructural.

4. Informacion  proporcionada por la empresa concesionaria
Constructora Marhnos, S. A. de C. V., sobre conteos vehiculares y
espesor de estructura existente.

iii. Para completar el anterior analisis se tuvo a la vista:

1. Informe de “EVALUACION DE LA CALIDAD DE LA SUPERFICIE
DEL PAVIMENTO, A NIVEL DE CARPETA DE RODADURA DE
CONCRETO ASFALTICO (IRl - RUGOSIDAD), junio 2012,
preparado por CM Ingenieros, S. a.

2. Informe de Evaluacion Estructural del Pavimento, TOMO i y I, junio
2012 preparado por C M Ingenieros, S. A.

iv. Estudio, analisis y tramite de los 5 informes semanales, sobre el reporte
de los trabajos de mantenimiento menor y mayor en la APE.

b) Servicio Postal del Correo Oficial de Ia Republica de Guatemala:

i. La coordinacién sobre las actividades de supervision al Servicio Postal
del Correo de la Replblica de Guatemala el que esta concesionado a la
empresa El Correo de Guatemala, S. A., se continué con la verificacion a
la calidad y cualidad de los servicios que presta el concesionario
basandose estas actividades en el marco legal que da el contrato de
concesion y el reglamento de operacién.

1. Sobre el particular en este mes de reporte se tiene que:

.‘%‘_—_\\“___—_

3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760

e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Colegiada No. 2400
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a. El monto de los ingresos recibidos por el Estado de Guatemala,
por pago neto del concesionario derivado del servio postal de
Guatemala desde que inici6 la concesion el 22 de mayo de 2004
al 31 de mayo/12, es del orden de Q47.2 millones.

2. Se enfatiza sobre los pagos del concesionario al concedente como

pagos obligatorios del inicio de la concesién al 31 de junio 2012.

e Canon, 5% facturacién bruta: 55.7%
* Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles: 41.1%
* Derecho de llave: 3.2%

3. En relacion al comportamiento del “servicio postal universal basico”
el Estado ha subsidiado desde el inicio de Ia concesion al 31 de junio
de 2012, los montos siguientes:

a. Cartas hasta 20 gramos: Q713.3 miles

b. Telegramas hasta 20 palabras: Q399.4 miles

C. Franquicias internacionales: Q778.3 miles

\ d. Total subsidio del Estado: Q1891.0 miles
@/ 4. Se destaca que en el informe pormenorizado de los resultados de la

actividad de cada departamento de la DGCyT, de forma
positivamente que en mayo y junio de los corrientes, se inicio el
ingreso de los bienes adquiridos por medio del 3% de la facturacién
de los servicios de concesion, al programa especial de inventarios.

c) Proyecto vial Franja Transversal del Norte —FTN-, la cual esta bajo la
responsabilidad de la UCD, por nombramiento de coordinacion ejecutiva:

I. La suscrita continua dando el seguimiento que sus funciones le
exigen derivado de su nombramiento como coordinacion ejecutiva
de este proyecto, los puntos necesarios de discusién son los
siguientes, los cuales durante el mes que se reporta fueron
abordados en varios reuniones del mes:

TRAMO IV
Firma Supervisora: Tecnologia y Normas, S A.
Delegado Residente: Ing. Edgar Sapén

Recepcion del Disefios de puentes pendientes del DTI, 5 puentes.

TRAMO IV-B (Rio Espiritu - Ixquisis):

Avance de la situacidn de uso de dinamita por el tramo de roca.

Informe sobre los cambios de linea que se estan dando en este subtramo,
avance de aprobacion de los mismos por el DTI.

TRAMO IV-A (Ixquisis — Finca la Trinidad)

Situacién general de este subtramo.

N\\\‘_—\_z_
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

. Avances en el proceso de documentar los problemas en el avance del
componente de derecho de via, especialmente en las comunidades FI
Aguacate, Yalambojoch, Aldea Gracias a Dios y Chacula

4. Programa de trabajo y su cumplimiento, avance del componente de
construccion

TRAMO il

Firma Supervisora: The Louis Berger Group, INC. y Consultoria en Proyectos de
Ingenieria Civiles y de Sistemas, Sociedad Anénima

Delegado Residente: Ing. Ing. Alejandro Cadena

1. Recepcion de disefio de puentes y bovedas.

Resultados de la supervision del especialista en puentes de la supervisora,
para la boveda sin esviaje y las demas estructuras supervisadas.
Certificacion de la capacidad soporte de los puentes existentes:

Playa Grande (Chixoy),

Rio Espiritu,

La Campana

Avances en el proceso de documentar los problemas del componente de
derecho de via

Puente de Cantabal,

Aldea Veracruz,

Jolomguem,

Paso Mayaland

Otros

Explotacion del banco del rio Chixoy:

Programa de trabajo y su cumplimiento, avance del componente de
construccion

o

wooomwn

okho®ooooToO

TRAMO Hi
Firma Supervisora: Eurcestudios, S.L, Aquaingenieria Sociedad Andnima:
Delegado Residente: Ing. Edgar Castafion

1. Recepcidn de disefio de puentes y bovedas

2. Avance en el proceso de documentar los problemas del componente de
derecho de via, en especial el paso por:

Eco- Regién Lacha,

Puente Candelaria Il

Otros puntos

Avances de la ejecucion de los trabajos en la Eco Regién Lachua

Definicion del paso por Raxruja y avance en el componente de derecho de
via

Certificacion del Nimero Estructural (minimo 4) del sub-tramo Xuctzul —
Raxruja y avalado por el DTI.

E
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Colegiada No. 2400
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TRAMO |
Firma Supervisora: Oficina de Ingenieria Raul Meza Duarte
Delegado Residente: Ing. Victor Rosales

1. Resultados de la visita efectuada por el DTI conjuntamente con personal de
la supervisora asi como las definiciones a:

. Definicion de cota, caudal y evaluacién del estudio hidrolégico para el
Puente Sebol

. Recorrido por Raxruja y avance en el componente de derecho de via,

discusién conjunta con el tramo |l

. Recorrido por Fray Bartolomé de las Casas

. Accesos a poblados e intersecciones (Champeguano de Bolovococ),

. otros

2. Avance en el proceso de documentar los problemas del componente de
derecho de via, en especial el paso por:

. Raxruja

. Fray Bartolomé de las Casas

. Otros

Situacién de las curvas verticales solicitadas al contratista que las corrija en el Sub
tramo Fray Bartolomé de las Casas - Chahal.

3 Sub-tramo Fray Bartolomé de las Casas — Sebol
4. Otros

Aspectos Generales de la FTN.

. Presentacion de la documentacion correspondiente al Coordinador FTN

para presentar el cambio al programa de trabajo, respecto a la forma de
cobro y pago en el mismo.

Situacion actual del disefio de los Distribuidores de Trafico a nivel y desnivel
Evidencia de avance para la documentacién de problemas en el
componente del Derecho de Via y otras situaciones con problemas en el
proyecto.

Definicion de fecha de finalizacion del componente de construccion por
tramo tomando en cuenta los problemas planteados que provocan retraso.

Verificar si existe fuerza mayor o caso fortuito
Verificar solicitud de extension al plazo del altimo desembolso con el BCIE

M__w—“——‘——‘____*
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

c. Analisis del mecanismo correspondiente para desobligar estos problemas
con la fecha de finalizacion del componente de construccion y dar inicio al
componente de conservacion

e

e

5. Certificacion de la capacidad soporte del drenaje mayor para todo el
proyecto vial FTN.

6. Situacion del Gltimo desembolso

7. Situacién de pagos en el proyecto vial, estimaciones de trabajo y
documentos de cobro

8. Tratamiento por parte de la unidad ejecutora a la Resolucion Ministerial No.
SA-544-2012, que aprueba el célculo de intereses por atraso en pagos de
fluctuacion de precios correspondiente a las Estimaciones 2, 4, 5 y 6.

9. Avance del plan piloto del Derecho de Via.

‘:,‘\ -
o

Viceministro de Co
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 187-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

e Coordinar las areas de planificacion de las unidades ejecutoras del Ministerio, para
la formulacién de planes. programas y presentacién de provectos, con base a lo
establecido a nive] ministerial.

e Evaluar y dirigir la integracion de la informacién enviada por las areas de
planificacion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio. para elaborar informes
generales a nivel Ministerio.

e Trasladar lineamientos generales a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, con base
a instrucciones emitidas por la Autoridad Superior, de las prioridades de gasto
(inversion v funcionamiento) del Ministerio, para la formulacién del Plan Operativo
Anual y Anteproyecto de Presupuesto (coordinade con UDAF) del periodo de
planificacion especifico.

e Coordinar la elaboracion del documento consolidado del Plan Operativo Anual y lo
ingresa a los sistemas correspondientes.

e Coordinar la elaboraciéon del documento consolidado del Plan Operativo Anual.

e Coordinar la realizacion de los procesos de programacion, reprogramacion,
modificacion v creacion de metas fisicas de las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
para actualizar permanentemente el Plan Operativo Anual.

> Coordinar con la jefatura de planificacién y programaciln, la actuclizacién del Plan

Operativo Anual, con base a las modificaciones presupuestarias que se originen en

el Ministerio

o (oordinar la revisidn y entrega a SEGEPLAN, los documentos de Provecto de
Inversion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, y da seguimiento a la
Evaluaciéon de los Mismos.

e Dar seguimiento a la elaboracion y evaluacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos, de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio.



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 187-2012-029-DSMH

METAS CUMPLIDAS

(g}

(]

W

Recepcion de la informacién de las unidades de cooperacion internacional de las
unidades ejecutoras (0 quien sea responsable del érea), acerca del avance que se
teniga de la cooperacion reembolsable 0 no reembolsable, que sea recibida por la
unidad; para la posterior consolidacion v entrega del informe a SEGEPLAN, segun
formato trasladado por dicha institucion.

Coordinar el proceso de reprogramacion, ejecucién y/o modificacion de metas
fisicas de las unidades ejecutoras del Ministerio, por tramite normal u originados
por transferencias presupuestarias.

Coordinar la revisién de Provectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio previa entrega a SEGEPLAN. para la evaluacién v aprobacién de los
mismos.

Trasladar a las unidades ejecutoras los lineamientos generales de los procesos a
seguir para la reprogramacion y ejecucion de obras de inversion. asi como, la
generacion de comprobantes de dichas acciones, con base a las modificaciones que
se realicen por parte de SEGEPLAN Y DTP. Se le dara seguimiento a la
realizacion de dichas modificaciones, debido a que aun no se han concluido las
mismas.

Coordinar con Ja unidad de Auditoria Interna del CIV. para continuar la
actualizacion de los Manuales Administrativos de las Unidades Ejecutoras del CIV,
asi como la revision del Manual de Funciones de la Direccién Superior del
Ministerio.

Dar seguimiento al estatus de cada uno de los provectos entregados por esta
USEPLAN ante SEGEPLAN. Asi como, contar con un resumen actualizado de los
mismos.

Trabajar en la Comision Técnica para la revision y actualizacién de la estructura
organizacional y el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio. para la generacion
de la propuesta a presentar ante las autoridades Ministeriales.



8. Representar al Ministerio como parte del Comité Organizador del IX Congreso
Nacional y III Centroamericano de la calidad, coordinado por personeros del
Ministerio de Economia y asistir al evento a realizarse el 25 y 26 de Septiembre
2012.

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

10. Otras que el/los Viceministerios designe.

N LA
Licda. Luz Maria Urcuyo Mendoza
Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacion

o de Comunicaciones

Vicemimistr ‘ e
juiracstructura ¥ Viviend



INFORME DE ACTI¥IDADES REALIZADAS DURANTE EL HES DE SEPTIEMBRE 2012

SEQUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Noo 188-2012-029 DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

-~

e

3.
4e

5e

ATENDER LLAMADAS.
ELABORACION DE OFICIOS.

ELABORACION DE PRECALIFICADOS.
ELABORACICN DE TARJETAS DE : RECALIFICADOS.

CONTROL DE EXPEDIENTES:EN EL ARCHIVO.

(MBrAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

3.

4.
Se

SE ATENDIERGN UN PROMEDIO DE 60 LLAMADAS.
SE ELABORARON 45 OFICIOS.

SE ELABORARGN 50 PBECALIFICADOS.
SE ELABORARQN 55 TARJETAS SEMANALES DE FRECALIFICADOS.
CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 225 EXPEDIENEES.

NQMERE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOS

NOMERE JEFE INMEDIATO
Ing. Miguel Angel Guzmén Mérida
REGISTRADOR
Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicacicnes
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2012, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No 189 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

Brindar apoyo a las Unidades Ejecutoras de este Ministerio, en el registro de la ejecucion
presupuestaria por medio del Sistema de Gestion ~Siges- y Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN, verificando que cada evento de cotizacién o licitacién cuente con sus soportes de ley dentro
del Sistema Guatecompras.

Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de Control ¥ Supervisién de
Cable -UNCOSU- y Direccién General de Transportes, para revisar los documentos de soporte de
los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de gastos, inversién ¥ transferencias, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria y Fondos Rotativos, de acuerdo a lo estipulado en los Articulos No. 6
y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

Revisar y analizar Jos expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registros ~CUR- de
gastos, nominas de sueldos, inversion y transferencias, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior),
verificando  que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores
del Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF-.

METAS CUMPLIDAS: .

I

(%]

Servicios Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracién Financiera UDAF

Se apoy6 a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, en el registro de la ejecucion
presupuestaria para la elaboracién de los registros en el sistema de Gestién y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN.

Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervision de Cable ~UNCOSU- y Direccién General de Transportes, cumpliendo lo que
se indica en los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-201]. En dichas visitas se
analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~-CUR- de gastos,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y 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.

Direccién Superior), se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros -CUR- de gastos, nominas de sueldos, inversion y transferencias, verificando
que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores del
Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracién Financiera —

UDAF-.
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Guatemala, 30 de septiembre 2012
No. 09-09-2011
Contrato (190-2012-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE SEPTIEMBRE 2012

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CIENTO NOVENTA
GUION DOS MIL DOCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSMH (190-
2012-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADO", con mi persona, prestando servicios
profesionales como Asesor para el Area de Transporte Terrestre. En
consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el informe de trabajo
cor[espondiente al periodo del 01 al 30 de septiembre del 2012.

OBJETIVOS:

» Apoyar al Viceministerio en los asuntos de caracter técnico y operativo, a
mediano plazo, a partir de los criterios de las politicas revisadas en el
sector.

e Llevar a cabo la investigacion de cambios tecnoldgicos en la
administracion, operacién y sostenibilidad de los sistemas de transporte,
especialmente en lo que se refiere al transporte de pasajeros prepago,
subsidios, cambio de flota, etc.

* Apoyar en la elaboracion de planes estratégicos para el Transporte d
Area  Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transporte
Extraurbano Regional.

e Atender reuniones de consulta que convogue el Despacho, cor
funcionarios y empresarios del Sector. /

» Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores de El Ministerio.




METAS CUMPLIDAS:

Seguimiento al en las gestiones del proceso de extincion del Fideicomiso
de Apoyo al sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano
y Extraurbano de pasajeros -FITRANS-.

Elaboracion y gestion de papeleria del proceso de pago del Subsidio al
Transporte Urbano de la Ciudad de Guatemala.

Planificacion proyecto Nodo Sur Finca La Industria Parque Vial en
Escuintla con el Ministerio de Gobernacién y la Direccién General de
Proteccidn y Seguridad Vial -PROVIAL-.

Organizacion y participacion en la Mesa de Socializacion de la iniciativa de
Ley de Transporte Intermunicipal por Carretera.

Mesa de trabajo con Asesoria Juridica de la DGT y del CIV para las
politicas de transporte.

Apoyo a la Unidad de Concesiones del CIV para el analisis del proyecto
radial y anillo metropolitano.

Elaboracion de informes cuatrimestrales del Fideicomiso de Apoyo al
sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano vy
Extraurbano de pasajeros -FITRANS- para el Ministerio de Finanzas
Publicas, Contraloria General de Cuentas y el Congreso de la Republica.

Atentamente,

DE LEON M.

. GUl
¢ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



UDAl-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE SEPTIEMBRE - 2,012

Nombre: Nery Rodolfo Juarez Pérez
Puesto: Asistente de Presupuestc de la Unidad de Administracién Financiera

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
de! Contrato Administrative No. 191-2012-029-DSMH, a continuacién presento las actividades
realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que detallo a

cantinuacion:

1. Revision y analisis de transferencias presupuestarias remitidas a la — UDAF - para el
proceso de aprobacion

e Elaboracion de dictamenes, resoluciones y oficios de las siguientes
modificaciones presupuestarias.

a) Transferencias Internas de Readecuacion del Presupuesto de
funcionamiento de las Unidades Ejecutoras.

b) Transferencias Externas de Readecuacién del Presupuesto de las
Unidades Ejecutoras.

N

Elaborar rechazos de trasferencias de las Unidades Ejecutoras que no cumplieron con
requisitos legales y reglamentarios

3. Elaboracién de providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

4 Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de sistema
- SICOINWEB -.

SL

Tramite de firmas, reproduccion y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y
Externas a la Direccidon Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
para surespectivo analisis y emision de opinién.



-UDAL-

Unidad de Administracion Financiera

6. Elaboracion de la programacion y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo)
de las Unidades Ejecutoras del mes de septiembre

7. Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato y Coordinador de la Unidad
de Administracién Financiera, de acuerdo a la naturaleza de Su cargo.

74, /,} y
Nery Rodd#é Juarez Pérez
Asistente de Presupuesto

T e BT T ;
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Vo.Bo:
Lic. Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador ~-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
—— Infraestructura y Vivienda

S £

Selvin Eduardo Giron Lope:
lefe de Presupueste
A Cty



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
] SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 193-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

e

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la
Direccion Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro y
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 sefialan para recibir notificaciones;

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

Trasladar los expedientes debidamente notificados a la Seccion 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
cédula de notificacion a cada uno de los expedientes respectivos, remitirlos por
conocimiento a la Seccion de Informacion, Archivo y Servicios varios de “EL
MINISTERIQ?” para la prosecucion del tramite respectivo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2.

Se notifico a las diferentes dependencias de “EL MINISTERIO?, Resolucioncs,
Rescisiones de contratos 029, y Acuerdos de Rescision de Contratos 022;

Recibi expedientes de Transportes Extraurbanos para notificar a los interesados y
opositores, agregandoles las cédulas de notificacion a los expedientes y enviarlos a la
Seccién de Informacion para el traslado a la Direccién General de Transportes para la
prosecucion del tramite;

También se notificaron rescisiones de contratos de obras a varias empresas.

/ A £ ‘

" . - ‘)
Lic. Jos Ramirez
Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 194-2012-
029-DSMH.

OBJETIVOS:

1) Revisar bases de licitacion publica nacional e internacional, incluyendo
documentos complementarios de naturaleza juridica relacionados con los mismos.

2) Revisar de bases de cotizacion, términos de referencia y documentos
complementarios relacionados con los mismos.

3) Revisar contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas con los
mismos,

4) Revisar anteproyectos de ley y proyectos de acuerdos que encargue el Ministerio.

5) Emitir dictdmenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el Ministerio.

6) Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramite el
Ministerio ante los tribunales de justicia o que se sigan contra el Ministerio.

7) Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el Despacho
Ministerial requiera.

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin lo establecido en
los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgéanico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se
diligenciaron los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes,
habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictimenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

cda. Edifma Adalila Funi Rivera
Asesora Legal Direccién Superior

e
R EJECUTIVO ASESORIA JUS;E[-)S\CA
ISTERIO DE COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 196-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Apoyar a la Seccién de Notificaciones en elaboracion de cédulas de notificacion

2. Apoyar a Secretaria Administrativa en el traslado de documentos en las oficinas
internas de ‘EL MINISTERIO’

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

4. Apoyar en la preparacion de Acuerdos y contratos para notificar

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se realizaron notificaciones y elaboracién de cédulas de notificacién,

2. Se trasladaron documentos en las oficinas internas de “EL MINISTERIO”,

3. Se transcribieron fotocopias de Contratos y Acuerdos, para la certificacion y firma
del Director Ejecutivo,

4. Se prepararon los expedientes administrativos con sus respetivos Acuerdos y
contratos para la notificacion,

5. Conducir el vehiculo de la Secretaria Administrativa y llevar expedientes
administrativos a las dependencias de “EL MINISTERIO”, y cuando as{ lo ordene el

Director Ejecutivo llevarlo a sus diferentes actividades que su trabajo ameriten.

Secretaria Administrativa

Director Ejecutivo
Secretaria Admini



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 197-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

6.

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;

Elaboracién 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.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Elden RafXel Cerha Hernandez
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envio de los contratos
aprobados por este Ministerio; Asi como el respectivo oficio a la Dependencia,
adjuntandole fotocopia del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas v
certificacion del Contrato respectivo.

Elaboracion del Acuerdos Ministeriales, para aprobar los contratos de obra de las
Dependencias de este Ministerio.

Se recibieron diferentes expedientes, para darles el tramite administrativo, elaborando
sus respectivas providencias u oficios.

Se mantiene actualizacion de los cuadros y archivo, de los contratos relacionados con la
emergencia de la Tormenta Tropical Agatha;

Se dio tramite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando
providencias para correrle audiencia a los interesados, a la Asesoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacién y la elaboracion de la resolucion
final; y

Nombramiento de Juntas para las distintas Cotizaciones y Licitaciones, de las
dependencias, asi como la elaboracion de la resolucién para aprobar o improbar lo
actuado por la Junta.

;\‘0

a \

* S R ———
Lic. Jose Antonio Alvayps amijrez
Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 198-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

[
]

6.

Elaboracién 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;

Elaboracién 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.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

Se recibieron expedientes de Transportes, elaborandoles las providencias de audiencias
respectivas y las resoluciones donde se resuelven los recursos plateados, se realizaron
Resoluciones de baja del personal contratado en el renglén 029;

Se elaboraron Providencias de envio de expedientes del personal a las diferentes
dependencias de “EL MINISTERIO”, también varios oficios relacionados con las
diferentes funciones que tiene asignada la Secretaria Administrativa;

Se elaboraron cuadros para el control de envio de los expedientes del personal
contratado en el Renglon 029 para el Visto Bueno y elaboracion de contratos en los
diferentes renglones presupuestarios;

Se actualiza el cuadro de ingreso de contratos de las Dependencias de “EL
MINISTERIO?”, (Obra, Supervision, Compras, Servicios, etc.);

Se Archivan las copias de los contratos de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO”,

Se recibieron los contratos del Personal contratado bajo los diferentes renglones
presupuestarios para la revision, del Acuerdo, Delegacion, Contrato y Fianza, para las
firmas respectivas:




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 199-2012-029-DSM-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2) Dar ingreso a los expedientes que ya tienen acciones dentro del sistema alfa numérico, asi
como los de nuevo ingreso y Hevar control del sistema de kardex en forma numérica.

3) Analizar los expedientes que ingresan en la oficina de informacion para su registro,
clasificacion y distribucion correspondiente. '

4) Atender via telefonica y personalizada al publico que requiere de informacién sobre sus
tramites administrativos.

5) Organizar y clasificar los expedientes que van para el archivo general del Ministerio,
siendo la responsable de la custodia de los mismos.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS.

1) Los servicios que proporciona la “Seccion de Informacion, Archivo y Servicios Varios”
se han prestado con eficiencia y prontitud.

2) Se ejerce control de los expedientes a través del sistema computarizado y de Kardex en
forma numérica.

3) Registro, clasificacién y distribucion de expedientes.

4) Resolver de la manera mas expedita la informacion que requieran acerca de sus tramites
administrativos.

S)Transferencias documentales periddicas.

Firmay%%; / é /ﬂ 5

Maria Teresa Fernangéz Garcia de Zea
Servicios Contratados




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 200-2012-
029-DMSH

OBJETIVOS:

I. ELABORACIONDE CONSTANCIAS DE INGRESO ALMACEN E INVENTARIO
2. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. ORDENAMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

7. APOYO A COMISION DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS.

1. ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN DE ACUERDO A
FACTURAS.

2. RECIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES
3. CLASIFIQUE SUMINISTROS RECIBIDOS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS QUE SOLICITARON SEGUN
REQUISICIONES

5. CON COMPANERO REALIZAMOS INVENTARIOS
6. ORDENE SUMINISTROS CORRESPONDIENTES

7. APOYE COMISIONES DE TRABAJO

Pl

NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOS
FIRMA \
NOMBRE MEDIATO
PUESTO

Lic. Axel de Jesiis Dardén Orozco
Jefe Oficina Registro y
Tramite Presupuestal
Misnisterio de Comun{cqctoncs,
Infraestructura y Viviexda



INFORME DE ACTIVIDADE§ REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO No.201-2012-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS.

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;

Atencién a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencién al piblico;

Elaboracién de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales ¥ Gubernativos;
Atender llamadas telefonicas;

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVYVY Vvy

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

Fueron realizadas las llamadas telefénicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa
Se analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el trimite correspondiente.

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendi6 a Contratistas tanto personalmente como via telefénica

Se elaboraron providencias, oficios, resoluciones. Acuerdos Ministeriales y Gobernativos
Se anotaron Acuerdos Ministeriales Y se transcribieron »

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa,

Edna Angélica Urizag£ orzantes
Técnico Administrafivo en la Secretaria Administrativa

omunicaciones
Infraestructura Yy Viviends




Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda,

INFQRME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 202-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

wh

&

Administrar la red de informacion electrénica instalada en *EL MINISTERIO’, a

Través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control —SIAF-SAG-, coordinado por el
Ministerio de Finanzas Pablicas.

Custodiar y proteger los sistemas Hardware Yy Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los 6rganos o instituciones rectoras.

Elaborar a través del sistema clectrénico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘E] MINISTERIO .

Atender y resolver oportunamente los requisitos de Ja coordinacion de la Unidad de Administracién
Financiera.

Elaborar todo tipo de programas automaticos adicionales del sistema de desconcentracion del Sistema de
Ejecucion Presupuestaria.

Actualizacion de Base de Datos - -SIAF-.

Participar en comisiones Yy otras actividades que Ie asigne las autoridades superiores de ‘EI,
MINISTERIO’,

METAS CUMPLIDAS:

1.

=

(2 I S OVY

Administro las bases de datos y la red de informacién electrénica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacién
complementaria de la UDAF.

Se custodia y protege los Sistemas y equipos (Hardware ¥ Software) del Sistema SIAF-SAG, conforme a
normas que establezcan los 6rganos rectores.

Se Mantiene actualizadas las copias de seguridad de las distintas bases de datos de ]a UDAF.

Se administran los Usuarios tanto de SIGES como SICOIN.

Se desarrollan médulos en el sistema de Informacién Gerencial para la gestion Local “SIGGLO el cyal
esta orientado hacia la informacién  de Ejecucién Presupuestaria Y comportamiento tanto en
Funcionamiento como en Inversion del Ministerio de Comunicaciones Y sus diferentes Unidades
Ejecutoras.

Creacién de Reporte General de Fondos Privativos a Nivel Unidades Ejecutoras,

aredes Chay
INFORMATICOS

Li gar Go =
Coordinador Financiero
—~UDAF-

8 Aveniday 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www.civ.gob.gt

www.guatemala.gob.gt




Guatemala, 30 de Septiembre de 2012

Senor:

Viceminisiro de Comunicaciones
Infrasstructura y Vivienda

Su Despacho.

Senor Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Septiembre del presente ano segun conlrato Administrativo 203-
2012-025-DSMH de la Direccion Superior,

OBJETIVOS.

a) Recibiré Mobiliario y equipo de oficina procedente def Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

b) Clasificaré mobiliarios y equipos de oficina y ordenaré los mismos.

C) Entregaré Mobitiario y equipo de oficina a 1a Direccién Superior,

d) Prestaré apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
lazona 7.

€} Hare los reportes necesarios para mandarios a la Direccion Superior

fy Haré Limpieza de las bodegas y chapeo el contorno de dichas Instalaciones.

METAS Y RESULTADOS:

g) Recibi Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de ia zona 7.

h) Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordené los mismos.

i) Entregué Mobiliario y equipo de oficina a 1a Direccian Superior.

J) Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron Y egresaron en las bodegas
defazona?7.

k) Hice ios reportes necesarios para mandarios a la Direccion Superior

f) Hice Limpieza de las bodegas y chapeo el contorno de dichas Instalaciones.

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

Lic. Axel de :
Jefe Oficina Registro y
Tramite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




o » _ INFORME No.09 7 o

o %tmdes realizadas por Eladio WM?ales durante SEPTIEMBRE de 2012
Contrato Administrativo No_ 204-2012-029-DSMH, en Oficina de Registro y Tramite

Presupuestal, Direccion Superior del Ministerio de Comunicacion_es. Infraestructura y Vivienda

I.LRECEPCION DE DOCUMENTOS:
a) Solicitud de prestaciones postumas, laborales e indemnizaciones
b) Dictamenes y resoluciones procedentes de la Oficina y Junta Nacional de Servicio Civil
¢) Expediente varios para revision y estudio
d) Ordenes judiciales para pagos relacionados con indemnizaciones y salarios caidos
li. ANALISIS Y ESTUDIO DE:
a) Expedientes provenientes de las Direcciones Generales y Unidades Ejecutoras del Ramo
b) Revisar o corregir  calculos en los expedientes de prestaciones
¢) Clasificar documentos por asunto
d) Programacion general de actividades afines
lll. PROCESAMIENTO:
a) Proyectos de resoluciones
b) Elaboracion definitiva de las mismas y providencias
IV. VISITAS DE TRABAJO:
a) Unificar criterios en-
Oficina de Informacion, Archivo y Servicios Varios
Direccion General de Caminos
Direccion General de Radiodifusion y Television Nacional
Direccion General de Aeronautica Civil
Unidad de Construccion de Edificios del Estado
Instituto de Sismologia, Vulcanologia, Medeorologia e Hidrologia
V. OTROS:
a) Atencién personalizada al publico con promedio diario de diez a quince interesados
b) Informacion y orientacion personal a interesados sobre estado actual de sus solicitudes
¢) Intercambio de informacién y datos con oficinas relacionadas con prestacione
d) Actualizacion diaria del sistema de informacion.

Guatemala, 30 de SEPTIEMBRE de 2012

Lic. Ax s Lardon Orezcu
Jefe Qflcina Registro y
dnilte Prasupliestad
Ministerio de Epmmileationes,
{nfragitraeiued ¥ Yiviedda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 205-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
I) Realizar actividades de Clasificacién de Mobiliario y ordenamiento de los mismos.
2) Redlizar Entrega a diferentes instituciones de mateniales y bienes muebles.
3) Realizar Ia recepcion y entrega materiales y bienes muebles.
4) Elaborar los 'epontes necesarios, y prestar el apoyo en la carga y descarga de
todo lo que ingresa Y €gresa a estas instalaciones.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1) Informar periddicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion procedente
de la Direccion Superior de este ministerio.
2) Informar del control y traslado del Mobiliario y equipo de oficina a las diferentes
entidades del Ministerio

y asegurarme de que se reciba de conformidad Y a tiempo establecido en las

diferentes dependencias det Ministerio.

4) Informar pencdicamente ef estado primordial de fos bienes, mobiliario y
documentacién existentes en la bodega zona 7.

A u' ¢ "/ v slllparQ?n Orozco
s )l:efﬁﬂ JliCRa de Registro y
. dkamite presuptiestal
pinisteric de Cornnteac’on s,
I aesteuctura u Viviendeo
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NOMBRE: HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
PERIODO DEL: 1 Septiembre Al 30 De Septiembre 2,012
SEGUN CONTRATO NUMERQ: (206-2012-029-DSMH)

OBJETIVOS:

Apoyar a las Unidades FEjecutoras de este Ministerio, via telefénica y
personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria en el sistema de
Gestion - SIGES - y Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN.

Realizar visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas
Direccion General De Radiodifusion ~-TGW-, Unidad Para El Desarrollo De
Vivienda Popular - UDEVIPO -, Fondo Para El Desarrollo de la Telefonia -
FONDETEL, para analizar y Verificar los documentos de soporte de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria y Fondos Rotativos, en el cumplimiento a los
Articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

Revisar y analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros -CUR- de gastos, de Inversion con Contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en
este Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior),
verificando que los Registros estén de acuerdo a las leyes, Reglamentos y
Normativas Pertinentes.

METAS CUMPLIDAS:

Se apoy6 a las Unidades Ejecutoras que forman parte de este Ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria para la
elaboracion correcta de los Comprobantes Unicos De Registro -~ CUR - dentro
del sistema de Gestion SIGES, y Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN.

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas:
Direccién General De Radiodifusion ~-TGW-, Unidad Para El Desarrollo De
Vivienda Popular - UDEVIPO -, Fondo Para El Desarrollo de la Telefonia -
FONDETEL - , analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registro -CUR- de gastos Transferencias, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, Nominas De Sueldos,
Planillas. 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, Planillas,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, 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, Decretos y Circulares De la
Unidad Administracion Financiera UDAF.

D-4 25,460

Lic. Edgar Anibal Gomez
Coordinador




INFORME DE ACTIVIDADLES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 207-2012-029-

DSMH.

OBJETIVOS:

l.

Brindar asesoria todas la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio de
Comunicaciones, asi como atender via telefonica y personalizada para dar
respuesta cualquier consulta velando el cumplimiento de los requisitos legales
y reglamentarios.

Cumplir con los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se¢
realizaron visitas programadas a tas Unidades Ejecutoras desconcentradas,
Fondo Nacional para la vivienda, Unidad de Construccion de Edificios del
Estado, Superintendecia de Telecomunicaciones, 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 6rganos rectores.

Revisar y analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros —CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, claborados y
presentados por las unidades ejecutoras concentradas cn e¢ste 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.

METAS CUMPLIDAS:

1.

bo

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica
v 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, SIGES.

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas,
analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro
—CUR- de gastos, Inversion, Transferencias, Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria, Fondos Rotativos, que se realizaron en el Fondo Nacional Para
la Vivienda FOGUAVI y Unidad de Construccion de Edificios del Estado
UCEE, Superintendencia de Telecomunicaciones. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia
presupuestaria y financiera han emitido los érganos rectores.



3. 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 cn este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccién Superior) verificando
asi que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los
entes rccloré del Ministerio de Finanzas Publicas.

‘

Eduardo AlbeHo jatcia Estrada
Servicios Téenicos en Andlisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2012-
029-DSMH

OBIETIVOS:
ASesuria en revision G Fordos Rotativos de cada uri gde a3 Unidades | jecuioras. veri ficando
¢ cumphmiente de todas las Cosposiciones reglamentarias, o cada clase de erogacion Jue se
pretende,

2 Traslades s Rendiciones de Fendo Rotative FR-07 al Jete de ] ¢ oreria,

3. Elaborar rechazos de Fondos Retitivos FR-03, gue 10 currn ST con regdisitns legales y
reglamentarioy

4. Control s mancjo de solicls des de Foades Rowatiy s,

5. Conral s mancio de Regib, s de Inpresos Varios ‘ormia 63-A

6. Apoevaral Jefe de Tesoreria or L senerucion  control de Saldos Rancarios

7. Apovar ol Jete e Tesoreriz en actysidades Corcernientes a fa atencidin de solicitudes de

momacion recibidas por A it ric irterna. contralora General de Cuentas. Banco e
Guatencda, Tesoreria Nacional. Cormbilidad de! Fotade ¥ otras dependencias relscionadas,

8 Realizar irformes consolidado de suldos bancarios.

Y Participar en comisione. > otras actividzdes que le asipae o coo dinador de L UnAL

METAS CUMPLIDAS:

LoApovar a las Unidades Fiecutoras cue formar parte del Minisierio. vie telofonien 3
personalizadia, para 1 clevoracian do los registros en ol sistema <o CGestion SIGES- Sistema e
Contadilicad Itegrada SICOIN-

To8eealizo el traslado de fos tondos rotativos e Ia Direceion Superioy ¥ Direccion General de
Camivos vaanchrades af Jefe de Tesoreria, rara sy respective aprebacion.

YN clabreron rechasos de Fondos Retatvos FR-03, de 14 Direccion Superior v Direecion
General de Caminos, que e cumplicron con reguisitos fegules v reglamentarios. con su
slsecaente tasiado a la mesa G actualizacion de datos. por medio de conecimientos
computarizades,

4 cumplimiento de os articulos Neo 60y 7 God Acuerdo Minisierial 650-2011, s realizaren

visilas progromadas a las | midades Liecutoras desconcentradas (Corrcos. Covial v S,

wmatizando los expedientes de soperte de oy Comprobantes Lnicos de Registro CTR-  de

gastos. Constancias  J¢ Disponibilidad Presapaestaria. 1o anterior Pravelar por e

cumplimiente de los hrcamientos Voprocedimicntos irternos queer materie presupuestaris v

financiera ban emitide Tos Grganes reetores,

NeCdeve control de fos Recipos de ingresos Varios forma ¢ 34 nor coneerto de Reembolsos Jde

Foades Rotatisos a s Uiidades 1 eciteras,

e Ne brindo apovo al Jere de Tosoreria en Ta penerac on > control de Saldos Barcarios de Jas

cucntas de depasites menetarios Jde Fondos Rotativos Instituelon.g v Privativos constituidos on

el Banco de Guatermnali, a tras U e intermes semanabes,

Serealizo nforme consolidado de Saldos Barcarios Mensaa, de todas las Unidades | jecutoras

del Mepisterio de Comunivaciones Infraestraeiues Y Vivienda

8. Neorealizo el POV necesario. e o relacionade von gestiones ante las diverentes dependencias
publicas refocionadas. teles como Barco do Guatemala, 1 asoreria Nacioral. Contabitidad del

U stadde,

Y
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Susana Elelvina Coy Hernandes
Senvicios Téenicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera LIDAF
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Guatemala 30 de Septiembre del 2012

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

1. De acuerdo al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2012, recibo nombramiento
NOMB-UDAI-TGW-008-2012/EVP/Iam, para realizar auditorig Financiera
Contable Administrativa, en la Direccion General de Radiodifusion y
Televisién Nacional ~TGW- por el periodo comprendido del 01 de julio al 31
de mayo de 2012,

Objetivos:

1. Finalizacién de Ia Auditoria practicada en la Direccién General de Radiodifusion
y Televisién  Nacional segun nombramiento NOMB-UDAI-CIV-002-
2012/EVPP/lam. En Cumplimiento al Plan Anual de Auditoriag Interna 2012.

2. Elaboracion de |g planificacion de Ia Auditoria que se practicaréd en la Unidad
de Desarrollo de Vivienda Popular ~UDEVIPO-, segun Plan Anual de Auditoria
Interna 2012.

3. Ejecucion de Ia Auditoria Financiera-Contable y Administrativa en [q Unidad de
Desarrollo de Vivienda Popular —UDEVIPO.-.

4. Resultado de trabajos Realizados:
1. Elaboracién y discusién del informe borrador de Ia Auditoria practicada g la

Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional; el que contiene
posibles hallazgos establecidos durante | ejecucion de Ia Auditoria.

Atentamente,

f Lon L
AUDITOR
Clv

Vo.Bo.

(10 PONCIANO PALENCIA
Director de Ja Unidad de Augitoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructyrg ¥ Vivienda



Nombre:
Puesto:

UDAL-
Unidad de Administracidn Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE SEPTIEMBRE - 2,012

Lorena del Rosario Camel Lima
Asistente de  Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera - UDAF- de la Dircecién Superior.

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

Sequnda del Contrato Admirustrativo No. 210-2012-029-DSMH. [as cuales se detallan

a continuacion.

Actividades Realizadas:

1. Revision y andlisis de transferencias presupuestarias remitidas a la ~ UDAF -
para el proceso de aprobacion.

Elaboracion de Dictamen y Resolucion de modificaciones presupuestarias:

a) Transferencias Internas, Modificacion  para  efectuar

readecuacion de presupuesto de funcionamiento de las
Unidades Ejecutoras, Actividades Centrales, Direccion General
de Caminos, Direccion General de Transportes, Unidad de
Construccién de Edificios del Estado, Unidad de Constrol y
Supervision de Cable, Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia ¢ Hidrologia, Fondo Guatemalteco
para la Vivienda y Unidad para el Desarrollo de Vivienda

Popular.

b)  Transferencias Internas Readecuaciones Presupuesto de
Inversion  de la Direccion General de Caminos (2), Unidad de
Construccion de Edificios del Estado y Fondo Social de
Solidaridad.

1. Transferencia Externa para readecuar presupuesto de
Inversién de la Direccion General de Caminos.



to
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SUDAF-
Unidad de Administracion Financiera

Elaboracion de Resoluciones para la aprobacion de creacion de estructuras
presupuestarias, Resolucion Morpep No. 11.

Elaborar rechazos de trasferencias de las Unidades Ejecutoras que no cumplan
con requisttos legales y reglamentarios.

Elaboracion de Providencias, Notificaciones de Transferencias y Oficios
circulares, entre las cuales estan.

*  Proudencia para el pago de aportes.

* Providencia puara el trasiado de expediente a RRHII de creacion de
puestos.

¢ Prouvidencias para respuesta de hojas de tramite

*»  Oficio para Solicitud de Programacion de Cuotas de Caja de Anticipo,
Normal y Regularizacion correspondiente  al tercer cuatrimestre del
presente Ljercicio Fiscal,

* Oficio para  solicitar reprogramaciones de cuota de lus wunidades
ejecutoras.

* Prouvidencias para devolucion de Transferencias y creacion de estructuras

* Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

Elaboracion de proyectos de trunsferencias presupuestarias como operador de
sistema - SICOINWER

Revision de documentos de soporte de cuotas de las unidades gjecutoras y
consolidacion de comprobantes de cuota de caja y su posterior envio para el
tramite respectivo.

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

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

Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la jefatura

inmediata o las Autoridades Superiores, entre los cuales estdn.

* Elaboracion de reporte por unidad efecutora, fuente de financiamiento Yy
renglon, para la soticitud de cuotas financieras.



~UDAF-
Unidad de Adniinisiracion Financicra

* Reporte de distribucion de cuotas aprobadas por unidad ejecutora, grupo
de gasto y fuente de financiamiento.

* Reportes de Reprogramaciones de obras de las unidades ejecutoras

10. Elaborar notas relucionadas con actvidudes presupuestarias y dentro del
Sisterma SICOINWEB,

i 1. Ajustes al proceso de SJormulacion del Anteproyecio de Presupuesto 2013-2014,
de las distintas unidades ¢jecutoras,  que conforman el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda Y.

12.Realizar otras actividades asignadas por Jefe inmediate, de dacuerdo a la
naturaleza de su cargo.

[/ ¥ 2
. 4../ )
Lorena del/Resdrio Camel Lima
Asestente de Presupuesto

Vo.Bo:
( ' Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
. 7 < o Coordinador -UDAF-
. = ) *"'?.‘; e Ministerio de Comunicaciones,
— trdo Girén Lipez Infraestructura y Vivienda

Jefe de Presupuesto
UDAF-CIv



Guatemala, 30 de Septiembre de 2012

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con Io estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios

Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de
SEPTIEMBRE 2012 en g forma siguiente:

Objetivos:

> Elaboracién del Informe de Auditoria del Fondo para el Desarrollo de a
Telefonia ~FONDETEL-

Trabajos realizados:

> Ejecucion de Ia auditoria practicada en el Fondo para el Desarrollo de la
Telefonia ~FONDETEL - de conformidad a la planificacion realizada.

Atentamente,

Rolando Castillo Antillén
AUDITOR

Vo.Bo.

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Informe de actividades realizadas durante el mes de septicmbre de
2012, segan contrato administrativo No. 212-2012-029-DSM1H

OBJETIVOS:

> Brindar soporte (¢entco v logistuco anto al equipo de ascesores como

al personal de las diferentes olicias v departamentos de fa Diveccion
Superior.

> Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mal, personal
téentco, las secretartas de los Despachos Minusteriales v de
Viceministros v demds personal de la Durecctdn Supertor.

» Proporcionar soporte logistico a las olicimas v departamentos de la
Direccion Superior,

» Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la

Direcceion Superior.

»  Cumplir con los requernmmientos de la direccion del departamento.

» Cuamplinr a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Conusion T'éenica para fa revision vy actualizacion del

lustructura Organizacional y del Reglamento de a Institucion.

METAS:

> Dar el soporte téenico y loglstico oportunamente a las oficinas y a los
Despachos tanto Ministerial como Vicemunsterial de la Direccion

Superior.
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Informe de actvidades realizadas durante el mes de sepuembre Je

2012, segtin contrato admmistrativo No. 212-2012-029-DSMI1
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Que los usuarios pucdan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante 1o utilizacion adecuada de sus estactones de servicio,

Y

Contar con una hase de datos actualizada del personal.

» Atender Oportunamente los requerinienios que surjan imherentes o
mi puesto.

# Aportar los CONOCHNICIION NeCesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional v del Reglamento de 1y Institucion,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 213-2012-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Establecer un mecanismo por medio de I3 implementacién de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccion del proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios (DPYE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones tecnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

2. AVANCES Y PROBLEMAS PLANTEADOS DE LA EJECUCION DE LOS CUATRO TRAMOS DEL
PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE ~FTN-
Conocer, evaluar, analizar y solucionar las problematicas que puedan presentar las Firmas
Supervisoras y Supervisores Regionales de la Direccion General de Caminos (DGC) de este
Ministerio, del proyecto vial Franja Transversal del Norte, con el objetivo principal de evitar retrasos
en el avance de la construccion de la obra,

3. PLAN DE DESARROLLO REGIONAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE
Implementar un nuevo modelo de desarrollo local y regional, basado en la integracion de las
acciones del Gobierno a partir de la construccion de la carretera Franja Transversal del Norte.

Integrar todos los lugares poblados al beneficio que traera la construccion de la Franja Transversal
del Norte a través de una movilidad regional mas sostenible, mas eficiente, mas universal y mas
segura.

4. PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
Librar de tréfico a las zonas urbanas, y bajo este andlisis presentar un proyecto atractivo para ser
concesionado a fravés de la LEY DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA ECONOMICA.



METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
De acuerdo al informe presentado por las cuatro Firmas Supervisoras de la FTN, ya hicieron del
conocimiento del Contratista los protocolos de los componentes de Disefio Final, Derecho de Via y
Construccion, por lo que se estaa la espera de recibir las observaciones de los mismos.

Asimismo las Firmas Supervisoras entregaron al Coordinador del proyecto vial Franja Transversal
del Norte de la DGC, las propuestas de los sub-tramos que seran objeto de verificacion (protocolo
componente de construccion) al momento que el Contratista lo solicite, esto previo a iniciar el
componente de Conservacion.

2. SEGUIMIENTO A LOS AVANCES Y PROBLEMAS PLANTEADOS DE LA EJECUCION DE LOS

CUATRO TRAMOS DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE -FTN-
DERECHO DE VIA:
Se acordo que las cuatro firmas Supervisoras documentaran de forma detallada todas las
problematicas presentadas en cada tramo del proyecto vial FTN, con el propésito de facilitar el
analisis de la mejor solucion y de esta forma establecer un plazo de finalizacién de los trabajos
sobre todo en aquellos puntos donde existe problemas de paso.

También la Empresa Constructora Solel Boneh FTN, debera elaborar un expediente documentando
caso por caso donde se presenten problemas de derecho de via y deberd incluir las posibles
soluciones, para que al presentarlas a las Autoridades, sean ellas las que tomen las decisiones.

Asimismo se le hizo el recordatorio al Contratista sobre el tema de Derecho de via de los
distribuidores de trafico a nivel y desnivel, asi como para las estaciones de control de pesos vy
dimensiones y las areas de cabotaje.

PUNTOS VARIOS:
Se les recordd a las Supervisoras que ellas son las encargadas de certificar la suficiencia de los
drenajes y que atienden la demanda del proyecto vial FTN.

También se les pidi6 a los Delegados Residentes de las Supervisoras la revision del cronograma de
trabajo, para tener una fecha aproximada de finalizacion del componente de Construccion.



Se le indico al Contratista que al momento de realizar estos trabajos equivalentes por compensacion
para adquirir el derecho de via, debe solicitar |3 presencia de la Supervisora para que la misma
pueda avalar y certificar los trabajos realizados.

TRAMO [:

La Supervisora indico que la construccion del tramo lleva un avance del 57%. En cuanto al
cronograma de trabajo, manifesto no es posible elaborar uno para establecer la fecha de finalizacion
del componente de Construccion de este tramo, hasta que no se tome una decision en el tema de
Raxruja (definicion de paso).

Referente al valor estructural del sub-tramo Fray Bartolomé de las Casas - Sebol, solo se cuenta
con el analisis presentado por el DT, quedando pendiente el del Contratista.

TRAMO Ii:

La Supervisora informé que ya cuenta con los disefios de los puentes y bovedas, quedando
pendiente la aprobacion de los cambios en el disefio del puente Chiquivil Ill, actualmente se
encuentra en tramite.

En cuanto a los problemas de derecho de via en este tramo, se tiene en los cruces de la Ceiba y
cruce Xuctzul, que a la fecha no se ha logrado ninguna negociacion para obtener los permisos de
paso. Asimismo manifestd que los disefios de los distribuidores de trafico a nivel de estos cruces
importantes ya fueron ingresados al DT para su respectiva aprobacién.

También expuso que el Contratista con el propésito de avanzar en la ejecucion de la obra del Tramo
Il, traslado la maquinaria al puente Chixoy y se empezd a trabajar terraceria en direccion a la
Laguna de Lachua. Teniendo con ello un avance del 80% en terraceria y en forma global de todo el
tramo un 70%.

TRAMO Ili:

La Supervisora informé que se lleva un avance del 27%, presentando atraso por las fuertes lluvias,
por lo que el Contratista ha optado por trabajar lo concerniente a drenajes, bovedas y movimiento de
tierras. Otro de los motivos que ha provocado retraso en el avance, es el tema de los permisos para
extraer material de los bancos. Queda pendiente la certificacion de las capacidades de carga de los
puentes: Playa Grande (Chixoy), Rio Espiritu y la Campana.

TRAMO IV:
La Supervisora informo que actualmente el Contratista esta trabajando en el sub-tramo de Rio
Espiritu y en cuanto al avance de los trabajos de movimiento de tierra, se esta llegando a Momolac,



presentandose el inconveniente de la lluvia, lo cual retrasa el avance de los trabajos. También
informo que la planta de asfalto yo empezé a producir.

Tambien se expuso por parte del Contratista, que a través de una serie de reuniones con los
pobladores y de acuerdo a las opciones que se establecen en las Bases de Licitacion para adquirir el
derecho de via, se ha avanzado en la obtencion de los permisos para ejecutar la obra, esto a cambio
de trabajos de mejoras, teniendo a la fecha 76 kilémetros liberados, resaltando la importancia del
apoyo por parte del Gobiemo a efecto que los tiempos de gestion se puedan minimizar y terminar el
proyecto en los tiempos establecidos, teniendo previsto finalizar en el 2014,

3. PLAN DE DESARROLLO REGIONAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE

Al momento se esta preparando una propuesta de proyectos a desarrollarse en la region de la Franja
Transversal de Norte basada en el eje de movilidad, estos vistos a corto, mediano y largo plazo. Para
ello se a contemplado implementar la dinamica a lo interno del Ministerio de realizar presentaciones
efectuadas por cada dependencia del mismo, para conocer cual es la propuesta de cada uno, y
posterior trabajar en la integracion de los mismo. Pendiente fecha para reprogramar la siguiente
reunion de trabajo con la Comision Interinstitucional para la gestion y elaboracion del Plan de
Desarrollo Regional de la Franja Transversal del Norte. ‘

Asesora Teécnica UCD
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 214-2012-029-DSMIH

OBJETIVOS:

- Actualizacion del inventario fisico de cada oficina o unidad administrativa de
esta Direccion General.

- Control de los traslados de los bienes muebles de cada empleado publico de esta
Direccion General.

- [Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado publico de esta
Direccion General.

- Elaboracion de los traslados fisicos sin afectacion al activo del sistema
sicoinweb,

- Control de los bienes que se compren para ingreso al activo fijo de esta
Direccién General.

- Ingreso de los bicnes al activo fijo del sistema sicoinweb.

METAS:

- La claboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado publico de
esta Direccion General.

- El ingreso de todo bien que sea propio de esta Direccion General del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

- Traslados definitivos de los activos que no sean de esta institucion, establecer el
motivo ¢ ingresarlo al sistema sicoinweb.

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

- Mantener el orden sobre los activos que estan cargados a las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado de esta Direccion General.

Lic its Dardén Growo
Jefe Oficina Registro y
Trémite Presupue.zsta{
Ministerio de Comum‘cqcxones,
Infraestructura y Viviemda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 215-2012-029-DSMH

OBETIVOS:

o9

Brindar asistencia técnica-profesional a las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
para el abordaje de planes y programas, de acuerdo a los lineamientos generales
del Ministerio.

Proporcionar apoyo a las unidades de planificacién y programacién de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y
proyectos.

Dar seguimiento 2 la consecucioén de meras definidas en el Plan Estratégico del
CIV y en el Plan de Inversiones de cada unidad ejecutora.

Venficar peridédicamente, el registro del avance fisico y financiero del Plan de
Inversiones de las unidades ejecutoras asignadas.

Dar seguimiento a lo establecido en el Plan Operativo Anual de cada unidad
ejecutora asignada.

Coordinar los procesos de planificacidén, programacién, seguimiento v
evaluacion de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada,
con base a lo establecido a nivel nadonal por SEGEPLAN.

Presentar informes periédicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad
ejecutora asignada del Ministerio.

Presentar informes analiticos de ejecucién fisica y financiera de cada umdad
ejecutora asignada.

Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacién del POA y
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacién y programacién
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

[SS]

Lo

Brndar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del CIV, de acuerdo a los

procedimientos establecidos.

Coordinar con las unidades de planificacdén de las Unidades Ejecutoras, la
elaboracién de planes, programas y proyectos, asi como, en la elaboracién y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

Asistir a la Coordinacidn en el seguimiento a la consecucién de metas definidas en

el Plan Estratégico del CIV.

Asistir en el seguimiento a lo establecido en el POA intra ¢ interinstitucional.



5. Apoyar en los procesos de planificacion, programacién, seguimiento y evaluacién
de planes, programas y proyectos del CIV, con base a lo establecido a nivel nacional
por la autonidad correspondiente.

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

~

Elabora informes periodicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora

del CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracién del plan de trabajo anual de USEPLAN.
10. Apoyar a la Coordinacién en la definicién de las areas prioritarias de inversion del

CIV, para la formulacién del POA y anteproyecto de Presupuesto del pefiodo de
planificacion especifico.

Asistente
Unidad Sectonal de Planificacién

Licda. Luz Maria Urcuyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.
216-2012-029-DSMH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TERMINOS CONTRACTUALES
1) Encargado de las fotocopiadoras del Ministerio y de reproducir diferentes
documentos, ordenados por las Autoridades de este Ministerio y demas

oficinas del mismo, cuando lo requieran.

2)  Encargado de distribuir los diarios en el Despacho Ministerial y oficinas
del Ministerio. :

3)  Encargado de distribuir correspondencia, documento y expediente de las
Secretarias de los Viceministros, a las diferentes secciones del
Ministerio. :

METAS Y RESULTADOS:

En cumplimiento a las funciones correspondientes a los términos contractuales, se
desarrollaron las siguientes actividades:

a) Fotocopias impresas, un total de 27,622.
b) Diarios distribuidos.

c¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

ULA ESQUIVEL
NIT: 930025-2




INFORMI DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 217-2012-02 9-DSMH

OBJETIVOS:

*  Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.

*  Coordinacion de agenda del Despacho del Seior Viceministro y reuniones de trabajo.

®  Recibir, atender y dar tramite de los expedientes que ingresan al Despacho
Viceministerial.

*  Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

*  Mantener organizados los archivos.

* Darle seguimiento a los pendicntes del Despacho Viceministerial.

*  Onras funciones que me asigne el Seiior Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.

METAS CUMPLIDAS:

* Informar constantemente al Seiior Viceministro sobre el estatus de los expedientes e
informes enviados a este Despacho.

* Trasladar a las Dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que sean
requeridas a este Despacho.

e Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

*  Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi lo hayan requerido en
el tiempo solicitado.
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Informe de actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2012

. Segin contrato administrativo No.218-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

®  Realizar con eficacia y eficiencia los eventos que emanen del Despacho Superior.

®  Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

® Colaborar con los miembros de la Oficina de Comunicacién Social del Despacho
Superior y con los Comunicadores Sociales de las distintas dependencias del CIV para
las actividades que se programen

%  Cumplir con las €Xpectativas de logistica en los eventos realizados.

MeTa

®  Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a Ia que asistio
El Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con Ila participacion del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y busqueda de |a
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones,

ACTIVIDADES

®  Pre-coordinacién de Ia Inauguracion de Finalizacién de Trabajos del puente “Las Canas”,
en el km.24 carretera 3 Palencia, con las autoridades locales

®  Pre-coordinacién de Ia logistica de la INauguracion de finalizaciéon de Trabajos de Ia
Rehabilitacion del Tramo desde le paso a Desnivel de Quetzaltenango (RN-01-12)-San
Juan Ostuncalco, subtramo Avenida las Ameéricas, con las autoridades departamentales y
con la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad (SAAS).

® Se asistio y coordino |a logistica de la Inauguracion de Finalizacion de Trabajos de la
Rehabilitacion de 2 carriles y construccién de 2 carriles adicionales en el Sub-tramo:
Barberena - El Moling - Oratorio, a esta actividad asistieron: el sefior Presidente de Ia
Republica, Otto Pérez Molina, el ministro de Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi, el
viceministro Miguel Cabrera y demas autoridades.

® Se asistié y coordino |a logistica de la Inauguracién de Finalizacion de Trabajos del

puente “Las Cafias”, en el km.24 Carretera a Palencia, a esta actividad asistieron: e
senor Ministro de Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi, los viceministros de
Comunicaciones, Rubén Mejia y Guillermo Soza, el sefior Presidente del Congreso, Gudy

Rivera y demas autoridades.



Informe de actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2012
_Segun contrato administrativo No.218-2012-029-DSMH

®  Se asistid y coordino la_log‘l'sfica de la Inauguracién de Finalizacion de_Tryat;ajos de la RD-
PRO-01-La Reforma - Huite, Km.141.5, Zacapa, a esta actividad asisti
Presidente de la RepUblic

a, Otto Pérez Molina, el ministro de Comunicaciones, Alejandro
Sinibaldi, el viceministro

Miguel Cabrera y demés autoridades

. L N
RESA CORONADO FLORES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES P(BLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUN!CACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2012, segun contrato administrativo No. 219-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.~ Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que se desarrolle en el Departamento de
Informatica de la Direccidén Superior para que los servicios y productos que se
presten o generen sean de calidad.

2.- Velar por que los sistemas operativos de servidores y terminales se mantengan
actualizados, fortaleciendo asi fa seguridad de la informacion, asi como Ia
funcionalidad optima de la red de datos y sistemas.

3.-  Administrar el sistema operativo de servidores Windows y Linux, a efecto de que
todos los servicios tecnologicos que presta el Departamento estén funcionales.

4.-  Administrar las cuentas de usuario de dominio y sistemas, definiendo para grupo y
usuario, sus roles, accesos vy restricciones a directorios, archivos, servicios de
Internet, correo electronico, pagina web, sistemas y planta telefénica, con el objetivo
proveer a la Institucion de la seguridad pertinente; que los recursos y servicios
tecnologicos sean utilizados adecuadamente. Dando cumplimiento a las politicas
establecidas para el uso de los servicios tecnolégicos.

5-  Mantener actualizados los backups de bases de datos y sistemas de tal forma que
se asegure la continuidad de los servicios ante alguna eventualidad.

6.-  Administrar y dar mantenimiento a las bases de datos y sistemas que funcionan en
la Direccion Superior, para que los mismos sean una herramienta de trabajo
funcional para las oficinas y usuarios que los utilizan (Ejemplo: SIAC, Sistema RPO,
Controloes de Correspondencia y Llamadas de los Despachos, RRHH, etc.)

7.-  Asesorar y/o apoyar a las Autoridades Superiores cuando asi lo requieran, en
temas relacionados a Tecnologia e informatica.

METAS:

8.-  Administracién y mantenimiento al sistema para el registro, control y seguimiento de
expedientes y empresas, que funciona en el Registro de Precalificados de Obras.
Administrando su base de datos, en cuanto a usuarios, perfiles y backups: logrando
que el mismo se mantenga funcional.

9.-  Administracién y mantenimiento al sistema "SIAC", implementado en la Oficina de
Registro y Tramite Presupuestal del Ministerio, administrando su base de datos, y
sistema asfi como la elaboracién de los backups respectivos, logrando que el mismo
se mantenga funcional.

10.-  Elaboracion de diferentes reportes relacionados con las empresas inscritas en el

Registro de Precalificados de Obras, a peticion del Director asf como del Congreso
de la Republica y Contraloria General de Cuentas.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar |



Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2012, segun contrato administrativo No. 219-2012-029-DSMH

11.-  Participar en reuniones con la SECYT, para el andlisis y disefio del proceso que
permitird a las empresas registradas en el Registro de Precalificados de Obras del
ClV, realizar consultas por medio de la web sobre las gestiones que realizan ante
el Registro.

12.-  Administrar y aplicar actualizaciones a los servidores que funcionan en la Direccién
Superior: Win NT 4, Win 2000 Server, Win 2003 Server, PFsense, Clear OS, Red
Hat Linux.

13.- Administrar los servicios de Internet y Correo electronico que funcionan en la
Direccion Superior del Ministerio:  Administracion de usuarios, cuentas de correo,
accesos a Internet con filtrado de contenidos; asi como la elaboracién de reportes
de consumo por usuario.

14.- Actualizar la pagina web del Ministerio, segun solicitudes hechas por parte de:
Oficina de Relaciones Publicas, Ley de Acceso a la Informacién y UDAF para la
actualizacion de los informes del presupuesto 2012

15.-  Dar mantenimiento preventivo fisico (limpieza), a los once servidores del Data center
de la Direccion Superior.

16.-  Participar en reuniones como integrante de la Comision Técnica para la Revision y
Actualizacion de la Estructura Organizacional y del Reglamento del Ministerio.

17.-  Administrar la Planta telefonica Mitel 3300MXe que funciona en la Direccion
Superior: Configuraciones, nombres de extensiones, grupos de halar llamadas.

18- Elaboraciéon de backups diarios con rotacion semanal. mensual y anual, 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 y Direccién Juridica; todos de la Direccion Superior del CIV.

19.-  Coordinar y dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Informatica de la
Direccion Superior del Ministerio.

Boad - mgdse e Taite

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 220-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboracion e implementacion de
herramientas técnicas administrativas;

Coordinar las areas de Organizacion, Métodos y Modemizacion de las Unidades
Ejecuteras del Ministerio, on la implementacion de los Manuales de Organizacién y
Funciones y de Procesos y Procedimientos.

Elaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario
impiementar en la Direccion Superior del Ministeric.

Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.
Programar reuniones periddicas de coordinacion con los responsables de Organizacion,
Metodos y Modemizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

4
L.

Vo. Bo.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, de acuerdo a los
precedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacién

Elaborar instrumentos técnicos, que permitan el seguimiento y evaluacion de [as
actividades de la Unidad de Planificacion del Ministerio.

Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, en la elaboracién de Manuales de
Organizacion y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.

Aquellas otras actividades que sean asignadas por la autoridad inmediata Yy por las
autoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
Elaboracion y seguimiento de informes requeridos sobre el Plan Hambre Cero.

Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las actividades de Formulacién Plan
Operativo Anual 2013.

Apoyo en fa Consolidacién del Plan Operativo Anual Ministetial 2013.

Licda. Heidy Jghafink Woscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

Licda. Luz Mafia Urcuyo Mefdoza
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 221-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:
I. Asesoria en revision de solicitudes de disponibilidad presupuestaria, para cada una de

las Unidades Ejecutoras, verificando el cumplimiento de todas las disposiciones
reglamentarias.

2. Elaborar informes mensuales de certificaciones de disponibilidad presupuestaria
recibidos y aprobados.

Revision de ordencs de compra formuladas y presentadas por las unidades ejecutoras de
“EL MINISTERIO”, verificando el cumplimiento de todas las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables a cada clase de erogacion que se pretende.

L

4. Elaborar rechazos de érdenes de compra que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de actualizacién de datos, por

medio de conocimientos computarizados.

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne el coordinador de la UDAF.

METAS CUMPLIDAS:
l. Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefénica y

personalizada, para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestion ~SIGES-
Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-

2. Informe mensual de Constancias de Disponibilidad Presupucstaria en estado aprobado
y rechazado presentadas por las Unidades del Ministerio (Direccién General de
Caminos y Direccion Superior)

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Aeronautica
Civil, Fondo Social, UNCOSU, INSIVUMEH), analizando los expedientes de soporte
de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR-  de gastos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria. Lo anterior para velar por el cumplimiento de Jos
lineamicntos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los 6rganos rectores.

(WS

4. 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 Direccién Superior) verificando asi que los registros se elaboraron
siguicndo las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas

ublicas.
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Informe de Actividades del Mes Septiembre-2012
Segun contrato No. 222-2012-029-DMS-RRHH

Objetivos:

Coordinar y Realizar soporte de escritorio "Desk Side™: Instalaciones,
reparaciones. Cambios y mantenimiento preventivo/correctivo de las
PCs v demas elementos relacionados con el softwarc/hardware.

Coordinar v Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y
externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia técnica de
software.

Coordinar y realizar mantenimiento de la red asegurando Ila
conectividad, verificar que tantos los jacks como los plugs, verificar que
los equipos de comunicacion este funcionando (switches, hubs, routers, |
etc) verificar el correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas ‘
tanto en los servidores como en las estaciones de trabajo.

Coordinar y realizar mantenimiento preventivo/correctivo Servidores
asegurando la conectividad, de los mismos que este funcionando,

verificar el correcto funcionamaiento.

Coordinar y realizar movimientos en los puntos de red adicciones y
cambios.

Brindar apoyo logistico a todos los departamentos de la Direccion
Superior que asi lo requieran.

Diferentes trabajo en la Planta Telefonica programacion también
adiciones y movimientos capacitacion de los usuarios (cuando se
requicra).

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




Metas:

Apoyo Logistico al Despacho Ministeria
Ascsoria  Técnica, Relaciones il
Planificacion, UDAF, UDAIL

Configuracion de Usuarios en los dep
UDAI, Contabilidad,

Diversos trabajos en la Planta telefon
diferentes oficinas de la Direceion Supor

Coordinar y realizar el soporte  de
reparaciones. Cambios y mantenimicni
PCs y demas elementos relacionados con .

Coordinar y Realizar soporte de escritorio
externo, que requieren de apoyo con har
software.

Coordinar y realizar mantenimicnto
conectividad, verificar que tantos los jack
los equipos de comunicacién este funcion .
ete) verificar el correcto funcionamicnio «
tanto en los servidores como en las estacic

Realizar Trabajos en el core de switchoes
Direccion Superior.

Realizar Trabajos de mmplementacion ¢

departamentos  de informacion, Ul»
contenerizacion de todos los puntos por i
switches cisco en el data center de la Dire.

Coordinar vy realizar mantenimicnto

asegurando asi el funcionamyerto de los 1
# )/ //
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 223-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar el control y registro de conciliacion bancaria de las cuentas aperturadas
en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal Direccion Superior de este Ministerio;

2-Informar el control y registro de conciliacién bancaria y saldos mensuales a la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Direccion Superior;

3-Informar el control y registro de los vales y cupones de combustible para la flotilla
de vehiculos de la Direccion Superior de este Ministerio:

4-Informar el control y registro de la creacion de un fondo de Caja Chica en la
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para los gastos menores de la
Direccion Superior de este Ministerio; _

S-Asumir la re/s{,)onsabilidad del control de la informacién de los documentos a mi
cargo; yd

(ME'I’?(g) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periédicamente al jefe inmediato la elaboracién de conciliacion bancaria
en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, a través de las
chequeras utilizadas en cl mes correspondiente sobre el saldo y los cheques emitidos
a los proveedores que prestan sus servicios a este Ministerio;

2-Reportar el control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administracién Financiera —UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segun libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente el jefe inmediato y la persona quien
elabora los registros;

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, v el traslado
a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periodicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar ¢l control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

EDGAR N LOP RNANDEZ -
TECNICO ADMINISTRATIVO'DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR
LIC. AXEL DEJ S DARDON QOROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DF 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 224-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas O-
990BBK Marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;

2-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

3-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

4-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

S5-Asumir de Ia responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1-Informar a diario del traslado de] personal sin ningtin inconveniente en e] trayecto
indicado por el Jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida; .

2-Informar del traslado del personal sin ningin inconveniente 2 las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad Yy a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial de] vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracién aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal a las diferentes entidades publicas y privadas;

2-Recepcion de documentos, y la agenda diariamente del jefe inmediato;

3-Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes
dependencias del Ministerio, y del personal de la Oficina:

4-Realizar ¢l resguardo de los diferentes documentos que se recibe;

S-Atencion al pablico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

7-Asumir la responsabilidad del control de la informacion de los documentos a mi
cargo;

8-Realizar y llevar el control de pagos de telefonia mévil y fija;

[

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar a diario el ordenamiento l6gico del control de la correspondencia y
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;
2-Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningln inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato;
3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias publicas y privadas;
4-Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos vy actualizando la
agenda a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe
inmediato;
5-Atencion al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y el tramite que deben
hacer;
6-Elaborar los cuadros de caja chica, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, para
cuadrar con la persona que clabora el cheque;
7-Elaborar los cuadros de telefonia, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para
cuadrar con la persona que elabora el cheque;

Ty

g . A S
Lo b 5 =
L T

L ”/,,/ i P :

MARILU DARDON CARLDERON
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 226-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Servir de enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, y las personas con el fin
de obtener informacion de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;

2-Brindar informacion objetiva y concreta de las diversas solicitudes y
documentacion que ingresa a este Ministerio;

3-Optimizar la calidad de servicio en cuanto a la informacion con el fin de agilizar
el servicio hacia las personas interesadas;

4-Mejorar y dar soluciones a la informacion que se brinda;

5-Agilizar los procesos administrativos que se utilizan actualmente en la oficina de
Informacion de este Ministerio;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los
cuales tengan relacion con los expedientes que tengan relacion con este Ministerio;
2-Informacion precisa y monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales
que se evallan dentro de la oficina de informacion;

3-Control y actualizacion de archivos de documentacion de las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar sobre la actualizacion diaria de la documentacion de nuevo ingreso y con
antecedentes del analices sobre el estatus en la oficina de informacion durante el

presente mes;
5-Atencion al publico personalizado y via telefonica a las diferentes personas que de
una u otra forma han requerido informacion relacionada al que hacer del Ministerio;

ADMINIST, TIVA P‘ O
ic. José Antonig Alvarado ‘.
DirectonEj i

Secretarfa Administrativa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Objetivos:

INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 227-2012-029-DSMH

1. Pre-autorizar los documentos de Proyectos de Inversion, entregados por las Unidades Ejecutoras del
Ministerio.

2. Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion —
SEGEPLAN -

3. Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del

registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Piblica — SNIP —.

4. Coordinar con la Direccion de Inversion Publica de SEGEPLAN, para la aprobacion de los Proyectos de
Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

o

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 Programacién —
SEGEPLAN -,

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

Seguimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de Planificacion y
Programacion - SEGEPLAN -,

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos 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 Pablica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

/-’\
LUZWARIA BRCUYO MERRQZA
COORDINADORA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
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“INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.
228-2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.

Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.
Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
Atender llamadas telefdnicas y trasladarlas a los departamentos con el perscnal
correspondiente.

Atender amablemente al piblico que nos visita,

Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS:

1)

2)

3)

4)
5)

N g UMANOS
(QORDINADORA GYKERAL DE RECUKOS
MINISTERIO PE COMURICACIONES,
' 06 INFRAESTRUCTYRA Y VIVIENDA

Atendi a las personas que visitaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigi al
departamento correspondiente con la persona con quién tenian la audiencia o reunién.
Estuve al pendiente de que las personas que ingresaron al Ministerio de Comunicaciones
no se fueran para otro departamento, que no fuera el correspondiente o al que se les
habia anunciado.

Anoté a todas las personas que ingresaron al Ministerio, y luego archivé las hojas, para su
posible uso posterior.

Atendi todas las llamadas telefdnicas y las trasladé al departamento correspondiente.
Atendi amablemente al piblico que nos visits.

,_/,7655

Catalina Elizabeth Campos Barrera.



Guatemala 30 de septiembre de 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios técnicos,
no. 229-2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de septiembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar y presentar el informe final de la Auditoria practicada en la
Direccién General de Correos y Telégrafos-DGCYT —

2. Elaborar la planificacién de la Auditoria que se practicara en la Direccién
General de Caminos-DGC-, segtin Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

3. FEjecucién de la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC- segln
planificacion.

Resultado de trabajos Realizados:
1. Se elabord y se presenté el informe final de la Auditoria practicada a la
Direccion General de Correos y Telégrafos-DGTC-.

2. Se elaboro la planificacién de la Auditoria que se practicard Direccién
General de Caminos-DGC-, segiin Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

3. Se ejecuto la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC-, segiin
planificacion.

foneg
\cac ‘ /0
S se AU d![or 4‘;

Atentamente,

Vo.bo.

NO PALENCIA
Director de lafUnidad de Auditorla Interna
Ministerio de Comunicacicnes,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DFE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 230-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

Anilisis de Documentos de la Unidad de Administracion Financiera (UDAL) de la Direccidn Superior

[#9}

A

6.

Brindar apoyo en el registro de la ejecucian presupuestarta. via electronica, telefonica v
persanalizada 4 la Umdades Ejecutoras que conforman ¢! Ministerio, para la ¢laboracion de
los registros dentro del Sistema de Gestion SIGES- ¥ osistema de Contabilidad Integrada
~SICOIN-,

Anabsis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro
-CUR- de gastos. nomunas de sueldos. regularizacion de Fideicomisos y Préstamos.
claborados v presentados por las dependencias y unidades ejecutoras del Ministerio.
Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- eluborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- v ordenes del Sistema de Gestion-SIGLS-. verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segun las normativas emitidas por los drganos
rectores.

Elaborar rechazos de los Comprobantes Unicas de Registro-CUR- que no cumplan con los
requisitos legales y reglamentarios.

Participar en comisiones v otras actividades, conforme los requerimientos ¢ instrucciones
impartidos por ¢l Coordinador de la Unidad de Administracion Financicra del Ministerio.
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

(98}

Se brindo apayo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a las Unidades Ljecutoras que conforman e Ministerio. para la elaboracion de los
Comprobantes dentro del Sisterma de Gestion —SIGES-, Sistema de  Contabilidad Integrada
-SICOIN- v demas Subsistemas Financieros.

Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ljecutora de  Conservacién  Vial ~COVIAL-, 209 Instituto Nacional de  Sismologia,
Vulcanelogia, Meteorologia ¢ Hidrologia -INSIVUMEH, 216 Direccion General de Proteccion y
Seguridad Vial -PROVIAL- y 217 Fondo Social de Solidaridad, en cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, para analizar los expedicntes de soporte
de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR-  de gastos. Constancias de disponibilidad
Presupuestaria. Fondos Rotativos y CUR de Ingresos aprobados velando por el cumplimiento
de los lincamientos y  procedimientos internos que en materia presupucstaria y financiera han
cmitido los drganos rectores.

Se analizé  los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de
gastos, nominas de sueldos, y Préstamos. elaborados y presentados por las unidades ¢jecutoras
concentradas de este  Ministerio (Dircecion General de Caminos y Direccion Superior ),
verificando el cumplimiento de leyes. normas y reglamentos vigentes.

Se revisaron los  Comprobantes Unicos de Registro —CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y ordenes de compra del Sistema de Gestién —SIGES-,
de las unidades c¢jecutoras concentradas de este Ministerio ( Dircecion General de
Caminos y Direccion Superior). verificando que los registros fueron elaborados de forma
adecuada segiin las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas

Publicas.



n

Se elaboro la conciliacion de saldos de Ingresos Privativos entre ¢! libro mayor auxiliar de
cuentas del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- v la Cuenta Corriente que se lleva a
través del Sistema de Informacion Gerencial para 2 Gestion local -SIGGLO-.

Se realizo ¢l andlisis 3 dio seguimicnto a los pagos contables elaborados por la Direecion de
Contabilidad del Estado en relacion a las obligaciones pendientes del ejercicio 2011 registradas
en SICOIN, asi como saldos de las cuentas de Anticipos a proveedores 'y contratistas,
Construcciones en proceso. reyistro de diferenciales cambiarios, registro de depdsitos y notas de
Credito del Fondo Coman.

Serevisaron y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, ajustes y reclasificaciones
sulicitados por la Unidades Ejecutoras @ la Dircecion de Contabilidad det Estado,

Guinst T
Analista

de Documentos UDAF

Jos¢ Morales Ambelis
Jefe Contabilidad
UDAF-CIV




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 231-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

3-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1-Informar a diario del traslado del personal sin ningtn inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

2-Informar del traslado del personal sin ningun inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracién aire de llantas, luces en genera
limpieza en general, para cumplir con los estdndares de seguridad.

D [/ /
MARCELIN I‘(LOT&ARRILLO

TECNICO EN MANTFNIMIFNT O COORDINADRA GENERA 4
VEHICULAR RECURR

Liseth gu.ci'zsz

505 HUMANOS
COQRDINADORA GENERAL DE RECUR
MINISTERIO DE COMUNICAC!O??;\S‘
INFRAESTRUCTURA Y VIVIEN



INFORMIE DI AC FIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE Df:
2012
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 232-201 2-029-DSMI.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

L NOTIFICACION VIATELEFONICA A LOS PROPIETARIOS DELAS
CONSTRUCTORAS PARA QUE1AS MISMAS S} APERSONEN AL REGISTRO DI
PRI{(‘;\I.H"I(,'/\D(')S, ASOLVENTAR LOS REPAROS CONSERNIENTES A LOS
TRAMITES QUE LILEVAN ACABOQ.

2. RECIBIR Y ARCY VAR TEMPORAILMENTE I.OS'EXPEDIEN’I\ES Y SUS
IRES DICTAMENES (LEGAL. FINANCIERO ¥ TECNICO).

CONVOCAR A 1.OS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLE:S
DL LOS DIC FAMENES EM] ITDOS.

2

4. ELABORAR T.A NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS,

5. ATENDER AL INTERESADO Y HACERLE F,NTREGA’ DELA
NOTIFICACION Y CORRESPONDIENTF: RESOLUCION.

6. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DI LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(METAS) RESULTADO DI TRABAJOS REALIZADOS:
I. INFORMAR PERI(’)DICAMENTI‘L AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. RECIBIR Y REVISAR 1.OS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DI PREVIOS.

3. TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A M] PUESTO DE TRABAJO.

4. LLEVAR UN ORDEN LOGICO DE LOS EXPEDIENTES QUE ME FUERAN
CARGADOS CON ANTERIORIDAD.,

e FéRJI\&A: ; | Guz Mérida
ALEJANDRO JUARFEY i Eﬁ’ﬂiﬁg&? peveta

SER VICIOS C()NFI‘R/\'I‘/\D()S Registro de Precalificados de Obras

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 233 -2012-029-DSMH .

OBJETIVOS:

1) Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de solicitudes de
informacion que ingresen a la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica.

2) Velar por el correcto tramite de los asuntos que se prestan a la Unidad de Acceso
a la Informacidn Piblica.

3) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Unidad de Acceso a la
Informacion publica.

4) Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Unidad de Acceso a la
Informacién Pdblica y evaluar las consultas verbales que se plantearon por ese
medio.

5) Actualizacién de pdgina Web de la Unidad de Acceso a la informacion Piblica,

6) Atencidn al publico.

7) Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades
superiores del MINISTERIO.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se recopilo informacién correspondiente al mes de agosto 2012, para actualizar la
pdgina Web de este Ministerio, por lo que se encuentra 100% actualizada

2) Se presenté cada viernes de cada semana del mes de agosto 2012 un informe de la
unidad a Licda. Massiel Carrillo y sefiora. Lucia Rivera, y al sefior Ministro.

3) Se le dio el seguimiento a cada solicitud que ingreso a la unidad.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 234-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de documentacion a las diferentes oficinas de la
Direccion Superior de este Ministerio;

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por el Despacho
Ministerial para su distribucion;

3-Ser responsable del manejo de la papeleria que se le encarga por el Despacho
Ministerial;

4-Realizar el traslado d e diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno;

S-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M-745BVN a mi
cargo de la Direccion Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado de la documentacién sin ningiin inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacién entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo:
3-Entrega de la documentaciéon en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial de la motocicleta, aceite de motor,
fricciones de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general, limpieza en
general, para cumplir con los estandares de seguridad;

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala,
30 de septiembre 2012

Sefor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periodico del mes de septiembre segun lo estipulado en el contrato 236-2012-
029-DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace entre autoridades y medios de comunicacién para lograr el
fortalecimiento del Ministerio, por medio de una adecuada relacién entre ambas

partes.
Metas:

» Difundir informacion sobre las actividades que se llevan a cabo en el
Ministerio de Comunicacicnes, Infraestructura y Vivienda por medio de
los medios convencionales de comunicacion, asi como a través de las
redes sociales y la pagina de internet

» Ser facilitadores de la informacion para los distintos medios de
comunicacion que lo requieran.

» Mantener un constante monitoreo de medios para informar a las
autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en los
diferentes medios, referentes a la entidad.

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacién a actividades realizadas por el
Clv
- Elaboracién de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencion a Prensa en las actividades.
- Coordinacién de entrevistas solicitadas
- Atencion a diferentes medios de Comunicacion
- Informacion para alimentar redes sociales
- Alimentaciéon de redes sociales



2de?2

Produccion de material audiovisual para redes sociales
Acomparfiamiento a autoridades en entrevistas
Coordinacion de transporte a medios de comunicacion para diferentes

actividades.
Presencia en reuniones con la Secretaria de Comunicacion de la

Presidencia.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente

daquelin Lopez
Jefe de Prensa

A |

esora Administrativa
Del Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 237-2012-029-DSMH:

OBJETIVOS:

I) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo audiovisual. de las diferentes actividades del Ministerio.

3) Alimentacion de las notas informativas, spots a las redes sociales, de las diferentes
actividades del Ministerio.

4) Grabacion de entrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

5) Cubrir las supervisiones del Sefior Ministro y demas autoridades superiores del Ministerio.
en campo de trabajo.

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

I) Se cubrié y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

2) 25 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 12 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 21 Entrevistas grabadas y 8 reuniones a autoridades del Ministerio de C omunicaciones,
Infraestructura v Vivienda.

S) 18 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 5 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefor Ministro
acompanado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atcr}galnenf;e?w_;"‘. e
|
./; '#5,#5 f
Hugo Leonel Saban Sinay %
Camardgrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez

Jete de Prensa

Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 238-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Resolucion  sobre  expedientes  relacionados con las
Inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.
Verificacién y comprobacion que la documentacion que conforma
el expediente retina los requisitos técnicos reglamentarios.
Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos
que requiera el encargado del area.

Atencion a los interesados para cualquier informacion.
Proporcionar orientacion técnica sobre los requisitos que deben
llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

Otras actividades que requiera el Director.

Vo.Bo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2.012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 239-2012-029-DSMH

OBJETIVOS
L. Recepeion de documentos de los distintos departamentos v dependencias.
2. Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar el control seguimiento de Ja papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino Ia papeleria
8. Elaboracion de documentos varios
METAS CUMPLIDAS
l. Entragar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
2. Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada devidamente.
3. Informar a quien corresponda si | papelerfa enviada fue entregada.
4. Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.
5. Atender al publico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento,
7. Informar de la documentacion y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada,
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Guatemala 30 de septiembre de 2012

Serior:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios Técnicos, No.240-
2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio del Ramo, correspondiente al 01 al 30 del mes de Septiembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaboracién y discusién del informe borrador de la auditoria practicada al Registro de
Precalificados de Obras.

2. Elaboraci6n de la planificacién de auditoria de acuerdo al plan anual de auditoria del
periodo 2012

Resultado de trabajo Realizados:

1. Se discuti6 el informe de borrador de la auditoria practicada al Registro de
Precalificados.

2. Serealizo el programa de auditoria segtin el plan anual 2012.

Atentamente,

Yesenia Karina Gémez Ca
AUDITORA

Vo. Bo.

NICIO PONCIANO PALENCIA
Director de la Unidad de Auditoria Intern:
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO 241-2012-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS (Objetivos):

Recepeion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de
Fondos Rotativos (FR) y, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) de las unidades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones.
Ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s y FR’s.

Distribucidn de expedientes ingresados en mesa de entrada para su andlisis.
Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera —- UDAF —
Gestionar en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Ministro para pago.

Control de archivo de los expedientes que han cumplido con el proceso
administrativo para su trimite de pago.

Traslado de expedientes al archivo de UDAF.

Devolucién de expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

Control eficiente para dar respuesta en tiempo a los requerimientos de
informacién respecto a los CUR’s por parte de la Contralorfa General de
Cuentas

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS (Metas):

Se recibieron los Comprobantes Unicos de Registro (CUR), los expedientes
de Fondos Rotativos (FR) y, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) de las unidades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones.

Se ingresé al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s y FR’s.

Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada para su
andlisis.

Se gestioné en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera - UDAF —

Se gestiond en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Ministro para pago.

Se llevé control de archivo de los expedientes que han cumplido con el
proceso administrativo para su trimite de pago.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al archivo de UDAF.

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades
ejecutoras.

Eficiente los control de Cur’s, logrando respuestas efectivas y prontas a los
requerimientos de informacién de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacién

José Mor

Rodrigo Otantes ¢ achupe / fe Comagx;isad
Encargado de Mesa de Entrada L i, UDAF-&

- UDAF -



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 242-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1.
2.
3k

Recepcion de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

Registrar por nombre y numero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Anélisis individual por cada solicitud;

Redaccién de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias,
memorandum;

Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites a
derechos adquiridos;

Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de ‘EL
MINISTERIO!

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1.

AV 1
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Informar a diario el ordenamiento logico del control de actualizacion de archivos de fos
expedientes de pagos de prestaciones de las difefrentes dependencias y darles seguimiento,
Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales sin
ningdn inconveniente a los encargados de firmas.

Entregar la documentacion en buen estado que me fue entregada y asegurarme de que se
reciba de conformidad y a tiempo establecido de fas diferentes dependencias de este Ministerio,
Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su
pago sobre su expediente.

Atencion al piblico sobre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer
Elaborar y revisar la hoja de clculo, revisar la documentacion en orden de los deferentes
expedientes que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

Revisar las resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones requeridas por La

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal y personas interesadas.

_.-/ M* ) ‘_[ s
[ WaAT ‘ll\\

TECNICO'ADMINISTRATIVO EN LIZETHHUAREZ
RECURSOS HUMANOS COORDINADORA GEN
RECURSOS HUMANOS
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(OORDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANGS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 243-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
I-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

3-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento del vehiculo a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

2-Informar del traslado del personal sin ningln inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracién aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

OSCAR EVELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR
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INISTERIO DE COMU 5
MISIFSRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 244-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccion Superior,

3-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento del vehiculo a mi cargo de la Direccion Superior:;

S.-Asumir de la responsabilidad del contro] del buen mantenimiento en las
instalaciones Internas y Externas del Edificio de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

2-Informar del traslado del personal sin ningin inconveniente a Jas diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

S.-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza en general.

JOSE HUMBERTO GARCIA ARRIAZA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICI
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

l\l\

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de ‘Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 246-2012-029 DSM-RRHH

OBIJETIVOS:
© Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones bilaterales

entre Ministerio y otras Organizaciones no Gubernamentales para tratar
asuntos relacionados con los objetivos y funciones de este Ministerio.

o Asistir al Viceministerio en la planificacion y organizacién de reuniones
requeridas por los mismos

© Apoyar, Planificar y Organizar reuniones requeridas por Alcaldes,
gobernadores, diputados y publico en general que tengan interés en
actividades que desarrolla el Ministerio

o Asistir a reuniones de Trabajo entre los diferentes Ministerios y Secretarias de
la Presidencia.

© Asistir a reuniones de trabajo con los representantes de las Municipalidades
o Otra atribucidn que le sea asignada por el despacho Viceministerial

o Otra atribucién que le sea asignada por el Despacho Superior.

METAS CUMPLIDAS:
* Participar en reuniones de Trabajo y comisiones de caracter institucional por

instrucciones de los Sres. Vice Ministros.

* Proponer e implementar mecanismos de trabajo para que la Logistica del
Ministerio de Comunicaciones se haga con un mejor Objetivo, hacia el mejor
manejo de los recursos en el tema de vidticos para las comisiones de las diferentes

entidades del Ministerio.

* Revision de documentacidn interinstitucional relacionado con temas
administrativos del Ministerio de Comunicaciones.

* Asistir areuniones de Trabajo con diferentes Alcaldes de Municipio de Guatemala
para temas relacionados con el Ministerio de Comunicaciones.

* Asistir a reuniones con el Sefior Vice Ministro Lic. Rubén Mejia a diferentes
instituciones del Estado y Secretarias de la Presidencia.

* Coordinar Reuniones de Trabajo entre los Sres. Vice Ministros y Alcaldes de la
Republica, en diferentes departamentos de Guatemala.

Vice—Ministro Admip'istr.ativo Financiero
Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO

ADMINISTRATIVO No. 247-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

1. Cumplir con todas las actividades encomendadas por la autoridad inmediata.

2. Elaborar Jos documentos legales que “ELMIISTERIO” requiera en e desenvolvimiento de sus
actividades diarias,

3. Emitir dictdmenes, opiniones y Pronunciamientos de caracter juridico dentro de los expedientes
administrativos propios de “EL MINISTERIQ"

4. Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que le encargue “CL MINIS TERIO”.

5. Revisar documentos de Cotizaciones y de contrataciones que [e encargue “EL MINISTERIO”

6. Revisar

7. Proyectos de Acuerdos Gubernativos, Ministeriales, reglamentos Y otros relacionados con “EL
MINISTERIO” .

8. Asistir 3 las diferentes dependencias administrativas a realizar las consultas pertinentes con |os
€asos que se tramitan en “EL MINISTERIO”

8. Plantear las demandas judiciales necesarias en los diversos casos que se flevan en “E|. MINISTERIO”

10. Defender jos intereses de “E| MINISTERIO” Y evacuar las audiencias que los tribunales concedan al
mismo.

11. Participar en comisiones y otras actividades que e asigne las autoridades usperigres de “EL
MINISTERIO” .

METAS CUMPLIDAS

1. Seelaborg el plan mensual de actividades a realizar durante el mes de septiembre

2. Se realizaron visitas a la Procuraduria General de I3 Nacién, en relacion con los casos labarales que
se estdn tramitando en |3 Asesoria Juridica de PROVIAL.

3. Se elaboraron diversos oficios y resoluciones relacionados con ef tramite de los asuntos legales
encomendados por la autoridad superiar.

4. Se elaboraron dictdmenes solicitados para cotizaciones en Direccién General de Proteccion y
Seguridad Vial -PROVIAL-

5. Se elaborg Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion del Reglamento organico interno de |Ia
Direccion General de Proteccidn y Seguridad Vial -PROVIAL-

6. Se presté asesoria legal en (a elaboracion del Proyecto del Reglamento orgénico interno de |g
Direccion General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-

7. Se evacuaron audiencias y se presentaron memoriales en tribunales laborales y Corte de
Constitucionalidad.

8. Se presentd informe al sefior Director de PROVIAL de las actividades realizadas.

Cc. Archivo personal

7 -.’ ] , A s 7 N
21 calle, 1058 Colonia Aurora I, zona 13, civdad. Tel: ﬂdim@%db&ﬂw‘ Wa&ww.provial.gobAQP
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Coordinador Juridico
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INFORME DE ACT,IVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 223-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar el control y registro de conciliacion bancaria de las cuentas aperturadas
en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal Direccion Superior de este Ministerio:

2-Informar el control y registro de conciliacién bancaria y saldos mensuales a la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF- Direccion Superior;

3-Informar ¢l control y registro de los vales y cupones de combustible para la flotilla
de vehiculos de la Direccion Superior de este Ministerio:

4-Informar el control y registro de la creacion de un fondo de Caja Chica en la
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para los gastos menores de la
Direccion Superior de este Ministerio; _

S-Asumir la rg;rﬁvonsabilidad del control de la informacion de los documentos a mi
cargo;

Vi

s
s

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Reportar periddicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliacion bancaria
en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, a través de las
chequeras utilizadas en el mes correspondiente sobre el saldo y los cheques emitidos
a los proveedores que prestan sus servicios a este Ministerio;

2-Reportar el control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administracién Financiera ~UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segin libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente el jefe inmediato y la persona quien
elabora los registros;

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el traslado
a las hojas méviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periédicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al Jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

EDGAR REXNION ERN
TECNICO ADMINISTRATIVY DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

LIC. AXEL DEJ S DARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 224-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas O-
990BBK Marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones:

2-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno:;

3-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos:

4-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

S-Asumir de |Ia responsabilidad  del conro] del buen mantenimiento vy
funcionamiento de los vehiculos a mj cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar a diario dej traslado del personal sin ningln inconveniente e el trayecto
indicado por el Jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;
2-Informar del traslado del personal sin ningun inconveniente 2 las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo:

3-Entregar Ia documentacién en byen estado que me fue encomendada, y
ascgurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente e] estado primordial de] vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estindares de seguridad.

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

ISTERIO DE COMUNICACIONES,
M::FRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Elaborar oficios y toda clase de documentacién de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal a las diferentes entidades publicas y privadas:

2-Recepcion de documentos, y la agenda diariamente del Jefe inmediato:

3-Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes
dependencias del Ministerio, y del personal de la Oficina;

4-Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se recibe:

S-Atencion al publico:

6-Realizar cuadros de Caja chica;

7-Asumir la responsabilidad del control de [a informacion de los documentos a mi
cargo:

8-Realizar y llevar el contro] de pagos de telefonia mévil y fija;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario ¢l ordenamiento l6gico del control de la correspondencia y
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;

2-Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ninglin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato;

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias publicas y privadas;

4-Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos y actualizando la
agenda a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe
inmediato;

S-Atencion al puablico sobre diferentes asuntos que soliciten y el tramite que deben
hacer;

6-Elaborar los cuadros de caja chica, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, para
cuadrar con la persona que elabora el cheque;

7-Elaborar los cuadros de telefonia, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para
cuadrar con la persona que elabora ¢l cheque;

. D
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MARILU DARDON-€ARLDERON
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 226-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Servir de enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, y las personas con el fin
de obtener informacion de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;

2-Brindar informacion objetiva y concreta de las diversas solicitudes y
documentacion que ingresa a este Ministerio;

3-Optimizar la calidad de servicio en cuanto a la informacién con el fin de agilizar
el servicio hacia las personas interesadas;

4-Mejorar y dar soluciones a la informacién que se brinda;

S-Agilizar los procesos administrativos que se utilizan actualmente en la oficina de
Informacién de este Ministerio;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los
cuales tengan relacién con los expedientes que tengan relacion con este Ministerio;
2-Informacién precisa y monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales
que se evaluan dentro de la oficina de informacion;

3-Control y actualizacién de archivos de documentacién de las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar sobre la actualizacién diaria de la documentacién de nuevo ingreso y con
antecedentes del analices sobre el estatus en la oficina de informacion durante el
presente mes;

S-Atencion al publico personalizado v via telefonica a las diferentes personas que de
una u otra forma han requerido informacion relacionada al que hacer del Ministerio;

TECNICO ADMINISTRATIVQ R
R [ION SUPERIOR

TOREIECHTRG

ADMINISTRATIVA, PIRECCION.S
i€. Jose Antonig Alvarado Ramf

Secretaria Administrativa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 227-2012-029-DSMH

Objetivos:

1.

Pre-autorizar los documentos de Proyectos de Inversign, entregados por las Unidades Ejecutoras del
Ministerio.

Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion —
SEGEPLAN -

Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP -,

Coordinar con la Direccion de Inversion Publica de SEGEPLAN, para la aprobacion de los Proyectos de
Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

\
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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 Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion
Publica — SNIP -

Seguimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion. por parte de la Secretaria de Planificacion y
Programacion ~ SEGEPLAN —.

Elaboracién de informes del Status de Jos Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.
Programar reuniones periddicas con los responsables de la formulacion, ingreso, reprogramacion y

seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.
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“INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.
228-2012-029-D& M

OBJETIVOS:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.

Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.
Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
Atender llamadas telefdnicas y trasladarlas a los departamentos con el personal
correspondiente.

Atender amablemente al piblico que nos visita,

Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades Superiores del
Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS:

1)

2)

3)

4)
5)

COORGINADORA GRHERAL DE RECUHSOS HUMAKOS
MINISTERIO 1CACIONEAS,
l 06 INFRAESTRUCTURA Y VIVIEND

Atendi a las personas que visitaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigi al
departamento correspondiente con la persona con quién tenian la audiencia o reunién.
Estuve al pendiente de que las personas que ingresaron al Ministerio de Comunicaciones
no se fueran para otro departamento, que no fuera el correspondiente o al que se les
habia anunciado.

Anoté a todas las personas que ingresaron al Ministerio, y luego archivé las hojas, para su
posible uso posterior.

Atendi todas las llamadas telefénicas y las trasladé al departamento correspondiente.
Atendi amablemente al piblico que nos visita.

Catalina Elizabeth Campos Barrera.



Vo.bo.

Guatemala 30 de septiembre de 2012

Sefor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
0. 229-2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de septiembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar y presentar el informe final de la Auditoria practicada en la
Direccion General de Correos y Telégrafos-DGCYT —

2. Elaborar la planificacién de la Auditoria que se practicard en la Direccién
General de Caminos-DGC-, seglin Plan Anual de Auditoria Interna 2012,

3. Ejecucién de la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC- segln
planificacién.

Resultado de trabajos Realizados:
L. Seelaboré y se presentd el informe final de la Auditoria practicada a la
Direccion General de Correos y Telégrafos-DGTC-.

2. Se elaboro la planificacién de la Auditoria que se practicara Direccion
General de Caminos-DGC-, segtn Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

3. Se egjecuto la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC-, segin
planificacién.

Atentamente,

Walfer Ivan ®Orellana Morales
AUDITOR

Director de la [Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infragstructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 230-2012-029-DSMH

OBJIETIVOS:

Aundlisis de Documentos de 12 Unidad de Administracion Financiera (CDAF} de la Direccion Superior

W

0.

Brindar apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica v
personalizada a la Unidades Ejecutaras que conforman ¢l Ministerio, para la claboracion de
los registros dentro del Sistema de Gestion SIGES- v sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN-.
Analisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprabantes Unicos de Registro
CUR- de gastos. nominas de sueldos. regularizacion de Fideicomisos vy Pristamos,
cluborados v presentados por las dependencias s unidades cjeeutoras del Ministerio,
Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- cluborados ¢n el Sistema de
Contabilidad tegrada-SICOIN- ¥ ordenes del Sistema de Gestion-SIGLS-. verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segun las normativas emitidas por los drganos
rectores.
Elahorar rechazos de los Comprobantes Unicos de Registro-CUR- gue no cumplan con los
requisitos legales v reglamentarios,
Participar en comisiones v otras actividades, conforme los requerimientos ¢ instrucciones
impartidos por el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio.
Participar en comisiones v otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

[

Se¢ brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via clectrénica, telefénica Yy
personalizada a las Unidades Ljecutoras que conforman ¢! Ministerio, para la elaboracion de los
Comprobantes dentro del Sisterna de Gestion -SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada
=SICOIN- v demds Subsistemas Financieros,

Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ljecutora de  Conservacién  Vial - COVIAL-. 209 Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia ¢ Hidrologia -INSIVUMEH, 216 Direccion Genceral de Proteccidn y
Seguridad Vial -PROVIAL- y 217 Fondo Social de Solidaridad, en cumplimiento a los
articulos No. 6y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, para analizar los expedicntes de soporte
de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-  de gastos. Constancias de disponibilidad
Fresupuestaria. Fondos Ratativos ¥ CUR de Ingresos aprobados velando por ¢l cumplimiento
de los lincamientos y procedimientos internos que en materia presupucstaria y financicra han
emitido los drganos rectorcs.

Se¢ analizé  los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de
gastos, nominas de sueldos, y Préstamos, elaborados ¥ presentados por las unidades ejecutoras
concentradas de este  Ministerio (Direecion General de Caminos ¥ Direccién Superior ),
verificando el cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

Se revisaron los  Comprobantes Unicos de Registro -CUR- elaborados en ¢l Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- y ordenes de compra del Sistema de Gestidn —SIGES-,
de las unidades cjccutoras concentradas de  este Ministerio ( Dircecion General de
Caminos y Dircecion Superior). verificando que los registros fueron claborados de forma
adecuada segin las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas

Publicas.



o

~1

Se elaboro la conciliacion de saldos de Ingresas Privativos entre ¢! libra mayor auxiliar de
cuentas del Sistemna de Contabilidad Integrada -SICOIN- v la Cuema Corriente que sc Heva a
truvés del Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion local -SIGGLO-,

Se reatizo ¢l andlisis y dio seguimicnto a los pagos contables elaborados por la Direccion de
Contabilidad del Estado en relacion « las obligaciones pendientes del ejercicio 2011 registradas
en SICOIN, asi como saldos de las cuentas de Anlicipos a2 proveedores y contratistas,
Construcciones en procesa. registro de diferenciales cambiarios, registro de depdsitus y notas de
Crédito del Fondo Coman.

Serevisaron v analizaron expedientes de Liguidacion de Contratns, ajustes v reclasificaciones
solicitadus por Ja Unidades Fiecutoras a la Direccion de Contabiiidad de Istado,

/"// /_/W»
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Analista de Documentos UDAF

José Morales Ambelis
Jefe Contabilidad
UDAF-CIV




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 231-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

3-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones:

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

2-Informar del traslado del personal sin ningln inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo; .

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en genera
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

/ /
MARCELINO IXCOT/CARRILLO ‘
TECNICO EN MANTENIMIENTO COORDINAD
VEHICULAR RECU
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COORDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUW\NSEJS
MINISTERIO DE COMUNlCACIOPé!Z 4
INFRAESTRUCTURA Y VIVIEN
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TE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 232-2012-029-DSMI.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

L. NOTIFICACION VIA TELEFONICA A LOS PROPIETARIOS DI ILAS
CONSTRUCTORAS PARA QUIE 1LAS MISMAS SI: APLRSONEN AL REGISTRO DI
ROS CONSERNIENTES A LLOS

PRECALIFICADOS. A SOLVENTAR LOS RIEPA
TRAMITES QU LLEVAN ACABO.

b

|

DEL.OS DICTAMENI:S EMITIDOS,

RECIBIR Y ARCIIVAR TEMPORALMENTE LOS’EX
TRES DICTAMENI:S (LEGAL. FINANCIERO Y TEC

PEDIENTES Y SUS

NICO).

CONVOCAR A LOS SOLICITANTI:S INTERESADOS PARA INFORMARLES

4. ELABORAR A NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS

INTERESADOS.

5. ATENDER AL INTERESADO v HACERLE ENTREGA DE LA
NOTIFICACION Y CORRESPONDIENTE RESOLUCION.

6. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DELA
INFORMACION DIz LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

o

ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS.

jS)

RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS

TRASLADO ¥ DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO

TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A M] PUESTO DE TRABAJO.

4. LLEVAR UN ORDEN LOGICO DE LOS EXPEDIE

CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

REGISTRAR EN M1 FORMATO DI CON
ME FUERAN CA GADOS CON ANTER]

n

FIRMA:
ALEJANDRO JUAREZ
SERVICIOS CONTRA'YAD()S

TROL LO
ORIDAD.

NTES QUE ME FUERAN

S EXPEDIENTES QUE

FIR : f
| | Guz Mérida
ﬁ%i@ﬁt@%ﬂm

Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 233 -2012-029-DSMH g

OBJETIVOS:

1) Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de solicitudes de
informacion que ingresen a la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica.

2) Velar por el correcto tramite de los asuntos que se prestan a la Unidad de Acceso
a la Informacién Piblica.

3) Organizar y mantener actualizado los archivos de la Unidad de Acceso a la
Informacion publica.

4) Atender llamadas telefénicas correspondientes a la Unidad de Acceso a la
Informacion Pdblica y evaluar las consultas verbales que se plantearon por ese
medio.

5) Actualizacién de pdgina Web de la Unidad de Acceso a la informacion Piblica.

6) Atencion al pablico.

7) Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades
superiores del MINISTERIO.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se recopilo informacion correspondiente al mes de agosto 2012, para actualizar la
pagina Web de este Ministerio, por lo que se encuentra 100% actualizada

2) Se presenté cada viernes de cada semana del mes de agosto 2012 un informe de la
unidad a Licda. Massiel Carrillo y sefiora. Lucia Rivera, y al sefior Ministro.

3) Se le dio el seguimiento a cada solicitud que ingreso a la unidad.

7 N (\ P "
f.?j / .,/‘/ = ); e - '7»/‘—// /f "///
L 7 “‘l/,// A ) = AN
i Y A Tim P A A '
// _\q}lf /v,/“ A Py / 7
_ ,,-"‘/7 2 =< ,’, e =3 4 } B
SR = - ="/
- - ’ / e
P DS A
E R]KA L]ZEYH ZUN]GA Z 1CAR[AS / : ‘ VO Ro LICDA/ELIZfiBETH .SAN/CHEZ /
. , : Eallp (,OORDI’\M DORA 2
S S / .



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 234-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de documentacion a las diferentes oficinas de la
Direccion Superior de este Ministerio;

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por el Despacho
Ministerial para su distribucién;

3-Ser responsable del manejo de la papeleria que se le encarga por el Despacho
Ministerial;

4-Realizar el traslado d e diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno;

5-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M-745BVN a mi
cargo de la Direccién Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado de la documentacién sin ningln inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el Jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado primordial de la motocicleta, aceite de motor,
fricciones de frenos, calibracién aire de llantas, luces en general, limpieza en
general, para cumplir con los estandares de seguridad;

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Viceministro de Comunicaciones
Infragstructura y Vivienda



