INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 43-2012-029-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. ELABORACION DE PROTOCOLOS DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRASVERSAL DEL NORTE
Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protocolos en cada uno de los
componentes (Disefio Final, Derecho de Via, Construccion y Conservacion) 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. 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 fa Franja Transversal
del Norte 2 través de una movilidad regional mas sostenible, mas eficiente, mas universal y mas
segura.

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

METAS CUMPLIDAS:
1. ELABORACION DE PROTOCOLOS DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRASVERSAL DEL NORTE

Chequeo y revision en el avance que ha tenido la empresa Contratista, en relacion al cumplimiento
de los requerimientos establecidos en el Protocolo del componente de Disefio Final del proyecto vial



3 PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Como parte del seguimiento a a formulacion del Programa de Libramientos, ha estado el analisis de
las principales travesias de la Red Vial, para establecer los poblados con mayor problema de trafico
en terminos de peligrosidad y contaminacion, por lo que actualmente se cuenta con un Programa de
Libramientos conformado por 16 poblados, de los cuales se han priorizado 5 con el proposito que al
corto plazo, sean analizados y sujetos a procesos de concesion a través de la Ley de Alianzas para
el Desarrolio de Infraestructura Economica.

issette Zea'Osorio
Asesora Tégnica UCD

AD DE CONCESIONES Y
“SINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2012

SEGUN CONTRATO ADMINSTRATIVO No. 111-2012-029-DSM-H

OBJETIVOS:

1.

Asesorar al MCIV a travées de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones

-UCD-:

e« Seguimiento a la estrategia de la implementacion para la organizacion vy
funcionamiento de la UCD, de conformidad con los téerminos del Acuerdo
Ministerial No. 3001-98 de fecha 14 de octubre de 1998.

Coordinar en su conjunto a la UCD del MCIV:

e Implementar los protocolos de la supervision y control de los contratos de
los subsectores del Ministerio que han sido concesionados ©
desincorporados.

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

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

. Coordinar en forma general a las asesorias especificas dentro de la Unidad de

Concesiones y Desincorporaciones —UCD-:

o Para la implementacion de la ejecucion de la relacion de cada asesoria en
el desarrollo de planes, programas y proyectos segun funciones de la
organizacion y asi como las de la unidad.

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.

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
Desarrolio de Infraestructura Econdmica en relacion a procesos con proyectos
de los diferentes subsectores del Ministerio con calidad de participacion publico
privado.

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




METAS CUMPLIDAS:

1.

Se asesor¢ al MCIV a través de la UCD en varios temas en especial el de,
solicitar apoyo para que esta unidad cuente con la facilitacion y asignacion de
transporte para poder cumplir con la estrategia, organizacion y ejecucion del
buen desenvolvimiento de los contratos concesionados.

Se coordiné en su conjunto la UCD para la implementacion de los protocolos
para la supervision del control de los contratos de los subsectores del
Ministerio que han sido concesionados, como son:

a. Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla:

Se continud con la coordinacion para la supervision al concesionario para
que la prestacion del servicio a los usuarios tenga el nivel que exige el
contrato administrativo de concesion.

Se presentaron varios informes sobre los resultados de la supervision por
la ejecucion de los trabajos de mantenimiento mayor, el trabajo del mes
de mayo tiene como relevancia:

I

1.

La empresa concesionaria, socializd a miembros de la Camara
Guatemalteca de la Construccion la tecnologia de la mezcla asfaltica
tipo SMA (Stone Matrix Asphalt en USA y Stone Mastic Asphalt en
Alemania) en vista que es una mezcla fuerte, estable y resistente a
las roderas, se basa en el contacto piedra sobre piedra para proveer
resistencia y un mortero rico en ligante que proporciona durabilidad,
se reporte se presenta en el Ofico No. UCD-74-2012.

este mes el concesionario continué con la colocaciéon de mezcla
asfaltica en caliente tipo SMA (Stone Mastic Asphalt) por lo cual el
Ing. Miguel Lopez hizo inspecciones conjuntamente con el experto en
pavimentos del DTI/DGC, Ing. Manuel Gonzalez, dandose cuenta que
la mezcla SMA estuvo en buenas condiciones, presentd la textura
adecuada, el rango de temperatura fue el correcto asi como la
colocacion fue en forma continua.

La empresa concesionaria de acuerdo a el programa de trabajo,
cambio el area de trabajo debido a la época de liuvias las que en el
mes de mayo se hicieron presentes, por lo que del Km. 52.5
volvieron por el carril en el sentido sur — norte.

Se tuvo la visita del experto aleman de Rettenmaier & Soehne (fibra
de celulosa) Sr. Horst Erdlen, manifestando este experto que en su
mayoria el proceso de produccién, transporte y colocacion esta
realizandose en forma aceptable, acerca del area de observacion el
experto manifestd que aunque las manchas son estéticas dara su




iil.

recomendacion de levantar el tramo por escrito; asi mismo mandé los
resultados de laboratorio de la mezcla tipo SMA, los que se realizaron
en laboratorios en Alemania.

5. Se revisé el Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento,
correspondiente al mes de abril de 2012.

Se dio reportes de usuarios que tuvieron percances en la autopista, los

mismo son obtenidos por el concesionario, siendo estos los siguientes:

1. Norberto Lopez conducia el vehiculo pickup marca Toyota color negro
con placas P-609BYN, segun el usuario por equivocacion ingreso a la
Rampa de Frenado, se detuvo a los 08 metros, no hubieron heridos,
no hubieron dafios a la Autopista.

2. El conductor Luis Pérez, conducia la panel marca Kia Pregio, v
colisiono detras del trailer de 5 ejes marca Freightliner, con placas C-
276BDH, color rojo, furgon de carga TC-05BHW, una acompafiante
en la panel resulto herida de nombre Alicia Bran Mejia, los bomberos
utilizaron equipo especial para abrir las puertas de la panel, y una
grua apoyo en la extraccion del piloto prensado en la cabina, dos
perros mascotas que transportaban, uno murié del impacto.

La suscrita manifesté su opinion sobre la solicitud que el GRUPO

TEKNOENERGY S. A hizo para usar la Autopista Palin — Escuintla, con

transporte de camiones cargados con material de balasto este se basé

en los argumentos tecnicos presentados por el Departamento Técnico de

Ingenieria de la Division de Planificacion y Estudios de la Direccion

General de Caminos, siendo estos las siguientes:

1. La fatiga que sufrira el hombro y parte de la rodadura de la carpeta
asfaltica,

2. Los trabajos necesarios ejecutar para compensar este deterioro, y

3. La seguridad vial de los usuarios de la autopista.

Por lo que se solicitd suscribir convenio de uso de la APE por parte de la

empresa GRUPO TEKNOENERGY S. A., con el concesionario en el que

debera recoger como minimo los siguientes aspectos:

1. Compromiso de ejecutar los trabajos para lograr el refuerzo
necesario para soportar la carga extra por esfuerzos inducidos de los
camiones sobre el hombro, para elio resguardar lo indicado por el
Asesor en Pavimentos del DTI en oficio No. DTI-38-2,012.

2. Para beneficio y seguridad de la infraestructura de la APE dejar
claramente manifestado la responsabilidad de ejecutar los trabajos
de refuerzo en el hombro y estructura de pavimento, situacion que la
empresa concesionaria debera esclarecer con la empresa GRUPO
TEKNOENERGY S. A. como interesada.




*

V.

3. Sobre la seguridad vial para minimizar los riesgos de accidente y que
los usuarios de la APE se conviertan en posibles victimas, la
concesionaria Constructora Marhnos S. A. de C. V., debera solicitar a
la empresa GRUPO TEKNOENERGY S. A. el plan de seguridad que
cumpla con los protocolos que exija la concesionaria para este
aspecto, debiendo dicho plan superar las medidas planteadas por el
interesado.

4. Se recomienda que la empresa concesionaria Constructora Marhnos
S. A de C. V., solicite otros documentos al interesado, como es el
Estudio de Impacto Ambiental asi como aprobacién de este por
parte del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales ~MARN-.

5. Asi como todos aquellos trabajos y aspectos que en buenas
practicas de ingenieria sean necesarios indicar por parte de la
concesionaria y/o de la empresa interesada.

Se reviso el reporte de Aforos e Ingresos correspondiente al mes de

marzo 2012.

b. Servicios Postales del Correo Oficial de la Republica de Guatemala:

Se reviso el informe del supervisor especifico de la Concesién de los
Servicios Postales del Correo Oficial de Guatemala, correspondiente al
mes de Marzo 2012. el mismo se elabora conforme lo exige el Articulo
19, del Acuerdo Ministerial No. 554-2009 “Reformas al Acuerdo
Ministerial numero 1165-2003 de fecha 17 de octubre de 2003 y sus
reformas, que contiene el Reglamento de Operaciones de la Concesion
de los Servicios Postales del Correo Oficial de Guatemala”, a
continuacion algunos comentarios.

El monto de los ingresos recibidos por el Estado de Guatemala, por pago
neto del concesionario derivado del servio postal de Guatemala en este
mes, es del orden de Q45.6 millones.

Asi mismo el registro neto de pago al concedente por los servicios
prestados asciende a Q47.44 millones, por lo que los cobros al
concedente escalan al monto de Q1.88 miliones.

El monto de los ingrescs recibidos para el Estado de Guatemala, en
forma ponderada para el mes es:

a. Canon 55.7%
b.  Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles: 41.1%
c. Derecho de llave: 3.2%

Esta ponderacion se ha mantenido comparada con el mes anterior,
teniendo un leve movimiento en lo que es el canon y el arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles.
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4. El Supervisor Especifico de la concesion del servicio postal de la
Repubiica, indico que es necesario hacer el acercamiento con las
autoridades de la Direccion General de Correos por lo que se solicito al
Despacho del Viceministro responsable de la DGCyT, promueva o bien
autorice a la suscrita promover reunion de trabajo con el Director General
de Correos y Telégrafos con la intencién de determinar un programa de
actividades conjuntamente con la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones del MCIV, para que se genere la dinamica necesaria
para determinar la estrategia adecuada con el objeto de resolver los
problemas planteados por el Departamento de Inspeccion de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, asi mismo actuar dentro del marco
legal que manda el Acuerdo Ministerial 554-2009, articulo 19 numeral 2.
ultimo parrafo.

5. Otros proyectos, en la unidad de concesiones se lleva una coordinacion
ejecutiva del proyecto vial Franja Transversal del Norte, se ejecutaron las
acciones siguientes:

I. Se implemento con la Division de Planificacion y Estudios v la
Division de Supervision de Construcciones, ambas de la
Direccion General de Caminos, para el Componente de
Construccion, la estructuracion de reuniones de seguimiento
para la ejecucion de este.

ii. Se implemento con la Division de Planificacion y Estudios vy la
Division de Supervision de Construcciones, ambas de la
Direccion General de Caminos, para el Componente de
Derecho de Via, la estructuracion de reuniones de
seguimiento para la ejecucion de este.

ii. Se coordind con el Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica -BCIE- que se tendra una reunién de trabajo el
ultimo lunes del mes, por lo que en mayo hubo reuniéon el
lunes 28, en donde se abordaron temas de Derecho de Via y
de Construccion del proyecto vial.

Se emitieron diferentes dictdmenes u opiniones en asuntos y expedientes que
son relativos a asuntos directos de la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones, tomando en cuenta aquellos futuros proyectos que son
sujetos a los procesos de concesion.

En el marco de Alianzas Publico Privadas, se entendio el nombramiento que el
Viceministro hizo a la suscrita para asistir a una reunion de trabajo en el




Despacho del Ministerio de Finanzas Publicas para atender una mision del
Banco Interamericano de Desarrollo —BID-, esta reunién fue introducida por el
Ministro de Finanzas y dirigida por la Viceministra Maria Castro.

8. Por lo anterior se atendié a la mision del BID en las oficinas de la Divisién de
Planificacion y Estudios, a quien se le entrego el programa de trabajo que tiene
la Unidad de Concesiones y Desicorporaciones para proyectos del subsector
transporte por carretera, maritimo y aereo.

Guatemala, mayo de 2012

/ Ing ’I&lhguel Cabrera

Viceministro dQ:Corhanrcajibnes ln‘fra'estructura y Vivienda
Seudtss
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INFORME DE ACTIVIDADLES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 147-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

o

(OS]

NOTIFICACION VIA TELEFONICA A LOS PROPIETARIOS DE LAS
CONSTRUCTORAS PARA QUE LAS MISMAS SE APERSONEN AL REGISTRO DE
PRECALIFICADOS, A SOLVENTAR LOS REPAROS CONSERNIENTES A LOS
TRAMITES QUE LLEVAN ACABO.

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE LOS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES (LEGAL, FINANCIERO Y TECNICO).

CONVOCAR A LOS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLES
DE LOS DICTAMENES EMITIDOS.

ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A 1.0OS
INTERESADOS.

ATENDER AL INTERESADO Y HACERLE ENTREGA DE LA
NOTIFICACION Y CORRESPONDIENTE RESOLUCION.

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.

-~ (METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS: -

FIRMA:
ALEJANDR® JUARLEZ
SERVICIOS CONTRATADOS B

1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

0o

RECIBIR Y REVISAR 1.OS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN ELL AREA DE PREVIOS.

3. TRASLADO Y DESCARGO DL EXPEDIENTES QUE AN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE TRABAJO.

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE
ME FUERAN CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

Ing. Civil Borig A

Vocal !,-,nlé

@- Alificados de Obras

FIRMA: JEFE

INMEDIATO j



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE MAYO DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 163-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Resolucién  sobre expedientes  relacionados con las
inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.
Verificacion y comprobacién que la documentacion que conforma
el expediente reuna 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 orientacidn 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
genero su dictamen.

Otras actividades que requiera el Director.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE MAYO DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 151-2012-029-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.

. Verificacion y comprobacién que la documentacién que conforma
el expediente redna los requisitos técnicos reglamentarios.

o 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.

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

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

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

o Otras actividades que requiera el Director.

Lester Javier Escobar Prado
Analista técnico Ing. Midue!
Registro de Pf

Ministerio d
infraestruc

REGISTRADOR
ecalifica

e Comunice
tura Y Vivienda

dos de Obras



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 86-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1.

2.

Asistir al Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Recibir 'y atender la correspondencia de los Despachos
Viceministeriales de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

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

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender las llamadas telefénicas correspondientes a los Despachos

METAS CUMPLIDAS:

1.

Atencion de la correspondencia que ingresa a los Despachos
Viceministeriales, y darles el tramite correspondiente

Atencion a personas y llamadas correspondientes a los Despachos
Viceministeriales.

Mantener el respectivo control en los archivos correspondientes.

Atencion al Despacho Viceministerial de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

Atencion a otras funciones que se asignen.

uben Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo Financiero



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 166-2012-029-DSM

OBHICTIVOS

1. Recepeion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2 Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las Hamadas del jefe inmediato de las diferentes

dependencias y departamentos.

4. Mantener en orden el archivo

5. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
0. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria

8. Elaboracion de documentos varios

METAS CUMPLIDAS

L. Entragar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.

A Asegurarine que la correspondencia enviada sea entregada devidamente.

3. Informar a quien corresponda si | papeleria 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.

0. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.

7. [nformar de la documentacion y dar seguimicento a los mismos

8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

Ro aritza Lopez de Leon
1 x.acmc.orAdmmltstratxvo en Recursos Humanos [isetf
Direccion Superior C00R0UADORA

MINISTERID OfE COMUNIGACIONES,
INFRAESTR{ICTURA X VIVIENDA




informe de actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012
Segun contrato administrative No.51-2012-029-DSM-RRH

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

6
»  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
ias actividades que se programen

®  Cumplir con las expectativas de logistica en Ios eventos realizados.
META
®  Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistio

El Senor Ministro de Comunicaciones, Infraestructurs y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacion del Sefior Presidente
de la Republica, Diputades, Alcaides v demés autoridades, con el fin y busqueda de ia
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

L 2 Organizacion y coordinacién de la logistica para los eventos wublicos de la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infrasstructura y Vivienda -CIV-; trabajo supeditado a ia politica
nacional de Gobiermno, que se realizan con el fin de fortalecer Ia imagen institucional presidida por el
Sefior Ministro de Comunicaciones, Sefiores Viceministros y Directores de las diferentes dependencios
de la cartera.

L g Coordinacion de la logistica para las conferencias de prensa institucionales e interinstitucionales
(dependencias del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda).

- ApPOYO en el evento del dia de la Secretaria.

TG ==
LVIA TERESA CORONADO FLORES
ECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RELACIONES PUBLICAS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO 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 publico en general que soliciten audiencias con el
Ministro.

6. Verificar los trdmites 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 caracter 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 organizaron reuniones semanales entre viceministros para verificar el avance
de los diferentes proyectos y acciones legales que conlleven al avance técnico de

obras.

2. Se logro un enlace interinstitucional para lograr un mismo objetivo en cuanto a

avance de metas y acciones por parte de este Ministerio.

3. Se presentaron 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 dio seguimiento a cada problema, proyecto y

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.



5. Se atendio 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 apoyo a las distintas areas de este Ministerio a fin de culminar procesos

legales y de contratacién para que asi todo sea un proceso claro y transparente.
7. Segun solicitud de algunas bancadas del congreso se cubrieron 'y coordinado
mesas de trabajo para informacion de las mismas tratando de extraer toda la

informacién posible de administraciones pasadas.

8 Se atendieron institucionalmente e interinstitucionalmente todas las necesidades

de cada una de las unidades de este Ministerio.

9. Se le dio tramite a cada una de las cartas y solicitudes que han entrado a este

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

10. Se ayudo en la logistica de comisiones, inauguraciones, supervisiones de obras

etc.

Aneligse\Mercedes Herrera

Coordinajora Administrativa del Despacho Superior
Ministerio 'de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. | 62-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

» Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.
* Coordinacién de agenda del Despacho del Sefior Viceministro y reuniones de trabajo.

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

®  Recabar informacién solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.
®  Mantener organizados los archivos.
*  Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.

* Oras funciones que me asigne el Jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.

METAS CUMPLIDAS:
* Informar constantemente al Sefior 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.

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

< Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que ast lo hayan requerido en
el tiempo solicitado.

tf
W M
Siomara Marieta Mpralds de Manzo
Secretaria del Viceministro

g
Vo.Bo. ==
Rumwams

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZAADAS DURANTE EL MES DE MAYO de
2012, en cumplimiento con el Contrato Administrativo No. 84-2012-029-DSM-
RRHH.

OBJETIVOS:

1. Disefiar y velar por la ejecucion de la estrategia de fortalecimiento institucional
CIV.

2. Acompafiar los procesos de comunicacion, informacion y divulgacion de la imagen
institucional del CIV
3. Dar seguimiento a las directrices emanadas del despacho relacionadas con temas de

comunicacion, ejecucion de proyectos y presentaciones piblicas de las autoridades
del CIV

4. Llevar a cabo investigaciones de campo sobre el impacto de las obras realizadas por
el CIV en las diferentes comunidades del pais

5. Colaborar y apoyar las diferentes actividades emprendidas por los despachos
ministeriales a requerimiento del Despacho Superior

METAS CUMPLIDAS:

1. Se dio seguimiento a la estrategia de fortalecimiento institucional del CIV

2. En los procesos de comunicaci(’m,'f informacion y divulgacion del CIV, se
realizaron informes de transparenc’ia de las diversas instituciones y se
publicaron en el portal electronico del ministerio.

3. Se realizaron diversas presentaciones para el Despacho Superior y para los
despachos viceministeriales.

4. Se acompanaron diversos procesos de supervision de obras y evaluacion de
gestion.

5. Se particip6 en el proceso de evaluacion de gestion por resultados dentro del
CIV y dentro de las directrices emanadas por SEGEPLAN para el Gobierno

Central.

/
|
FIRMA /’7
NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOS ; E
por )

FIRMA

E JEFE INMEDIATO

PESTO

Rugep Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 161-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

Analisis de Documentos de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF) de la Direccién Superior

1. Brindar apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la elaboracion de
los registros dentro del Sistema de Gestion —SIGES- y sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-.

2. Anélisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro
-CUR- de gastos, nominas de sueldos, regularizacion de Fideicomisos y Préstamos,
elaborados y presentados por las dependencias y unidades ejecutoras del Ministerio.

3. Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segiin las normativas emitidas por los érganos

rectores.

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

5. Participar en comisiones y otras actividades, conforme los requerimientos e instrucciones
impartidos por el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoyo en el registro de la ejecucién presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la elaboracion de los
Comprobantes dentro del Sistema de Gestion —-SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada
—~SICOIN- y demas Subsistemas Financieros.

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacién Vial —COVIAL-, 209 Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH, 216 Direccién 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 expedientes 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 lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los drganos rectores.

3. 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 ejecutoras
concentradas de este Ministerio (Direccién General de Caminos y Direccion Superior ),
verificando el cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

4. Se revisaron los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- y ordenes de compra del Sistema de Gestion —SIGES-,
de las unidades ejecutoras concentradas de este Ministerio ( Direccion General de
Caminos y Direccién Superior), verificando que los registros fueron elaborados de forma
adecuada segun las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas

Publicas.



5. Se elaboro la conciliacion de saldos de Ingresos Privativos entre el libro mayor auxiliar de
cuentas del Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN- y la Cuenta Corriente que se lleva a
través del Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion local —-SIGGLO-.

6. Se realizo el andlisis y dio seguimiento a los pagos contables elaborados por la Direccién 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, registro de diferenciales cambiarios, registro de depositos y notas de
Crédito del Fondo Comun.

7. Se revisaron y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, ajustes y reclasificaciones
solicitados por la Unidades Ejecutoras a la Direccién de Contabilidad del Estado.

de Documentos UDAF

>

L—/ ’
J/ %&Morales Ambelis

Jefe Comabilidad
UDAFE-C
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Edgar Anibal Gémez.Esgobar
Coordinador Unidad de Administracion Fmanuerﬂa
Ministeno de Comnicaciones, Infragstructura y Vivierca
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 154-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Administrar la red de informacion electronica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a
Través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control —SIAF-SAG-, coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —~SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los organos o instituciones rectoras.

3. Elaborar a través del sistema electronico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘EL MINISTERIO”.

4, Atender y resolver oportunamente los requisitos de la coordinacion de la Unidad de Administracion
Financiera.

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

Ejecucion Presupuestaria.

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

7. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de ‘EL
MINISTERIO’.

METAS CUMPLIDAS:

1. Administro las bases de datos y la red de informacion electrénica, tanto la del Sistema Integrado de

Administracién Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacion

complementaria de la UDAF.
2. Se custodia y protege los Sistemas y equipos (Hardware y Software) del Sistema SIAF-SAG, conforme a

normas que establezcan los 6rganos rectores.

3y Se Mantiene actualizadas las copias de seguridad de las distintas bases de datos de la UDAF.

4. Se administran los Usuarios tanto de SIGES como SICOIN.

5. Se desarrollan modulos en el sistema de Informaciéon Gerencial para la gestion Local “SIGGLO el cual
esta orientado hacia la informaciéon de Ejecucion Presupuestaria y comportamiento tanto en
Funcionamiento como en Inversion del Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades
Ejecutoras.

6. Creacién de Reporte General de Fondos Privativos a Nivel Unidades Ejecutoras.

//
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE MAYO - 2,012

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccion Superior.

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

Segunda del Contrato Administrativo No. 155-2012-029-DSMH, las cuales se detallan

a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

e Elaboracién de Dictamen y Resolucion de modificaciones presupuestarias:

a)

b)

Transferencias Internas, Modificacién  para  efectuar
readecuacion de presupuesto de funcionamiento de las
Unidades Ejecutoras: Direccion Superior, Direccion General de
Caminos, Fondo para el Desarrollo de la Telefonia y fondo
Guatemalteco para la Vivienda..

Transferencias Internas (3) Readecuaciones Presupuesto de
Inversion de la Direccién General de Caminos.

Transferencia Externa para readecuar renglones del grupo de
gasto 000 “Servicios personales”, de las Actividades Centrales
de la Direccién Superior, Direccion General de Transportes y
Unidad de Construccion de Edificios del Estado.

2. Elaboracion de Resoluciones para la aprobacién de estructuras presupuestarias.

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



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

e Oficio para Solicitud de Programaciéon de Cuotas de Caja de Anticipo,
Normal y Regularizacion correspondiente al segundo cuatrimestre del
presente Ejercicio Fiscal.

e Oficio para solicitar reprogramaciones de cuota de las unidades
ejecutoras.

e Providencias para devolucién de Transferencias y creacion de estructuras

e Oficios para solicitud de creacion de Estructuras presupuestarias y
asociacion de las mismas.

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

6. Revision de documentos de soporte de cuotas de las unidades ejecutoras y
consolidacién de comprobantes de cuota de caja y su posterior envio para el
tramite respectivo.

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

8. Tramite de firmas, reproduccién y entrega de Transferencias Presupuestarias
Externas a la Direcciéon Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas para su respectivo andlisis y emisién de opinion.

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

e Elaboracién de reporte por unidad ejecutora, fuente de financiamiento y
renglén, para la solicitud de cuotas financieras.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

e Reportes de Reprogramaciones de obras de las unidades ejecutoras

10. Elaborar notas relacionadas con actividades presupuestarias y dentro del
Sistema SICOINWEB.

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

Lorena del éosZéo Camel Lima

Asistente de Presupuesto

Vo.Bo:
Lic. Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Jefe de Presupuesto
UDAF-cry



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE MAYO -2,012

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

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
del Contrato Administrativo No. 121-2012-029-DSMH, a continuacién presento las actividades
realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que se detallo a

continuacion:

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

e FElaboracion 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 Readecuacion del Presupuesto de las
Unidades Ejecutoras.

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

3. Elaboraciéon de Providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

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

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



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

Nery RodoZoi

istente d

Lic. Edgar-Anibal Gomez Escobar
Coordinador —UDAF-

(\ ~—_ Ministerio de Comunicaciones,
o - ) : Infraestructura y Vivienda
elvin/Eduar (Tﬁ’rrén/& opez—

Jefe de Presupuesto
UDAF-CIV



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO 2012,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 150-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

l.

_l\)

[9%)

6.

7.

Asesoria en revision de solicitudes de disponibilidad presupuestaria, para cada una de
las Unidades Ejecutoras, verificando el cumplimiento de todas las disposiciones
reglamentarias.

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

Revision de érdenes 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.

Elaborar rechazos de 6rdenes de compra que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de actualizacion de datos, por
medio de conocimientos computarizados.

Control y manejo de expedientes para aprobacién y firma de Coordinador.

Control y manejo de expedientes para solicitud de pago y firma de Viceministro.

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

METAS CUMPLIDAS:
1.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica y
personalizada, para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestién —SIGES-
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

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

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Fondetel,
Covial y Sit), 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 los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los organos rectores.

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

Publicas. /

Seryicids Técrlicos en Analisis de Documentos ‘oe\ﬁs
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Coordinador Unidad de Administracion Financier’
Minsterio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivignda
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NOMBRE: HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
PERIODO DEL: 1 Mayo Al 31 De Mayo 2,012
SEGUN CONTRATO NUMERQO: (130-2012-029-DSMH )
ACUERDO MINISTERIAL No. 00-2012

OBJETIVOS:

Apovar a las Unidades Ejecutoras de este Ministerio, via telefonica y
personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria en el sistema de
Gestion Siges v Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN.

Realizar visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas
Direccion General De Radiodifusion -TGW-, Unidad Para El Desarrolio De
Vivienda Popular - UDEVIPO -, Fondo Para El Desarrollo de la Telefonia -
FONDETEL, para analizar v Verificar les documentos de soporte de los
Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria v Fondos Rotativos, en el cumplimiento a los
Articulos No. 6 y 7 del Acuerde Ministerial 656-2011.

Revisar v analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros -CUR- de gastos Inversion Contrapartida, nominas de sueldos,

elaborados v presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos v Direccion Superior), verificando
que los Registros estén de acuerdo a las leves, Reglamentos v Normativas

Pertinentes.

METAS CUMPLIDAS:

Se apoyé a las Unidades Ejecutoras que forman parte de este Ministerio, via
telefonica v 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, vy Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN.

En cumplimiento de los articules No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas:
Direccion General De Radiodifusion -TGW-, Unidad Para EI Desarrolic 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 lcs lineamientos y
procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los 6rganos rectores.



3. Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros  -CUR- de gastos, nominas de sueldos, Plantllas,
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 v Circulares De la
Unidad Administracién Financiera UDAF.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 131 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1. 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 ¢l cumplimiento de los requisitos legales
y reglamentarios.

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

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

METAS CUMPLIDAS:
I. Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica

y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria para la elaboracion
de los registros en el sistema de Gestion y Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN, Siges.

2. En cumplimiento de los articulos No. 6y 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
Presupucstaria, Fondos Rotativos, que se realizaron en el Fondo Nacional Para
la Vivienda FOGUAVIi y Unidad de Construccion de Edificios del Estado
UCEE. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los lineamientos y
procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han emitido
los 6rganos 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 en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior) verificando
asi que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los
entes fegtores del Ministerio de Finanzas Publicas.

Eduardo rto Garcia Estrada
Servicios Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracién Financiera UDAF

Edgar &hibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Minsterio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivenda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO 2012, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No 112 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1. 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 cotizacion o licitacion cuente con sus soportes de ley dentro
del Sistema Guatecompras.

2. Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de Control y Supervision de
Cable “UNCOSU- y Direccién General de Transportes, para revisar los documentos de soporte de
los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de gastos, inversién y 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.

3. Revisar y analizar los 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:

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

2. Se programaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervisién de Cable -UNCOSU- y Direccion General de Transportes, cumpliendo lo que
se indica en los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011. 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.

De las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de Caminos y =
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 Administracion Financiera —

UDAEF-.

(V8]

Servicios Profesionales en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

.

Edgar Anibal Gémez.Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _MAYO 2012,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 139-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

w2

5.

Asesoria en revision de solicitudes de disponibilidad presupuestaria, para cada una de
las Unidades Ejecutoras, verificando el cumplimiento de todas las disposiciones
reglamentarias.

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

Revision de érdenes 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 erogacién que se pretende.

Elaborar rechazos de ordenes de compra que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de actualizacion de datos, por

medio de conocimientos computarizados.

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

METAS CUMPLIDAS:
I.

Servicios Téchitos como asesor en CDP G
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Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica y
personalizada, para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestion —SIGES-
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

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

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Aerondutica
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 los
lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los 6rganos rectores.

Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros -CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y presentados
por las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de
Caminos y Direccion Superior) verificando asi que los registros se elaboraron
siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas
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Edgar Anibal Gémez‘EsAcob_ar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, nfraestructura y Viveenda



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 115-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

e Coordinar las areas de planificacion de las unidades ejecutoras del Ministerio,
para la formulacion de planes, programas y presentacion de proyectos, con base
a lo establecido a nivel ministerial.

e FEvaluar y dirigir la integracion de la informacion enviada por las dreas 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 y funcionamiento) del Ministerio, para la formulacion del Plan
Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto (coordinado 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 elaboracion del documento consolidado del Plan Operativo Anual.

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

e Coordinar con la jefatura de planificacion y programacion, la actualizacion del
Plan Operativo Anual, con base a las modificaciones presupuestarias que se
originen en el Ministerio

e Coordinar la revision y entrega a SEGEPLAN, los documentos de Proyecto de
Inversion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, y da seguimiento a la
Evaluacion 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 MAYO 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 1157-2012-029-DSMH

METAS CUMPLIDAS

1. Recepcion de la informacion de las unidades de cooperacion internacional de las
unidades ejecutoras (o quien sea responsable del area), acerca del avance que se
tenga de la cooperacion reembolsable o no reembolsable, que sea recibida por la
unidad; para la posterior consolidacion y entrega del informe a SEGEPLAN,
segun formato trasladado por dicha institucion.

2. Sostener reuniones semanales con las unidades ejecutoras del CIV en
coordinacion con UDAF del Ministerio, para tratar temas del Plan Operativo
Anual y Anteproyecto de Presupuesto 2013.

3. Trasladar a las Unidades Ejecutoras, los lineamientos para la formulacion del
Plan Operativo Anual 2013, con base a presentaciones de SEGEPLAN vy el
Ministerio de Finanzas Publicas.

4. 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 daré seguimiento a la
realizacion de dichas modificaciones, debido a que alin no se han concluido las
mismas.

5. Coordinar con la 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 Direccion Superior del
Ministerio.

6. Coordinar la revision de Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio previa entrega a SEGEPLAN, para la evaluacion y aprobacion de los
mismos.

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



8. Asistir a las reuniones convocadas por SEGEPLAN y el Ministerio de Finanzas
Plblicas, para la formulacion del Plan Operativo y Anteproyecto de Presupuesto
2013, Anual y Multianual.

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

10. Otras que el/los Viceministerios designe.

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién
~-USEPLAN-
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

.
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Vo-BO- 2 ubgn Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIVADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Noe 120-201c-0c9 DSMH.

(OBJETIVOS) TRAEAJOS REALIZADOSS

1e

3.

4.

AIENDER LLAMADAS
ELABORACIQN D& OFICIOS
ELABORACICN DE PRECALIFICADOS

ELABORACICN DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS

CCNTROL DE EXArEDIENTES EN EL ARCHIVO

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS!

Te

e

3e

4e

Se

SERVICIOS CONTRATADOS

SE ATENDIERCON UN PROMEDIO DE 50 LLAMADAS
SE ELABCRARON 30 OFICIOCS
SE ELABORARCN 35 PRECALIFICADOS

SE ELABORARON 4{) TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS

CONIROL DE EXPEDIENTES, SEHIZ0 EL CONTROL DE 120 EAPEDIENTES

Ing. Miguel Angel Guzmén Mérida
REGISTRADCR
Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



" MEMORANDUM

A: Sefior
Viceministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
DE: Carmen Boj Chavez

ASUNTO: Informe de labores del mes de mayo del 2012

Senor Viceministro:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle de las labores realizadas
durante el mes de ano en curso, de conformidad con el contrato No. 119-2012-
029 D.S.M.H Siendo las siguientes actividades.

Objetivos
~ 1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

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

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

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

Metas

1. informar a las autoridades respectivas de los resuftados obtenidos por fas
actividades revisadas por mi persona.

2. Para el mejor funcionamiento de las instituciones informe de las actividades
dentro y fuera de las instalaciones.

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

4. Estableci comunicacion con las personas que asisten a la institucion
determinada si existia alguna molestia o insatisfaccion de parte de ellos de mis
labores para mejorarlas si estas existiran.

“ie. Axé de Jesis Dardon Orowe
Jefe Oficina Registro y
Trdmite Presupugsta{
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestruciura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 109-2012-028-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

a). Efectuar la Supervision Especifica de concesion para operar y administrar los
servicios postales del correo oficial de la Republica de Guatemala.

b).  Supervisar la operacion de la concesion de la autopista Palin-Escuintla.

c). Apoyar el desarrollo de Proyecto Proteccion Ambiental y Control de la
Contaminacion Originada por el Transporte Maritimo en el Golfo de Honduras —
PGH-.

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

e).  Apoyar a la Comision Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica como
Propietario Titular y Secretario.

2. METAS CUMPLIDAS

a). Como supervisor especifico de la concesion de los servicios postales, se ha
efectuado las siguientes actividades:

i. Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

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

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

b).  Como apoyo a la supervision de la operacion de la concesion de la autopista Palin-
Escuintla, se ha desarrollado las siguientes actividades: ®/

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

L c). Como Punto Focal del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda del
Programa para la Proteccion Ambiental y Control de la Contaminacion Originada por
\\.* el Transporte Maritimo en el Golfo de Honduras y Secretario del Comite Nacional de
Coordinacion de Guatemala.

/
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!,\‘; ii.  Elaboraciéon del informe de comision.
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i. Llevar la Secretaria del Comité Nacional de Coordinacion, preparando
ayudas de memoria, archivo y elaboracién de oficios.

i. Apoyar a las autoridades del PGH en la implementacion de la Red de
Actores Claves.

ii. Apoyar en las actividades propias del proyecto en Guatemala.

iv. Apoyar en la revision y mejoras de los términos de referencia para la
adjudicacion de la empresa que le sera asignada el proyecto demostrativo.

d). Como Director Alterno de la COCATRAM, se apoyo al despacho ministerial en la
reunion ordinaria LXXI, realizada en Managua, Nicaragua el 18 de mayo, con el
objeto de dar seguimiento a las acciones necesarias para dar cumplimiento a los

compromisos.

e). Como Propietario Titular y Secretario, de la Comision Interinstitucional de
Investigacion Hidro-Oceanografica, lievar la secretaria.

o \“\
_ e
Lic. CI;Aiudio Rodriguez
F Teck
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COORBINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIV!DADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizdr 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;

5-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 documentacion sin ningén 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 ningun inconveniente a las diferentes entidades del Estado. y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de 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 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;

{7/
RAUL ISJINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Rute ,
Viceministro d¢ |
infraestructurd ¥

(omunicaciones
Vivienda



Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012,
segun contrato administrativo No. 159-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.- Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que se desarrolle en el Departamento de
Informatica de la Direccion 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 la seguridad de la informacién, asi como la
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 electrdnico, pagina web, sistemas y planta telefénica, con el objetivo
proveer a la Institucién 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.-  Administracion y mantenimiento al sistema "SIAC", implementado en la Oficina de
Registro y Tramite Presupuestal del Ministerio, administrando su base de datos, y
sistema asi como la elaboracién de los backups respectivos, logrando que el mismo
se mantenga funcional.

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

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 1



Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012,
segun contrato administrativo No. 159-2012-029-DSMH

11.- Administrar y aplicar actualizaciones a los servidores que funcionan en la Direccion

Superior: Win NT 4, Win 2000 Server, Win 2003 Server, PFsense, Clear OS, Red
Hat Linux.

12.-  Administrar los servicios de Internet y Correo electrénico que funcionan en la
Direccién Superior del Ministerio: Administracién de usuarios, cuentas de correo,

accesos a Internet con filtrado de contenidos; asi como la elaboracién de reportes
de consumo por usuario.

13- Actualizar la pagina web del Ministerio, segun solicitudes hechas por parte de la
oficina de Relaciones Publicas, asi como de la oficina de la Ley de Acceso a la
Informacién.

14.-  Participar en reuniones con representantes de Microsoft, para poder conformar un
proyecto de licenciamiento de software para la institucion.

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

16.- Elaboracion de backups diarios con rotacién semanal, mensual y anual, de las
bases de datos residentes en los servidores del CIV, para los sistemas: SIAC,
Monitoreo de Medios, Marcacién de Entradas y Salidas de personal, Visitantes,
Control de Correspondencia, Audiencias y llamadas telefénicas de los Despachos,
Personal Cesante, Registro de Precalificados, Recursos Humanos, Expedientes de
Informacion y Direccion Juridica: todos de la Direccion Superior del CIV.

17.- Coordinar y dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Informatica de la
Direccion Superior del Ministerio.
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Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES RELAIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMISTRATIVO No 100-2012-029-DSMH
OBJETIVOS

1. Lograr con mi buen desempefio laboral mi superacion personal, académica

Y social.

N

. Aprovechar al maximo la oportunidad de trabajo, ya que el empleo es una bendicion de Dios.

w

. Tener la apertura de aprender con humildad el conocimiento de las personas.

4. contribuir con el desarrollo econdmico-social de mi pafs.

5. Ser una mujer emprendedora capaz de cumplir mis metas.

6. Lograr abrirme espacio en mi ambiente de trabajo y poder ascender.

7. Contar con la serenidad y sabiduria para podér superar las adversidades que se me presenten.

8. Cubrir con mis ingresos econdmicos estudios académicos.

METAS CUMPLIDAS.

1. Como mujer he demostrado que puedo desempefiar un rol laboral contribuyendo a la equidad e igualdad

de género.

2. He logrado que a través de mi buen desempefio leboral gue fas personas encuentren una solucion a sus

problemas de acuerdo a las atribuciones que me fueron acignadas.

3. Aprendi a controlar mis emociones ante aglomeraciones de personas y presion laboral logrando con ello

prestar un buen servicio.

4. A través de mi trabajo he contribuido al desarrollo econédmico-social de Guatemala, logrando administrar

positivamente mis ingresos que percibo en compensacion de mi fabor.
5. Haber aprendido y conocido parte de la forma de trabajo de esta institucion.

6. He superado el temor laboral, ya que a pesar de no ser mi érea laboral, considero que me he

desemperiado co cepcionista
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' AE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
YO DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 144-
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 piblico 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 visifaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigi al
departamento correspondiente cori la persona con guién tenian la audiencia o reunidn.

2) Estuve al pendicnte de que las perscnas 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 ingrezaron al Ministerio, y luego archivé las hejas, para su
posible uso posterior.

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

5) Atendi amablemente al piblico que nos visitdé.
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Catalina Elizabeth Campos Barrera.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2,012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2012-029-DMSH

OBJETIVOS:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO.
2. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5.REALIZAR INVENTARIOS

6 .~ORDENAR MATERIALES Y SUMINISTROS

7. APOYAR COMISIONES DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS

ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN DE ACUERDO A FACTURAS
RECIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES
CLASTFIQUE SUMINISTROS RECIBIDOS

. OON COMPANERO REALIZAMOS INVENTARIOS
ORDENE SUMINISTROS CORRESPONDIENTES
APQOYE COMISIONES DE TRABAJO.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 146-2012-029-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 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:

1-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 dei Ministerio; !
4-Informar constzntemente 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.

TECNICO EN MANTENIMIENTO
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INFORME DE ’ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 117-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direcciéon Superior, ¥ 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 traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
o Ministerio de Comunicaciones;
5-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:
1-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 ningtn 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, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los eswandares de seguridad.

LISETH JUAREZ
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 141-2012-029-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 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 ningtin 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 ningdn 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 <e 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.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 90-2012-029-DSMRRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

viceministerios y el Despacho Superior.

2. Asesorar al Ministro en la aplicacion de las politicas, condiciones técnicas,

administrativas y financieras que se requieran en Ia ejecucion de los programas

y proyectos.

3. Disefiar 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 decision sobre los

mismaos.

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

designe.

6. Proporcionar asesoria administrativa al despacho Ministerial en relacion 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 informacion necesaria con respecto a todos los

proyectos que esta esta llevando a cabo.

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

proyectos y programas.

3. Se ha diseiiado medidas para que el publico tenga libre acceso a la
informacion mediante redes sociales y paginas electronicas del Ministerio y sus

distintas dependencias entre ellas las ejecutoras.

4. Se ha revisado, estudiado y puesto en practica las mejores medidas en cuanto

a precaucion y prevencion de accidentes durante la semana santa.

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 Ia mejor solucion a ciertas problematicas.

9. Se trabajo en la organizacion del programa Algo Que Dar, para la

participacion de este Ministerio.



dministrativa del Despacho Superior

Ministerio de Comunicaciones
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Infraestructura y Vivienda
Viceministro Financiero

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 31 de mayo 2012
No. 05-05-2011
Contrato (116-2012-029-DSM-RRHH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE MAYO 2012

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencidon al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO ONCE GUION DOS
MIL DOCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSM GUION RRHH (116-
2012-029-DSM-RRHH), 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 correspondiente al periodo del 01 al 31 de mayo 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 tecnologicos en la
administracion, operacion 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 del

Area Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transporte
Extraurbano Regional. =+ g8
o Atender reuniones de consulta que convoque el Despacho, con
funcionarios y empresarios del Sector. |
o 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.

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

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

e 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
radiales 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,

ING. ED
Asesor Técnico

\Jl T
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Lic. Guillermo Sosa
iceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 102-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Asistir al sefior Ministro y/o Viceministros.;

2 Analisis de expedientes relacionados con tramites administrativos, ingresados al despacho para su aprobacion.;

3. Control de de obras ejecutadas por contrato y/o administrativos, que le designen.;

4. Pertenecer y dirigir la comision de sobrecostos y ejecutar las funciones que tiene esta comision: recopilar, elaborar y revisar
los indices que se publican, como también Establecer y revisar formulas de sobrecostos en contratos y Revision de
documentos de requerimiento de pago de sobrecostos presentados por los contratistas y elaboracion de dictamen Técnico.;

5. Revisar aplicacion de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla, para la autorizacion del aumento de la tarifa
de peaje.;

6. Revisar solicitud de aumento a la tarifa del Transporte Extraurbano ;

7. Revision de bases de licitacion y/o cotizacion para la contratacion de ejecucién de obras, adquisicion de bienes y
supervision de las mismas;

8. Hacer o revisar especificaciones técnicas, especificaciones generales y disposiciones especiales.;

9 Revisién de términos de referencia para contrataciones de servicios de Consultaria y las adjudicaciones de licitaciones para
la contratacion de ejecucion de obras.;

10. Revision de contratos.;

11, Asesorar a las juntas de licitacion, contratacion y/o cotizacién, asi como de comisiones calificadoras cuando fuere necesario
y cuando lo determinen las autoridades Superiores del despacho.;

12. Revision de acuerdos de Trabajos Extras, Ordenes de Incremento y Decremento Ordenes de Cambio, Trabajos
Suplementarios.;

13. Revisary establecer Precios Unitarios y Precios Oficiales de las distintas Dependencias del Ministerio de Comunicaciones.;

14. Asesorary apoyar a las diferentes DEPENDENCIAS DEL MICIVI, que le sea requerido por el sefior Ministro y/o
Viceministros, DGC, DGT, COVIAL, EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOGUAVI, DGCT, UCEE ;

15, Ser contrapartida en lo que consideren los despachos y Otras que asigne el despacho.;

16. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de ‘EL MINISTERIO'.

METAS:

1. Revision de grecios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de.abril de 2012 elaboracion del listado y envio del mismo al INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Revisar liquidacion del proyecto la polvora

Paticipar en la Comisidn Interinstitucional Litoral Pacifico

Participar en Compendio de Normas de Carreteras Proyecto de Cooperacion Bilateral con Chile

o Preparar informacién a los Viceministros.

3. Atencién de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del
Ministerios del Ramo.

4. Participar en Ley de Transporte

® Paging 1



Objetivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 164-2012-028-DSMH

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

1)

Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacién y Programacion -

SEGEPLAN —.

(93]

Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control de!

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.

/

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 -,

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 Publica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 138-2012-029-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
Ejecutoras del Ministerio, en la implementacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones y de Procesos y Procedimientos.

Elaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario
implementar en la Direccion Superior del Ministerio.

Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.
Programar reuniones periodicas de coordinacion con los responsables de Organizacion,
Métodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

Vo. Bo.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de E! Ministerio, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion

Elaborar instrumentos técnicos, que permitan el seguimiento y evaluacion de las
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 elaboracion de Manuales de
Organizacion y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.

Aquelias otras actividades que sean asignadas por la autoridad inmediata y 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 Formulacion Plan
Operativo Anual 2013.

Apoyo en la Consolidacion de! Plan Operativo Anual Ministerial 2013.
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Licda. Hei}éﬂéhanna Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

),
/& 'é/;
“Ticdd, Luz Maria Urctigo Mendoza

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 157-2012-029-DSMH

OBETIVOS:

1

. 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.

2. Proporcionar apoyo a las unidades de planificacion y programacion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de planes, programas y
proyectos.

3. Dar seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estratégico del
CIV yen el Plan de Inversiones de cada unidad ejecutora.

4. Verificar periddicamente, el registro del avance fisico y financiero del Plan de
Inversiones de las unidades ejecutoras asignadas.

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

6. Coordinar los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada,
con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

7. Presentar informes periddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad
ejecutora asignada del Ministenio.

8. Presentar informes analiticos de ejecucion fisica y financiera de cada unidad
ejecutora asignada.

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacion del POAy
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion 'y programacion
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Asistir a la Coordinacion en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en
el Plan Estratégico del CIV.

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



5. Apovar en los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y evaluacion
de planes, programas y proyectos del CIV, con base a lo establecido a nivel nacional
por la autoridad correspondiente.

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

7. FElabora informes periodicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora

del CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracion del plan de trabajo anual de USEPLAN.

10. Apoyar a la Coordinacion en la definicion de las areas prioritarias de inversion del
CIV, para la formulacion del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
planificacion especifico.

Asistente

Unidad Sectorial de Planificacion

Licda. Luz Maria Urcuyo
Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacion



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
, MAYO 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 135-2012-029-DSMH

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.

- Elaboracién 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
Direccion General.

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

METAS:

- La elaboracion 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 e ingresarlo al sistema sicoinweb.

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

Lic. Axel de Jesiis Dardon Crogo
Jefe Oficina Registro y
. Trdmite Presupuestal
Ministério de Comunicaciones,
Infraéstructura 'y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar el control y régistro de conciliacion 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:

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periodicamente al jefe inmediato la claboracion 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 Administracion Financiera ~-UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segtin 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 moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periddicamente 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 RAMONLOPEZ HERNANDEZ
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL el agkl de Jesis pardin Grozes
DIRECCION SUPERIOR defe Dficing Regisiro i
LIC. AXEL DE JESUS DARBON-OROZCQ sia!

JEFE OFICINA DE REGISTROY 0riisivacionc.

TRAMITE PRESUPUESTAL ™~ -



Informe de Actividades del Mes Mayo-2012 segun
contrato No. 160-2012-029-DMS-RRHH

Objetivos:
Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio “Desk Side™: Instalaciones, reparaciones,
cambios y mantenimienio preventivo/correctivo de las PCs y demas elementos

relacionados con software/hardware..

Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio para usuarios internos y externos, que
requieren de apoyo con hardware o asistencia técnica de software.

Coordinar y realizar mantenimiento de la red para asegurando la conectividad, Verificar
que tantos los Jack's como los Plug's, Verificar que los equipos de comunicacion estén
funcionando correctamente (Switchs, Hubs, Routers etc.) verificar el correcto
funcionamiento de las tarjeta de red utilizadas tanto en los servidores como en las
estaciones de trabajo, Adiccion y Movimientos de puntos de red

Dar el Apoyo Logistico a todo los departamentos.

Diversos Trabajos en Planta Telefonica Programacién de la central telefonica,
Capacitacion a usuarios (cuando se requiere).

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios En los diferentes deparmentos
Metas:
Apoyo logistico al despacho Ministerial, Asesoria técnica, Despacho Viceministerial,

Configuracion de Usuarios En los deparmentos de UCD, Precalificados, UDAL,

Diversos Trabajos en Plania Telefonica Programacion de la central telefonica, en el
despacho Ministerial. ~

>



Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio "Desk Side": Instalaciones, reparaciones,
cambios y manienimiento preventivo/correctivo de las PCs y demas elementos

relacionados con software/hardware a las oficinas de UDAF, Precalificados. Juridico.
UDAI.

Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio para los departamentos UDAI, Juridico,
UCD, " Asesoria Técnica, Precalificados, Despacho  Ministerial, Despachos
Viceministeriales, Useplan, Oficina LA, RRHH. Informacion, UDAF, RRPP.
Administrativo que requerian de apoyc con hardware o asistencia técnica de software.

Hugo-Arpioldo Forkel Salazar
Jefe Del Centro De Computo

/UA/)ﬁfores Macario
- écnico




Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012,
segun contrato adnnistrativo No. 156-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

»

Brindar soporte técnico v logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes oficinas v departamentos de la Direccion
Superior.

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
téenico, las secretarias  de los Despachos Ministeriales vy de
Viceministros v demds personal de la Direccion Supertor.
Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la
Direccion Superior.

Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la
Direccion Supertor.

Cumplir con los requerimientos de la direccion del departamento.

METAS:

»

)

>

Dar el soporte técnico y logistico oportunamente a las oficinas y a los
Despachos tanto Ministerial como Viceministerial de la Direccion
Superior.

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de serviclo.

Contar con una base de datos actualizada del personal.

Us



el mes de mayo de 2012,

2012-029-DSMH

actividades realizadas durante

Informe de
istrativo No. 156-

segun contrato admin

%  Atender oportunamente los requerimientos que surjan nherentes a

mi puesto.

Vo. Bo Hugo Forkel
Jele del DeparZunemo de Informatica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DEL ANO 2012.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 104-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

2. Asesorar a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

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

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

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

6. Asesorar y visitar Instituciones de Gobierno que administran las finanzas, la
Recaudacion, la planificacion de presupuesto y otras que s¢ le indiquen.

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

8. Participar en comisiones oficiales, seminarios, conferencias, mesas de dialogo, y otras
actividades que le asignen o soliciten por las autoridades superiores del Ministerio.

9. Atender problemas que se susciten en las dependencias del Ministerio, donde se requiera
por el Despacho Superior, que sean de orden financiero y administrativo.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

5. Asesoré y comenté informes financieros entregados por las dependencias del Ministerio
en materia Administrativa y financiera.

6. Asesoré y visité Instituciones de Gobierno que administran las finanzas, la Recaudacion,
la planificacion de presupuesto y otras que se me indicaron.

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

8. Participé en comisiones oficiales, seminarios, conferencias, mesas de dialogo, y otras
actividades que me asignaron o solicitaron por las autoridades superiores del Ministerio.

9. 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.

10. y efectué otras actividades y representaciones, que me fueron solicitadas por las

autoridades superiores.

Lic. Osgzﬁanil’é Piedrasanta Lopez

Asesor

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda-CIV-

spacho Ministerial

Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE MAYO 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.

136-2012-029-DSMH

TERMINOS CONTRACTUALES

6.

7.

Control de ingreso y egreso de expedientes de ias diferentes
dependencias y Secretarias del Estado,

Asignacion de expedientes a los diferentes asesores.
Realizar oficios y providencias.
Recibir y realizar liamadas telefonicas

Control de reuniones que tienen los asesores en los diferentes
Despachos y Dependencias

Recepcion de notificaciones

Archivo de documentos

METAS Y RESULTADOS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Comunicaciones infraestructura y Vivienda, segun lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-98,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones, infraestructura

y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes siguientes:

1

Control de ingreso y egreso de expedientes de los diferentes
departamentos de la Direccion Superior, asi como de las

diferentes dependencias de este Ministerio; y demas Ministerios

y Secretarias del Estado

Control y asignacion de expedientes a los Asesores

Control y asignacion a ios Asesores de proyectos de resoluciones
elaborados en Secretaria Administrativa.

Control y asignacion a los Asesores de proyectos de oficics de las
dependencias de la direccion Superior



3. Oficios y Providencias elaboradas por el Director Ejecutivo de esta Asearia

4  Realizacion de llamadas telefénicas internas y externas

5. Control y Coordinacion de las distintas reuniones convocadas por el
Despacho Superior y demas dependencias del Estado.

6. Recepcion y control de las notificaciones de los distintos Juzgados y Salas

el Organismo Judicial

=~

Archivo de Opiniones, providencias, oficios dictdmenes, y expedientes
propios de esta asesoria.

8. Reproduccion de ios distintos documentos elaborados por los Asesores.

©

Apoyo y colaboracién en la mensajeria del traslado de los expedientes y

documentos a las dependencias y departamentos de esta Direccion.

/ / / (’/{ ’
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

13 Elaboracion v revision de bases de licitacion publica nacional e internacional,
incluyendo documentos complementarios relacionados con los mismos.

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

3) Redacciéon y revision de contratos administrativos v demds actuaciones
relacionadas con los mismos.

4) Elaborar proyectos 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, segun lo establecido en
los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgénico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, sc
diligenciaron los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes,
habiendo conocido vy resuelto los expedientes asignados relacionados con:

a) Revision v andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictimenes respectivos,
b) Revision v analisis de expedlentes 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) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas
i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones
j) Revision de bases de cotizacion
Atentamente, e /F",\“
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
INFORME DE ACTIVIDADES Realizadas durante e/l mes de Mayo de 2012
Segun Contrato Administrative No. 91-2012-029-DSM-RR-HH

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

SR RSN

s NG

a8

Emision de opiniones en los diferentes expedientes administrativos que se reciben en la
Asesoria Juridica.

Servicio de Asesoria Juridica en la revision de las bases de cotizaciones varias.
Asesoria juridica para la Revision de contrates varios.

Emision de Dictamenes varios.

Emisién de opiniones en las audiencias conferidas por los Recursos de Reposicion
interpuestos.

Servicios de Asesoria Juridica en la revision de bases de licitacion.

Revision de Acuerdes Gubernativos y Ministeriales varios.

Emision de opiniones en las audiencias conferidas en los Recursos de Revocatoria
interpuestos ante las diferentes dependencias del Ministerio.

Asistencia a reuniones varias en las diferentes instituciones del Ministerio o internas.

10. Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida dentro dei Departamento.

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo estabiecido en los articulos 3
y 7 del Acuerdo Gubernative 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:

Atentamente /’d\
= “

= : /
_ Licda. Lsha}»\/‘é’ﬂan Perez Mon‘t’eneg'o /Eéid :
fa Juridica, Di cc:1on Superior _—7PMECTOR :iE(‘/TIVO ASESORIA JURIDICA

a) Revisidon y Analisis de expedientes administrativos para emision de la
Opinién respectiva

b)  Revision y Analisis de expedientes administrativos para emision de
los dictamenes respectivos

c)  Revision y Analisis de expedientes administrativos para emision de
oficios y providencias respectivas

d) Revisiéon de Contratos varios

e) Revisién de expedientes administrativos de Recursos Administrativos
varios (revocatoria, reposicion, revision)

f) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

g) Reuniones varias

h)  Asesoria Juridica varia (Auténticas, actas, revision de proyectos de
ley, revision de Resoluciones, revision de proyectos de respuesta a
entidades o dependencias varias, etc.)

i) Evacuacién de Audiencias en Procedimientos Contencioso
Administrativos

7" MINISTERIC DE COMUNICACIONES,

d
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 110-2012-029-DSMH
, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

3) Redaccion y 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 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 0 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, segun 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 analisis de expedientes y emision de opiniones
y dictamenes respectivos

b) Revision v andlisis de expedientes y emision de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado

y con personeros de diferentes dependencias del Miru'sfieri( | p A ke SRR
. NGO, i ,
. i




de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacion 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, Ejecutivos en Via de Apremio y
Ejecuciones comunes .

j) Procuracion ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda es parte.

k.) Reuniones para la elaboracion del Anteproyecto de Ley
de Transportes
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Guatemale. 27 de Mayc as 2072
Seno’
Viceministro de Comunicaciones
infraestructure v Vivienaa
De acuerdo con lo estipuiado en el Contratc por presiacion de Servicios
Técnicos, suscritc con e Ministenc de Comunicaciones. Infragsiruciure vy
Vivienaza presento & ustec mi informe de actividages aesarroliadas ern
suditoriz Interns oel Ministeric asi Rame. correspondients al mes de MAYD
2012 en la forma siguiente:

Opjetives:

Pianificacion para la ejecucion de
Supervisidn —UNCOSU- segun
006-2042/2VPP/olbv  conforme @l

&

Trabalos realizagos:
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BAL 2012
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UDAI-UNCOSU-CIV-
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'Gobierno de utemenln

Guatemala 31 de mayo deif 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estiputado en el Contrato por prestacion de Servicios tecnicos,
no  132-2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted informe de actividades desarrolladas
en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al
mes de mayo, en la forma siguiente:

Objetives:

1 Finalizacion de la Auditoria en la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, segin nombramiento NOMB-
UDAI-CIV-002-2012/EVPP/lam. En Cumplimiento al Plan Anual de Auditoria
interna 2012.

2. Elaboracion de la planificacion de la Auditoria que se practicara a la
Direccién General de Radiodifusion y Television Nacional -TGW-, segln
Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

3. Ejecucion de la Auditoria en la Direccion General de Radiodifusion y
Television Nacional —=TGW-.

Resultado de trabajos Realizados:

1 Elinforme borrador de la Auditoria practicada a la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda; el que
contiene posibles hallazgos establecidos durante la ejecucion de la
Auditoria.

Actualmente se encuentra en proceso la auditoria en la Direccion
General de Radiodifusion y Television Nacional —TGW-; conforme
planificacion efectuada.

N

Atentamente, Y, ;o

Me:uricio De Le¢ ‘
AUDITOR™
b Clv

L ! mﬂymw PALENCIA
Diractor de lia tidat de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Vo.bo. Infraestructura v Vivienda

www.guatemala.gob.gt
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Guatemala 31 de mayvo del 2012

Senor:

Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 145-2012-029-DSMH, sucrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de abril, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar el informe el informe final de la Auditoria en la Unidad de
Construccion de Edificios del Estado-UCEE- segin nombramiento no -
UDAI-UCEE-CIV-005-2012/EVPP/lam. En Cumplimiento al Plan Anual de
Auditoria Interna 2012,

2 FEjecutar la Auditoria en la Direccion General de Correos y Telégrafos-DGTC-.
Resultado de trabajos Realizados:

1. Se present6 el informe final de la Auditoria practicada a la Unidad de

Construccion de Edificios del Estado-UCEE- El cual contiene 3 hallazgos

de Control Interno y 7 hallazgos de Cumplimiento a las Leyes y
Regulaciones establecidos durante el ejercicio de la Auditoria.

2. Se ejecuto la Auditoria practicada  en la Direccion General de Correos y
Telégrafos-DGTC-. conforme planificacion efectuada.
Atentamente,

Walfer Ivanl Orellana Morales
AUDITOR

™~

Vo.bo.

INICIO PONCIANO PALENCIA

Dirsctor de & Unidad de Auditoria interna
Ministerio de Comunicaciones,
infraestructura v Viviends

www.guatemala.gob.gt
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 142-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la Oficina de Registro y
Tramite Presu;;uestal 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 sc recibe;

S-Atencioén al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

8-Realizar y llevar el control de pagos de telefonia movil 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 vy darle
¢l seguimiento correspondiente;

2-Informar el control de la documentacion entregada a diario de Jos expedientes
oficiales sin ningtn inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato;

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 publicas y privadas;

4-Informar constantemente las [lamadas y mensajes recibidos y actualizando la
agenda a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir ¢l Jefe
inmediato;

S-Atencién 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 Administraciéon F inanciera -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 el cheque;

7 o -
MARIL

U DARDON CARLDERON
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

DIRECCION SUPERIOR O');? >
LIC. AXEL D SDARDON OROZCO

JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 143-2012-029-DSMH.

(OBJETTVOS) 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 v
documentacion que ingresa a este Ministerio;

3-Optimizar la calidad de servicio en cuanto a la informacioén 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 s¢ utilizan actualmente en la oficina de
Informacidn de este Ministerio;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-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 evaluan dentro de la oficina de informacion;

3-Control y actualizacion de archivos de documentacién  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 informacién durante cl
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;

e V \\
<\, C )
CLARA LUZJUA@M@S | o /

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA 77,

ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR
“E1C. JOSE ANTONIO ALVARADO RAMIREZ

DIRECTOR EJECUTIVO, SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCI PERIOR.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 128-2012-029-DSMH., EN 1A
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL DE LA DIRECCION
SUPERIOR DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y

VIVIENDA.
OBJETIVOS: -
1. REGISTRO DE SOLICITUDES:

a) Prestaciones laborales,
b) Indemnizacién por tiempo de servicios,
c) indemnizaciones postumas y de funerales

d) Correccion ylo ratificacion de €alculos para liquidaciones

2. ANALISIS EXPEDIENTES CON DICTAMENES DE:

a) Asesoria Juridico-Laboral de Recursos Humanos y

b) Oficina Nacional de Servicio Civil.

3. ESTUDIO:

a) Ordenes judiciales para pago de: Indemnizaciones y Salarios caidos
b) Programacion y Ejecucion a corto y mediano plazo

4. PROYECTOS, PROCESAMIENTO Y TRAMITE:

a) Resoluciones

b) Providencias

c) Notificaciones,

d) Evacuacion a las diferentes dependencias del Ramo

4. OTROS:

b) Atencidn personalizada al pblico.con promedio diario: 15 a 20 personas
c) Orientacion personal o via telefonica a interesados

d) Intercambio de informacion con algunas Oficinas del Ramo

e) Actualizacion sistematizada de datos
f) Organizacion y archivo fisico de documentos

g) Informe “Movimiento mensual de Expedientes




................ —12

METAS CUMPLIDAS: -

1. Elaboracion diaria y tramite de la documentacion anteriormente relacionadaen el
Numeral |

2. Elaboracion diaria de resoluciones de pago para autorizacion del Sefior Ministro o
senores Viceministros del Ramo, en cumplimiento de los COMpPromisos,

regulados los articulos: 106, 108 y 175 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemalay de la “Ley de Servicio Civil'.

Ciudad de Guatemala,

Firma:
Nombre Co ; h
Eladio OrtizMorales

Servicios contratados:”Técnico Analista de Prestaciones”

{ic. Ajel de Jesus Daraure vrveey
efe Oficina Registro y
Nombre del Jefe inmediato  Trdmite Pre.supugstaiorlp
Axel de Jests Ardon Oroigisterio di ’Cr"?niw‘l;f“,w il
Puesto: Jefe de la Oficina de e

Registro y Tramite Presupuestal

Firma:




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYODE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 125-2012-029-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 llevar 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 requicre de informacion 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 cjerce control de los expedientes a través del sistema computarizado y de Kardex en
forma numérica.

3) Registro, clasificacion y distribucion de expedientes.

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

5) Transferencias documentales periodicas.

/

Firta; / -
Maria Teresa Ferfiandez Garcia de Zea
Servicios Contratados

Ministerio de Com nicacj
'
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 122-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Recepcién 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 v revisar cada expediente para establecer la correcta direccién de cada una de

las firmas, empresas, donde sefialan para recibir notificaciones;

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

4. 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 notificacién a cada uno de los expedientes respectivos, remitirlos por

conocimiento a la Secciéon de Informacion, Archivo y Servicios varios de “EL

MINISTERIO? para la prosecucion del tramite respectivo;

(=]

th

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se notifico a las diferentes dependencias de “EL MINISTERIO”, Resoluciones,
Rescisiones de contratos 029, y Acuerdos de Rescision de Contratos 022;

2. Recibi expedientes de Transportes Extraurbanos para notificar a los interesados y

opositores, agregandoles las cédulas de notificacion a los expedientes y enviarlos a la

Seccion de Informacion para el traslado a la Direccion General de Transportes para la

prosecucion del tramite;

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

(%)
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L
Santos BoOberto Lopez,
Oficial/Notificador dé la
‘Se;iaria Admin\&(rativa

\/1 - Lic. José Antonio tvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa




INFORME DE _ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE
MAYO DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.134
-2012-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) FRABAJOS REALIZADOS

- Archivo de tarjetag en general, cuando son entregadas por cada
persona que la requicra.

- Operar las tarjetas de cada empresa de los expedientes que son
trasladados por el sistema y ya aprobados por la Comision
Calificadora del Registro de Precalificados de Obras.

- Operar expedientes de cada empresa en su respectiva larjeta ya
aprobada por la Comision Calificadora, segin resolucion,
Actualizacion, Ampliacion Técnica y Econdmica, Precalificaciones,
Cambio de Representante Legal, Regularizaciones aprobada.

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

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

- Archivo general de tarjetas.
operar vigencias de cada empresa, segin resolucion aprobada.

(MF] AS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

- Operar en sus respectivas tarjetas Contratos y Finiquitos de
diferentes Empresas segln su registro.

- Llevar siempre en control las tarjetas que estdn trabajando en su
archivo, segtin me lo requicran, ¢l personal Técenico, Operadores de
Contratos y Finiquitos del Arca Administrativa.

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

- Trasladar al Departamento De Archivo los Contratos y Finiquitos ya
operados en sus respectivas tarjetas, por medio de un libro de
conocimiento.

- Toliar nuevamente los expedientes ya aprobados y notificados.

g. Miguel Angel Guzman Mérida
REGISTRADOR
[“Registro de Precalificados d_e Obras

Ministerio de Comunicaciones

Ing. ’\/Ilguel Ang GuzaAian Mérida Infraestructura y Vivienda

Josefita




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
MAYO DE 2012, SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO NO. 137-2012-
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
desatrollaron las siguientes actividades:

a) Fotocopias impresas, un total de 20,833.

b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,
VICENTEVIRULA ESQUIVEL

NIT: 930025-2

Ministerio de Comt
infraestruciure v Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE

2012 SEGUN CONTRATO No.153-2012-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

YV VY Y Y v

v

-

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretarfa 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;

Atencion a contratistas para obtener la tirma de los contratos;

Atencion al publico;

Elaboracion de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales 'y
Gubernativos;

Atender llamadas telefonicas;

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

e Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

e Tueron realizadas las llamadas telefonicas del Director Ejecutivo, Secretaria
Administrativa

e Sec analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el tramite
correspondiente.

e Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

e Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

e Seatendi6é a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

e Se elaboraron providencias, oficios, resoluciones. Acuerdos Ministeriales y
Gobernativos

e Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

e Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretarfa Administrativa.

T

e '/213:3"3"{ Q/\

Edna A;gélica Usizar Corzantes

Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

P ol et
A tido Raiies
Director Ejeculive.
b'c«;rr:[uri’zt(*x‘xﬂu'}n1‘z.skl,r.glilé
Minisicrio de Comunicaciones,
Intracstructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 152-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Apovar a la Seccion 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. Apovyar 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. Serealizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacion,

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

3. Setranscribieron fotocopias de Contratos y Acuerdos, para la certificaciéon y firma
del Director Ejecutivo,

4. Se prepararon los expedientes administrativos con sus respetivos Acuerdos y

contratos para la notificacién,

5. Conducir el vehiculo de la Secretaria Administrativa y llevar expedientes
administrativos a las dependencias de “EL MINISTERIO”, y cuando asi lo ordene el
Director Ejecutivo llevarlo a sus diferentes actividades que su trabajo ameriten.

77 ) P
e A
Francise

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

Lic. José Antonio-Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE

SEGUN CONTRATO ADMINISTR RATIVO No. 124-2012-02¢-DSMHY

(OBJETIVOS) TRABAJGS REALIZADOS:

1. Elaboracion de coniratos administrativos ¥ SUS respectivos acuerdos de aprobacion;

2. Elaboracion de resoluciones adminisirativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de
contratc, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

3. Elaboracion de Cuadres Varios:

4. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos ast untos que ocupa la
Secretaria Administrativa v Ofici 108:

5. Crear base de datos para Hevar el cor trol ordenado y actualizado de los archivos que se
generan en la elaboracion de instrumentos administrativos y

6. Control de Ingresos y Egresos de Contratos de Obras v de Licitaciones.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS

I. Serecibieron expedientes de Tran sportes. elaborandoles las providencias de audiencias
respectivas y las soluciones dende se resuelven Jos recursos plateados, se realizaron
Resoluciones de ¢l persona! contratado en €l renglén 029:

2. Se elaboraron Pxovmonuac de envio de expedientes del personal a las diferentes
dependencias de “EL MINISTERIO”, también varios oficios reiamonados con las
diferentes funciones que tiene asignada la Secretaria Admmxst tiva

3. Se elaboraron cuadros pfm el control de ios cxpedmntes del personal
contratado en el Renglon 029 para el Visto Bueno labomcmn de contratos en los
diferentes renglones S presupue 1@0‘108

4. Se actualiza e cuadro de ingreso de contratos de las Dependencias de “EL
MINISTERIO™, (Obra. Supez'\'zslom Compras. Servicics, ete.);

S. Se Archivan las copias de los contratos de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO™,

6. Se recivpieron los contratos del Personal contratado bajo los diferentes renglones

presupuestarios para la revision, del Acuerdo. Delegacion, Contrato v Fianza, para las

firmas respectivas:

_,‘
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Técnicoen h%fn'"m tica de i
Secretaria Administrativa - =X Bo— ———
/W
Lic. José Antonio Alvarade Ramircz
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
i

SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 123-2012-0 G29.DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Elaboracion de contratos adminisir atlvos y sus respectivos acuerdes de aprobacion:

2. Elaboracidn de rescluciones a d i Amstrad‘.u relacionadas con finiguitos. rescisiones de
contrato. nombramiente de juntas de iici‘aacion 0 cotizacion:

3. Elaboracion de Cuadros Varios;

4. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la

anrrefariao A A 17 + v Y .
ecretaria Administrativa 3 Uricios;

S. Crear base de datos para llevar ¢l control ordenado v actualizado de los archivos que se
generan en la elaboracién de instrumentos administrativos Y
6. Control de Ingresos v Egresos de Contraios de Obras y de Licitaciones

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

{. Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envic de los contratos
aprobados por este Ministerio: Asi como el respectivo oficio a la Dependencia,
adjuntandole fﬂocopia del oficic enviado a la Contraloria General de Cuentas ¥
certificacion del Contrato respectivo

Elaboracion dez Acuerdos Mims{ehaif‘q para aprobar los contratos de obra de las
Dependencias de este Ministerio.

3. Se recibieron diferentes expedientes, para darles el tramite administrativo, elaborando

sus respectivas providencias u oficios.

4. Se mantiene actualizacion de los cuadros v archivo, de |

|8

1

0S contratos ICL@.CIOHad\)‘ con la

1 1

emergencia de la Tormenta Tropical Agatha:

Se dio tramite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando

providencias para correrie audiencia 2 los interesados, a la Asesoria Juridica de este

Ministerio. a la Procuraduria General de la Nacion v la elaboracion de la resolucion

final;

6. Seelaboraron diferentes nombramientes, interinstitucion ales; v,

7. Nombramiento de Juntas para las distintas Cotizaciones v Licitaciones. de las
dependencias. asi como la elaboracion de Ja resolucion para aprobar o improbar |

1

actuado por la Junta

h

@]

/ e

(ﬁ/ﬁ!&/z g%/’é//é / / 3 , A
Elden Raf ae% Cerna Ff-emdndu

Tecnico en Informatica de ia

) o } . === \Aé\‘x__/
Secretaria Administrativa V. BO&\\/‘“

/

Lic. José Antonie Alsarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretarta Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DUR. ANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO . ADMINISTRATIVO No. 101-2012-029-DSMH.

Objetivos:

» Brindar soporte técnico en informatica a las diferentes oficinas de la Direccion

Superior,

» Mantener en correcto funcionamiento, computadoras, impresoras y todo equipo de
computo.

~ Mantener sofiware de las com putadoras en correcto funcionamiento con sus

respectivas actualizamone

Metas Cumplidas:

Reparacion de computadoras, Impresoras, monilores.

<

Mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras en las oficinas de la
Direccion Superior.

Instalacion y actualizacion de software.

Digitalizacion de archivos en diferentes formatos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de j mpresoras.

Soporte técnico en las oficinas de la direccion superior.

NSRNE NN

Instalacion de puntos de red para conectar equipo de computo.

U5
\*_j ¥ 1%
) \.,.__,.;// \r ,//‘ i
)/1 { Dt 1~
. . , [
Luis Alfédd Chamalé Chiguichon Hugo Forkel

Servicios Técnicos Jefe Departamento de informatica
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Guatemala,
31 de mayo 2012

Seror
Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefor Ministro-

Por este medico me dirijo a usted, con el proposito de presentarie g| informe
periodico del mes de mayo segun o estipulado en ¢| contrato 89-2012-029-
DSM—RRHH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace éntre autoridades Yy medios de comunicacion para lograr el
fortalecimiento del Ministerio POr medio de ung adecuada relacion entre ambas
partes

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda Por medio de
los medios convencionales de Comunicacion, asj COmMo a través de las
redes sociales Y la pagina de internet

~ Ser facilitadores de Ia informacion para los distintos medios de
comunicacion que o requieran.

» Mantener un constante monitoreo de medios para informar a |as
autoridades de| ministerio sobre |ag publicaciones Que aparecen en |og
diferentes medios, referentes a la entidag.

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacion a actividades realizadas por ¢|

Clv
- Elaboracion de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencion a Prensa en |as actividades.
- Coordinacion de entrevistas solicitadas
- Atencion a diferentes medios de Comunicacisn
- Informacion para alimentar redes Sociales
- Alimentacign de redes sociales




2de?2

- Produccion de material audiovisual para redes sociales

- Acompanamignto a autoridades en entrevistas

- Coordinacion de transporte a medios de comunicacién para diferentes
actividades. -

- Presencia en reuniones con la Secretaria de Comunicaciéon de Ia
Presidencia.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente.

I Despacho Superior

Lic. Axel @ Jesiis' Dardén Orozco
Jefe Oficina Registro y
Tramite Presupugsta{
Ministerio de Comumf:qc:ones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE MAYO DE 2017
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 98-2012-029-DSM-RRHH:

OBJETIVOS: .

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

2) Realizar boletines y convocatorias de Prensa.

3) Alimentacion y actualizacion de las redes sociales, de las diferentes actividades del
Ministerio.

4) Grabacion de entrevistas v reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrio todas las actividades del Ministerio de C omunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

2) Supervisiones cubiertas 6

3) 20 notas informativas, se alimentaron las redes sociales. y diferentes medios de
comunicacion social.

4) 15 Entrevistas grabadas y 6 reuniones a autoridades del Ministerio de C omunicaciones.
Infraestructura y Vivienda.

5) 7 Supervisiones del Sefior Ministro acompafiado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente, {

ij/(/(/{,u)(k)//’/

Lobvy Javier Hurtarte oMy
SoC

Asistente de Redaccion, Ministerio de C omunicaciones QuCTURA

Infraestructura y Vivienda. bp__

5 & RELACIONES ;

{%}; Rp\)BUCAS i r//'/

= —V0.Bo.

AN , Sandra Juarez
w:/ e G

erite de Despacho y Protocolo.
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



Informe de actividades realizadas durante el mes de MAYO DE 2012
Segun Contrato Administrativo No. 83- 2012-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyary asesorar al Ministro en temas de interés:

- *

2. Revision y analisis de documentos presentados al Sehor Ministro;

3. Recabar informacién requerida por el Despacho Superior;

4. Asistir a reuniones internas y externas que sean asignadas por el Despacho;

5. Recopilar, filtrar y procesar la informacion solicitada por el Despacho, sirviendo de enlace entre las
Unidades Ejecutoras y el Despacho Superior;

6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de “El

Ministerio”. -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Revision del contenido de los contratos de rescision de unilateral

2. Opiniones respecto a alternativas legales para resolver pago de deuda flotante;

3. Seguimiento del status de sentencias de la Corte de Constitucionalidad y el diferendo entre empresas
de telefonia

4. Estudio juridico respecto a mecanismos legales para mejorar captacidn del Impuesto Distribucion de
Petroleo Crudo y sus Derivados

5. Participacién en reuniones diversas en el despacho, para tratar asuntos especificos.

6. Atencion caso de modificacion y extincion de fideicomiso para el transporte urbano y extraurbano.

7. Participaci6n en diversas reuniones externas, por delegacion del Despacho Superior

8. Analisis de minuta de convenio de pago al fiduciario ~-CHN derivado de fideicomiso del transporte

que se estara extinguiendo /
9. Revision de documentacion diversa del Despacho, pfevia a firma ministerial.

10. Andlisis para determinar factibilidad legal-de establecer tributos nuevos que contribuyan con el

mantenimiento vial.

s
VIS ;

0 Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 129-2012-029-DSMH.

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
I Reailizar actividades de Clasificacion de Mobiliario y ardenamiento de los mismos.
2) Realizar Entrega a diferentes instituciones de mateiiaies y bienes muebles.

3) Realizaria recepcion y entrega materiales y bienes muebles.

4) Elaborar los feportes netesarios, 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 pericdicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion procedente
de la Direccion Superior de este ministerio.
2) Informar del control y traslado del Moebiliario Y equipo de oficina a las diferentes
entidades dej Ministerio.
3) Entregar la documentacian y mabiliario 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 periddicamente el estado primordial de jos bienes, mobiliario y

documentacion existentes en la bodega zona 7.

: onio Gutiér Lépez
Encargado de Bodega Zona 7 -

Lic. Axe 1s: on Orozco
Jefe Oficina de Registro y
Tramite presupuestal



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 82-2012-029-DSM-RRHH -

OBJETIVOS:

. Asesorar, analizar y apoyar las actividades administrativas de |a Direccion Superior y
- sus Unidades Ejecutoras -

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos de! Ministerio

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

Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccion Superior y sus
Dependencias

Revisar y emitir opinionies en los expedientes administrativos del Ministerio
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:

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

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

Revision de de listados de renovacion de contratos 021, 022 y 029 del Ministerio y sus
dependencias.

Revision y emision de opinion de correspondencia y documentacion oficial.
Elaboracion de presentaciones y resimenes financieros y presupuestarios.

Mantener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

Asistir a los Sres. Viceministros en el seguimiento a tramites administrativos.

Asesor Administrativo DSM % ,

Lic. Rubé ejia Linares
Viceministro dministrativo

] . A
Fikahesekguardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda




Senoc:

Guatemaia, 31 de Mayo de 2012

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho.

Senor Viceministro

De Ia inanera mas atenta me dwyo a usted para informarle de las actividades

reaiizadas durante el mes de Mayo del presente ano segun contrato Administrativo 127-2012-029-
DSMH de la Direccion Superior. -

OBJETIVOS:

a)

b)
c)
dj

€}
f)

Recibirée Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

Clasificaré mobilianios y equipos de oficina y ordenaré los mismos.

Entregacé Mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Superior.

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

Haré los reportes necesarios para mandarios a la Direccion Supertior

Haré Limpieza de las bodegas y chapeo el contorno de dichas instalaciones,

METAS Y RESULTADOS:

gl

hj
i)
1)
k)
f

Recibi Mobiliario y equipo de oficina procedente del Minisieno de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordené fos mismos.

Entregué Mobiliaro y equipo de oficina a la Direccién Superior.

Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
delazona7.

Hice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

Hice Limpteza de las bodegas y chapeo el contomo de dichas Instalaciones.

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

53 Raqec T
Bodeguero Zoda 7,
7 Ciudad/

2y,

b be

Lic. AY deNesiis Dardon Grozeo
efe Oficina Registro y
Trdmite Presupuesral
Ministerie de Comuhicaciones,
Infraestructura ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI. MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.118-2012-029-DSMH

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I. CORTE DE GRAMA DE LAS INSTALCIONES INTERNAS Y EXTERNAS DE LA

DIRECCON SUPERIOR Y LA GUARDERIA INFANTIL.

CUIDADO DE LOS JARDINES, PLANTRAS INTERNAS Y EXTERNAS, PODAR

LOS ARBOLES DE LA I}IRHCCION SUPERIOR Y LA GUARDERIA.

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

o

(METAS) RESULTADO DE TRABAIOS REALIZADOS:

1. MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

LOGRTAR 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 SE PINTEN LAS
DIFERENTES OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASI COMO EL JARDIN
INFANTIL PARA QUE SE ENCUENTRE LIMPIO Y EN OPTIMAS CONDICIONES
Y SE LLEVAN A CABO REPARACIONES DE PLOMERIA Y ELECTRICIDAD PARA
QUE SE TENGA UN AREA DE TRABAJO LIMPIA, ILUMINADA Y CON UN BUEN
FUNCIONAMIENTO.

!\J

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS

(£) «%M

WELLINGTOH-FARNANDO DF LEQN SAM
SERVICINS GENERALES
DIRECCION SUPERIOR
Ministerio de Comunicaciones.
infrasstructura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-2012-029-DSMH:

OBIJETIVOS: N

1) 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:

1) Se cubri6 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) 13 notas informativas, spots a las redes sociales, vy diferentes medios de comunicacion
social.

4) 10 Entrevistas grabadas y 3 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda.

5) 7 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 6 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro
acompanado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

At

efpta ente,

K l ‘ﬁz

Hugo Leonel Saban Sinay

Camardgrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

w

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



Ministerio de Comaunicagones :
Infraestructura y Vivienda. Guatemala 31 de mayo de 2012.

A Licda. Lucia Rivera
Asesora Administrativa
Despacho Ministerial

DE: Armando Luisifio Sanchez Noriega
Departamento de Relaciones Publicas

ASUNTO:  Informe Mensual de Actividades (Mayo 2012)

Respetuosamente me dirijo a usted, para remitir a través del presente, el
informe de actividades correspondiente al mes de mayo 2012.

OBJETIVOS: Realizar todas las acciones necesarias para hacer del
Departamento de Relaciones Publicas de este Ministerio, un departamento
eficiente, cumplido; capaz de generar y trasladar informacion pronta y veraz
cuando sea requerida. Ademas de ser el encargado de la relacion
interinstitucional y entre personas.

METAS:

» Brindar el soporte necesario en el montaje de logistica y organizacion
de giras de supervision de proyectos, asi como inauguraciones de los
mismos.

» Dar cobertura interna mediatica de actividades publicas y privadas de
este Ministerio.

o Ser el enlace institucional con los diferentes medios de prensa
nacional.

e Mantener actualizada la pagina web y redes sociales de éste
Ministerio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Participacién en las giras de supervision de proyectos de infraestructura
en los departamentos del pais.

2. Participacion en las giras de inauguraciéon de proyectos de
infraestructura en los departamentos del pais.

3. Elaboracion de informes de Traasparencia.

4. Actualizacion de la pagina we

5

Licda. Lucia Rivers

Guatemala 31 de mayo de 2012. /

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

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDAD}ES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE MAYO DE 2012. SEG UN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 95-2012-029-DSM-RRH H

OBJETIVOS: .

1. Brindar asesorja a los funcionarios ¢n asuntos relacionados con las relaciones

publicas.
2. Proponer y ejecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de lIa imagen del
ministerio.

(U'S)

Organizar y brindar apoyo en actividades civicas del Ministerio.

4. Apoyar en la elaboracion de documentos informativos relacionados con las
actividades del Ministerio.

Proporcionar informacion a todas las personas Yy organizaciones en relacion con
el trabajo desarrollado por el Ministerio.

n

METAS CUMPLIDAS:

. Realizar el segundo acto civico del afio de este ministerio.
2. Brindar a los usuarios de las redes sociales informacién actual de las actividades

del Ministerio.

(U]

Coordinar los permisos Yy gestiones administrativas para la creacion del Museo

de la Direccion General de Caminos.

4. Finalizar el proceso de elaboracion, disefio y diagramacion de la revista
Ministerial.

5. Elaborar el trifoljar que incluye la agenda del cambio el cual contiene los 5 Ejes
cn los que se basa el plan de Gobierno.

6. Coordinar con Ia Unidad de acceso a Ia Informacion Publica de este ministerio,

la actualizacion de los links de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y la

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal, en la pagina web

del ministerio.

Licda. Massiel René Carrillo Morales
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas

Rub ardo Mejia Linares Direccién Superior
Viceministro de Comunicaciones Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Infraestructura y Vivienda

Fesupuestal 3
Ministerio de Comun’icacmpes.



Informe de actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012
Segun contrato administrativo No.51-2012-029-DSM-RRH

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 Comunicaciéon Social del Despacho
Superior y con los Comunicadores Sociales de las distintas dependencias del CIV para
las actividades que se programen

®  Cumplir con las expectativas de logistica en los eventos realizados.

META

®» Realizacién, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistid
El Senor Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacion del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demds autoridades, con el fin y blsqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

L4 Organizacion y coordinacion de la logistica para los eventos pUblicos de la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda —CIV-; tfrabagjo supeditado a la politica
nacional de Gobierno, que se realizan con el fin de fortalecer la imagen institucional presidida por el
Senor Ministro de Comunicaciones, Sefiores Viceministros y Directores de las diferentes dependencias
de la cartera.

4

Coordinacion de la logistica para las conferencias de prensa institucionales e interinstitucionales
(dependencias del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda).

» Apoyo en el evento del dia de la Secretaria.

77

SILVIA TERESA CORONADO FLORES
TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

RELACIONES PUBLICAS
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Guatemala, 31 de mayo 2012

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Serior Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle el informe
periddico del mes de abril segin lo estipulado en el contrato 87-2012-029-
DSM-RRHH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace entre las dependencias del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del despacho
superior.

Metas:

» Facilitar la informacion de todo el Ministerio de Comunicaciones Yy sus

dependencias al equipo de relaciones publicas para difundir los logros,
proyectos, actividades y metas del mismo.

Facilitar la informaciéon mas importante y unir a todo el Ministerio
compartiendo datos importantes con los comunicadores de cada
dependencia.

> Mantener un constante monitoreo de medios para informar a las

autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en [0s
diferentes medios, referentes a la entidad.

Actividades:

Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones

Convocar comunicadores para reuniones periodicas.

Cobertura de supervision de proyectos correl sefor Ministro.

Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos

Informacién para alimentar redes sociales )

Elaboracion de la memoria de labores 2012

2de?2



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.

- Monitoreo diario de prensa

- Repartir uniformes a trabajadores del Ministerio de Comunicaciones
- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

=

Pedro Cuevas
' terinstitucional




GUATEMALA,
AgriL 30 DEL2012

»
CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO NO. 107-2012-029-DSMH DE FECHA DOS DE ABRIL 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 2 AL 30 DEL MES DE ABRIL 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 {AS UNIDADES EJECUTORAS DEL  MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:
e  RECEPCION Y REVISION EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS
PROYECTOS DE INVERSION, A INSTANCIA DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y

VIVIENDA.
o ACOMPARAMIENTO EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS, CORRESPONDIENTE AL DEPARTAMENTO DE VISA DE LA UNIDAD

EJECUTORA DE EJECUCION VIAL -COVIAL-

~

OLFo;LéPEZ :QW
ANALISTA DE PROYECTOS DE HIVERSION

APROBADO

COORDINADORA «
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
) DEL MES DE MAYO DEL2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 105-2012-029-DSMH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

Enlace con Presidencia y Vicepresidencia de la Republica para coordinar los
diferentes eventos que realizan en forma conjunta con este Ministerio

Apoyar la coordinacién logistica con la SAAS de los diferentes eventos que realiza
el Ministerio y Presidencia de la Republica.:

Ser enlace con funcionarios locales y departamentales para las diferentes actividades
del Ministerio.;

Verificar el cumplimiento de lo estipulado en los contratos de scguridad de las
empresas contratadas para el efecto y las unidades ejecutoras

Coordinar la logistica para la realizacion de los eventos programados por el
Ministerio...

Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores
de ‘EL MINISTERIO

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

e
io Daniel kizenstatd Razovsky

Asistente del Despacho Ministerial de la Direccién Superior

Coordinacién y acompafiamiento en Visitas de Supervision a los
departamentos.

Acompanamiento en los diferentes eventos del Ministerio de Comunicaciones
Supervision de elementos de seguridad en Direccin Superior Ministerio
Comunicaciones

Supervision de elementos de seguridad en Direccién General de Caminos
- 4‘~—~«-w~-.,.,’*~'
i )u/"‘\

;".'.
i
. -

Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



GUATEMALA,
MaAYCo 31 DEL 2012

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATG NO. 107-2012-025-DSMH DE FECHA DOS DE ABRIL 2012, PROCEDC A
PRESENTAR INFORME IMIENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO
D COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 31 DEL MES D
MavQ DE 2012

OBIJETIVOS:

. RECIBIR Y REVISAR v REGISTRAR EN L& MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACION
CORRESPONDHWTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION, 4 INSTANCIA DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA.

®  TRANSFERIR L4 DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION A LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION —SEGEPLAN-PARA SU INCORPORACION ALSISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA

4 PROMOVER v PARTICIPAR EN REUNIONES CON LOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, INGRESO, REPROGRAMACION Y
SEGWIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

. APOYAR EN LA PROGRAMACION DE REUNIONES DE COORDINACION CON LOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, INGRESO,

REPROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EN ELSISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

METAS CUMPLIDAS:

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

b N

APROBADO

COORDINADORA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION




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

OBJETIVOS:

 Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
e Coordinacion de agenda del Viceministro, asi como las reuniones de trabajo
e 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 telefonicas 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

Isabel' Mendoza Sanchez
Secretaria del VieemnriStro




