INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 114-2012-029-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1.

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

AVANCES Y PROBLEMATICAS EN LA EJECUCION DE CADA UNO DE LOS TRAMOS DEL
PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE -FTN-

Conocer, evaluar, analizar y solucionar las problematicas que puedan presentar las Firmas
Supervisoras y Supervisores Regionales de la Direccion General de Caminos (DGC) de este
Ministerio, del proyecto vial Franja Transversal del Norte, con el objetivo principal de evitar retrasos
en el avance de la construccion de la obra.

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

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

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.

SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIiA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Se han continuado realizando reuniones con las Firmas Supervisoras y Supervisores Regionales del
proyecto vial, para analizar, discutir y definir los parametros de evaluacion requeridos en cada uno
de los Protocolos de los componentes del proyecto, es decir Disefio Final, Derecho de Via y
Construccion. Teniendo finalizando asi el Protocolo para el componente de Disefio Final, el cual
cuenta con el visto bueno del Departamento Técnico de Ingenieria (DTl de la Division de
Planificacion y Estudios (DPyE), Division de Supervision de Construcciones como a la Asesoria
Juridica de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio.

Actualmente se esta a la espera de recibir las propuestas de las Firmas Supervisoras y Supervisores
Regionales de la DGC, sobre cuales podrian ser los sub-tramos objeto de verificacion al momento
que El Contratista lo solicite, en cada tramo del proyecto vial FTN. La seleccion de estos sub-tramos
debe obedecer a una logica de comunicacion vial, por ejemplo comunicacion entre dos poblados,
entre cruces importantes con poblados, efc.

El contenido de los Protocolos, se elaboraron como un instrumento complementario a los
Documentos de Licitacion que forman parte del Contrato del proyecto vial FTN; conformados de la
siguiente manera:

PROTOCOLOS DOCUMENTOS DE LICITACION DEL PROYECTO VIAL FTN

"ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS”

Componente de Disefio Final
Numeral 3.2.

Componente de Derecho de Via

"BASES DE LICITACION
Subindice 6.1.3

"DEFINICION DE SERVICIOS
Punto 3. subindice 3.2 y Punto 5. subindice 5.10

"ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS’

"ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS'

Componente de Construccion
Numeral 3.3.

Punto 3. subindice 3.1 y subindice 3.2 literales H), I) y D) subliteral a); a.i.1y a.i.2




2. AVANCES Y PROBLEMATICAS EN LA EJECUCION DE CADA UNO DE LOS TRAMOS DEL
PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE
Se realizo la segunda reunion de seguimiento del proyecto vial FTN, para conocer y analizar los
avances de la ejecucion de la obra y las problematicas de la misma. De acuerdo a lo manifestado
por las Firmas Supervisoras y Supervisores Regionales de a Direccion General de Caminos -DGC-,
se describe lo siguiente:

TRAMO I:

La Supervisora informd sobre la poblacion de Raxruja, que se trabaja en la base del sub-tramo
comprendido entre el Km 354 al Km. 341 (direccion hacia Modesto Méndez) y que llevan 54
Kilometros asfaltados, quedando pendiente donde van los puentes y bovedas.

Asimismo se manifestd que el puente sobre el rio San Ramon (entrada a Raxruja) se colocara
paralelo al puente existente para continuar el trazo por la calzada como estaba previsto y tendra el
mismo ancho que el de la calzada, construyendo primero una via y luego la otra. Después de
haberse reunidos Alcalde y COCODES presentaron su nueva propuesta, donde pedian que el paso
de la carretera FTN fuera sobre el mismo alineamiento no importando que se elevara 4 mts el
puente sobre el rio San Ramon, dada la propuesta se le hizo ver al Alcalde que técnicamente no es
posible porque aparte de afectar a la poblacion, historicamente se registra que en el afio 2010 hubo
una crecida extraordinaria maxima, vecinos indicaron que no es cierto porque ellos nunca han visto
que suba el nivel del rio, sin embargo se les ensefio una fotografia donde se evidenciaba el suceso
registrado en el 2010.

Otro de los inconvenientes es que al pasar por la calzada, deben analizarse los servicios de energia
eléctrica, agua potable, drenajes etc., con que cuenta actualmente la poblacion. El Alcalde esta
pidiendo que primero se trabaje la calzada, puesto que es donde estaba originalmente el trazo. La
longitud de esta calzada es de 5 kilometros, de los cuales el tramo | debera trabajar
aproximadamente 2.5 kms. y el tramo 1l 2.5 kms.

Se le requirid a la empresa constructora Solel Boneh FTN, elaborar un cronograma y plan de accion
para resolver los problemas de Raxruja y Sebol.

En cuanto al tema de Fray Bartolomé de las Casa, se informé que ya fue definido por donde pasara
la carretera FTN, librando asi pasar sobre la via que atraviesa a la poblacion y el Alcalde esta de
acuerdo con esta definicién. La carretera sera con pavimento flexible, anteriormente se habia
considerado con concreto hidraulico. Asimismo se indicd que ya se finalizaron los trabajos en los
estribos de entrada del puente sobre el rio Chiy(. Actualmente en el puente sobre el rio El Soldado,
se estan ejecutando los trabajos de limpieza del &rea donde se va a pilotear.



Se le pidio a la empresa constructora Solel Boneh FTN, que tomara en cuenta el cruce de
Champeguano, dentro de las intersecciones donde se construira un distribuidor de tréafico a nivel.

TRAMO II:

La Supervisora de este tramo, manifestd que se continia trabajando en el sub-tramo entre Xuctzul -
Raxruja y que siguen las fuertes lluvias afectando mas por la noche. Asimismo se indico que aun no
se tiene la certificacion del pavimento de este sub-framo y que para alcanzar el nimero estructural
4, deben colocar las capas que sean necesarias.

También mencioné que en la Eco Region de Lachla se trabaja terraceria desde el puente Chixoy a
LachGa. Dentro del tramo Il se ubican también los puentes Icbolay, Candelaria y Chiquibul.

TRAMO Ilf;

La Supervisora reportd que se fundieron los dos estribos del puente Cantabal, dos bovedas estan
por terminar, se trabaja en terraceria y subrasante, en los estribos de entrada del puente Xalbal se
hacen trabajos de limpieza y el mismo presenta problemas en aproche.

También que ha enviado 6rdenes de campo a la empresa constructora Solel Boneh FTN, para que
le de mantenimiento a lo construido y a los sub-tramos con carpeta. Asimismo indico que de 35,000
arboles planificados para sembrar durante ef 2012, solo han sembrado 5,000.

La construccion de los puentes La Campana y Rio Espiritu, estan en la linea critica para cumplir con
el plazo de ejecucion, se deben analizar estos aspectos para ver hasta donde liegaria el plazo del
componente de construccion.

TRAMO IV-A (Ixquisis - Finca La Trinidad):

La Supervisora manifestd que le requirid a la empresa constructora Solel Boneh FTN, mas
maquinaria para tener un mayor avance en los trabajos de movimiento de tierra, actualmente van por
la aldea Centinela Grande. Asimismo indico que hay 6 bévedas construidas y 6 puentes definidos
(segun informacion proporcionada por el Arg. Dick Valdez) y se ejecutan trabajos de limpieza para
continuar a Momulac.

También solicitd al Departamento Técnico de Ingenieria (DTI), de la Division de Planificacion y
Estudios (DPyE), de la Direccién General de Caminos (DGC) de este Ministerio, un juego de planos
de fodos los puentes del tramo IV {A y B), ofreciendo proporcionar a este departamento todo el
recurso necesario para tener de forma impresa lo solicitado. Asimismo indicd que la empresa
constructora Solel Boneh FTN, indica que por estrategia no trasladan al sub-tramo IV-B, la planta de
pavimentacion que esta instalada en este sub-tramo, porque podria provocarles problemas con la



poblacion local; razén por la cual el Contratista solicito nuevamente el apoyo al Ministerio, para retirar
las dos plantas de pavimentacion que se encuentran secuestradas por las poblaciones de Sipacapa
y Comitancillo del departamento de San Marcos, en especial la de Sipacapa [a cual se trasladaria al
sub-tramo 1V-B, asimismo manifesté que tiene una programada una reunion con el Ing. Carlos Ruiz
para hacefle la mismo peticidn.

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

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

Inga. No a‘ sefte Zea Osorio
Asesora Técnica UCD

Vo. Bo.

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPGRACIONES



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Colegiada No. 2400

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
2012
SEGUN CONTRATO ADMINSTRATIVO No. 111-2012-029-DSM-H

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

« Para la implementacién 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.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:
1. La Unidad de Concesiones y Desincorporaciones (UCD), por intermedio de la
Coordinadora General de Concesiones, procedid a atender las siguientes
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
- Colegiada No. 2400

reuniones con empresarios internacionales que estan interesados en conocer
el programa de Asociacion Publico Privada en el pais, estas fueron:

a)

b)

Reunion con diferentes empresarios Colombianos, interesados en
conocer en detalle sobre la concesion de la Autopista Palin —
Escuintla, con la intencidén de saber el grado contractual del manejo
de la operacion y mantenimiento de la misma, asi como conocer del
programa de desarrollo de los proyectos de participacion publica
privada en el pais, se atendieron conjuntamente con el ing. Miguel
Cabrera, Viceministro del Ramo.

La suscrita atendié a la empresa es "Servicios Paracentrales” es la
empresa que esta construyendo la central de transferencia del nor-
oriente, salida al Atlantico, carretera CA-09 norte. Estuvieron
presentas en la reunion la Lcda. Selina Mejicanos Gasser; el Ing.
Luis Ortiz, el Arg. Leonardo Flores y el Ing. José Monzén, se les
presentd el Programa de Desarrollo de Proyectos para Alianzas de
Desarrollo de Infraestructura Econdmica, pues la intencion es
conocer el programa de concesicnes en el pais.

2. La suscrita asistio en representaciéon del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda al “Modulo Ill: Riesgos Fiscales, Marco Legal e
Institucional, el Contrato APP, Proceso licitatorio e Iniciativas Privadas”,
este mddulo es parte del Programa de Formacién en Asociaciones Publico —
Privadas para Centroamérica 2012-2013, el que se llevé a cabo del 06 al 10 de
agosto de 2012 en la ciudad de Tegucigalpa. Honduras.

El modulo I, tuvo los siguientes enfoques segun el tema que desarrollo cada

expositor:

1.

El rol del Ministerio de Hacienda (Ministerio de Finanzas Publicas en
Guatemala) con relacion a los riesgos asociados a una APP, la
identificacion, estimacion y reporte de los riesgos fiscales. Casos de la
experiencia chilena.

El marco legal-institucional APP en Centroamérica, buenas practicas para
la preparacion de confratos APP y proceso licitatorio paso a paso.
Experiencias y lecciones aprendidas en Centroamérica y Chile.

3. Tratamiento de iniciativas privadas, casos y lecciones aprendidas en Peri.
a) La base del desarollo de los temas planteados pueden

especificarse los siguientes, entre otros
. Identificacidn y mitigacion de riesgos fiscales.

. La politica fiscal y APP’s (Asociaciones Pubiico
Privadas)
. Tipos de Garantias contractuales

3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
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b)

. Pasivos contingentes: marco conceptual

. Efectos fiscales de los pasivos contingentes.
Planificacion fiscal

J Contabilidad fiscal: medicion y manejo de riesgos

. Manejo presupuestal

. Experiencia Internacional (IMF, Eurostat, Chile, Pera y
Colombia, etc.)

Las sesiones | y Il fueron atendidas por el Sefior David Duarte,
consistieron en difundir el Rol de Ministerio de Hacienda (Ministerio
de Finanzas Publicas para Guatemala) en las APP’s, los cheques y
balances necesarios en los documentos contractuales de una
operacién con participacién privada y publica, la idenficacion de
riesgos fiscales desde que se disefa y elabora un llamado para un
proyecto de alianza publico privada, los planeamiento fiscal y control
de los riesgos asociados en proyectos de asociacion publico privada,
como caso a de aplicacion al tema se requirio que analizaramos el
documento “LICITACION DE CARRETERAS EN CHILE” elaborado
por Eduardo Engel, Ronald Fischer y Alexander Galetovich, el
mecanismo que los autores proponen, considera que puede ser
adaptado para licitar concesiones de carreteras urbanas y otras
obras de infraestructura (ferrocarriles, aeropuertos, estacionamientos
subterraneos, etc...). Mas generalmente, las licitaciones por ingresos
son una opcion atractiva en cualquier circunstancia en que es
eficiente traspasar los riesgos de demanda y de tasa de interés a los
usuarios, y en que es posible verificar a un costo razonable: a) los
ingresos del concesionario; b) la calidad del servicio, y ¢) el estado
de conservacion de los activos a cargo del concesionario. Con este
trabajo se cubrieron los talieres de investigacion. Los pasivos
contingentes fueron explicados manifestandose estos en una forma
prudente como la obligacién posible, surgida a raiz de sucesos
pasados, cuya existencia ha de ser confirmada soélo porque ocurra, o
deje de ocurrir, uno o mas eventos inciertos en el futuro, que no
estan enteramente bajo el control de la entidad que los tiene en su
contabilidad. Se desarrollo el tema de mitigacion de riesgos fiscales,
asi mismo se desarrollo la estimacién y monitoreo de pasivos
contingentes en carreteras.

La sesion lll y IV, fueron atendidas por el Sefor Rafael Ibarra, quien
desarrollo los temas siguientes: i) El Marco legal-institucional en
Centroamérica y su comparacién con America Latina, i) Los
Estudios basicos, su contenido y desarrollo sobre la ingenieria de
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detalle, los estudios financieros, etc..., los que son necesarios antes
de iniciar un proceso de licitacion para proyectos con el perfii de
asociacién publico privado (APP), iiiy Las Buenas practicas en la
seleccion del factor de competencia, la preparacion de los
documentos de licitacién o pliegos y contratos para un proyecto de
asociacion publico privada (APP), iv) La identificacion y desarrollo de
clausulas tipo en contratos para proyectos de asociacion publico
privada (APP), v) El proceso licitatorio de un proyecto de asociacion
plblico privada {APP), vi) El proceso de Precalificacion y sus buenas
practicas y ejemplos de este proceso, vii) Desarrollo, elaboracion y
firma del contrato para un proyecto de asociacién publico privada
(APP), viii) Los procesos licitatorios para carreteras, prisiones y
edificios publicos

d) La sesién V, fue atendida por la Sefiora Eldda Bravo, consistio en
desarrollar los siguientes temas: i) Tratamiento de iniciativas
privadas, casos y lecciones aprendidas en Peru, ii) Regulacion de
iniciativas privadas y su proceso licitatorio: requisitos legales y
técnicos minimos, vy iii) llustracién de casos de iniciativas privadas
en puertos, vivienda y energia en el Pera.

@/ 4. Se continud con la coordinacion de todas las funciones de la UCD para la
supervision del control de los contratos de los subsectores del Ministerio
que han sido concesionados, como son:

e) Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla:

i. La coordinacidon sobre las actividades de supervision al proyecto
concesionado, continué con la verificacién a la calidad y cualidad de los
servicios que presta el concesionario basandose estas actividades en el
marco legal que da el contrato de concesién y el reglamento de
operacion.

1. El supervisor especifico continud con las inspecciones a la operacion
y a la ejecucion de los trabajos de mantenimiento periédico y rutinario,
segun la programacion del mes de agosto de 2012.

2. El supervisor especifico emitidé opinién en Providencia No. 094-2012
UCD sobre el PROYECTO: CONSTRUCCION SITEMA DE AGUAS
PLUVIALES INGRESO A CABECERA MUNICIPAL, PALIN -
ESCUINTLA, el cual es una iniciativa de la municipalidad de Palin,
indicando que lo presentado corresponde a especificaciones
generales para proyectos relacionados a drenajes de agua pluvial
para cualquier poblacion, asi mismo recomienda que se elaboren las

e ——————— e —————— i
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Disposiciones Especiales y el Estudio de Impactc Ambiental del
mismo.

f)y Servicio Postal del Correo Oficial de la Republica de Guatemala:

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

1. El supervisor especifico continué con las inspecciones a la operacion
y a la ejecucion de los trabajos de operacion al servicio del correo, asi
mismo se continud con la insistencia de solicitar al despacho del
viceministro del ramo respectivo que es de suma importancia hacer el
acercamiento con las autoridades correspondientes para tener una
estrategia de seguimiento al cumplimiento de las exigencias de
estandares del servicio.

w/ q) Proyecto vial Franja Transversal del Norte —FTN-, la cual esta bajo la
responsabilidad de la UCD, por nombramiento de coordinacién ejecutiva:

i. Esta coordinadora, asistic a la reunion de trabajo del proyecto vial
denominado Franja Transversal del Norte, programada para el dia martes
21 de agosto de 2012, a las 15:00 horas, en el Salon de Usos Multiples de
la Direccion General de Caminos -DGC-, dicha reunién la convoco el
Director General de Caminos -DGC-, Ing. Jorge Gélvez, abordandose los
temas siguientes, mas no fueron limitativos:

1. Avance fisico del proyecto vial FTN.
2. Problemas y definicion de soluciones en los pasos por las
principales poblaciones de la Franja Transversal del Norte —
FTN-
Disefos y ejecucion del Drenaje mayor (Puentes y Bovedas)
4. Distribuidores de trafico a nivel y desnivel en las poblaciones
principales de la FTN.
5. Desarrollo, ejecucion y avance del Componente de Derecho de
Via, situacion actual sobre la inscripcion de predios a nombre
del Estado
ii. Los asistentes a esta convocatoria fueron las siguientes personas:

w

e e e e ——
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No. No. NOMBRE EMPRESA / INSTITUCION
1 |ing. Jorge Gélvez Director / DGC
2
L 2 |Inga. Silvia Rivas Amaya UCh/ClV
= =d
>
E 3 |Ing. Miguel Lépez UCh/Clv
=
T 4 |Inga. Norma Zea UCD /CIV
=
g
8 5 5 |Lic. Manuel Antonio Juarez Asesoria Juridica / CIV
w W
[
g E. 6 |Uc Lucrecia P. de Divas Coordinadora COFINEX / DPYE / DGC
=L
g 7 |Ing. Sergio Navas Division de Planificacién y Estudios / DGC
o
g 8  [Arq. Dick Valdez Jefe DT1/DPYE / DGC
=
= 9 |Ing. Carlos Castro Coorinador FTN / DGC
o Supervisor Regional Tramos |
W 10 ]Ing. José Ernesto Prado Division de Construccion / DGC
Supervisor Regional Tramos II, Il y IV
11 |ing. Mario Herandez Division de Gonstruccion / DGC
Director / Tramo |
12 |Ing. Rail Meza Duarte Oficina De Ingenieria Raul Meza Duarte
Delegado Residente / Tramo |
13 |Ing. Victor Rosales Oficina De Ingenieria Raul Meza Duarte
Director / Tramo Il
14 |Ing. Byron Paiz Eumestudios, S.L. y Aquaingenieria S.A,
Delegado Residente / Tramo |l
FIRMAS 15 |Ing. Edgar Castarion Eumestudios, S.L. y Aquaingenieria S.A.
SUPERVISORAS Director / Tramo |l
16 |Ing. Gabriel Berditchevsky TLBG Gisystems
Delegado Residente / Tramo IlI
17 ]Ing. Alejandro Cadena TLBG Gisystems
Directer / Tramo 1V
18 |Ing. Jése Francisco Torres Tecnologia y Normas, S.A.
Delegado Residente / Tramo IV
19  |ing. Edgar Rolando Sapon Tecnologia y Normas, S.A.
20 |ing. José Monzon Supervisor Externo BCIE
BCIE . . i .
21 |Licda. Zeila Martinez Supendsora de Proyectos BCIE
22 |Lic. Trevor Estrada Ejecutivo de Cartera BCIE
e e —————————————— e

3% calle "A* 17-89, Zona 8, San Cristdbal, Mixco, Guatemala

Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

.

En el listado anterior hacen falta los nombres de las personas que asistieron por
parte de la empresa contratista Solel Boneh FTN.

Guatemala, agesto d
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3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala

Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DEL ANO 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 104-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

2. Ascsorar 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 financicra.

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 se 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
actrvidades 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. Asesore, revisé¢ y comenté notas, transferencias, readecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de los viceministros en materia financiera.

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

5. Asesoré y coment¢ 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 Recaudacién,
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. Particip¢ 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 requirié

mi presencia por ¢l 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. Osfar Dadilo Piedrasanta Lépez

Asesof Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicaciones, | Ry
Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo. —_—

Rubé EduardoMejia Linares

Viceministro de Comunicacioges
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
EL MES DE AGOSTO DE 2012 SEGUN CONTR ATO
ADMINISTRATIVO 177-2012-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS (Objetivos):

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS (Metas):

Encar

Recepcién de Comprobantes (nicos de Registro (CUR), de cxpedicntes i!r
Fondos Rotativos (FR) v, Constancias de Disponibilidad Presupucstat!!
(CDP) de las unidades cjecutoras del Ministerio de Comunicacioncs.
Ingreso al sistema SJGGLO de los CUR’s, CDP’s y FRs.

Distribucién de expedientes ingresados en mesa de entrada para su analisis
Gestionar cn ¢l sistema SIGGLO ¢l envio de CUR’s para aprob;utif)ﬂ de
Coordinador de la Umidad de Administracién Financiera UDAF -
Gestionar en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de V!
Ministro para pago.

Control de archivo de los expedientes que han cumplido con ¢l pro 40
administrativo para su trimite de pago.

Traslado de expedientes al archivo de UDAF.

Devolucién de expedientes rechazados a las umdades ejecutoras.

s

Se recibieron los Comprobantes Unicos de Registro (CUR), los expedir
de Fondos Rotativos (FR) v, Constancias de Disponibilidad Presupucst?’
(CDP) de las unidades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones.

Sc ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s ¥ FR’s.

Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada p#7%
analisis.

Se gestiond ¢n ol sistema SIGGLO el envio de CUR’s para apro'oe\ﬂi/fn 4/
Coordinador de la Unidad de Administraciéon Financiera - UDAF - ‘

Se gestiond en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de V7
Ministro para pago.

Se llevé control de archivo de los expedientes que han cumplid®
proceso administrativo para su trimite de pago.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al archivo de UD/'&F'{ Y
Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las W”’{ .
ejecutoras.

wf

//’r’

ao de Mesa de Entrada
—UDAF -

e

| e

an José Morales ¥
Jefe Comabih
UDAF-CIV




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 179-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1.

o N e a0

Elaborar oficios y toda clase de documentacion que se refiere al pago de prestaciones de La
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal a las diferentes dependencias de este Ministerio.
Recepcion de documentos, inventarios de cuentas y expedientes de prestaciones e
indemnizaciones de personas de diferentes dependencias.

Realizar y recibir lamadas telefonicas y expedientes de personas interesadas en sus pagos de
prestaciones.

Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se reciben en esta oficina.

Atencién al pubfico via telefénica y personalmente.

Asumir |a respensabilidad del control de Ia informacion de los documentos a mi cargo

Realizar y revisar hoja de célculos de expedientes.

Realizar y llevar el control de los expedientes de prestaciones.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1.

Informar a diario el ordenamiento logico del control de actualizacion de archivos de los
expedientes de pagos de prestaciones de las diferentes dependencias y darles seguimiento.
{nformar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales sin
ningUn inconveniente a los encargados de fimas.

Entregar la documentacion en buen estado que me fue entregada y aseguramme de que se
reciba de conformidad y a tiempo establecido de las diferentes dependencias de este Ministerio.
Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su
pago sobre su expediente. = =

Atencion al pablico sobre diferentes asuntos que solic:iten')‘r tramite s que se debe de hacer
Elaborar y revisar la hoja de célculo, revisar la ddcumentac[én en orden de los deferentes

expedientes que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

Revisar fas resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones requeridas por La

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal y personas interesadas.

i i
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[ECNICO ADMINISTRATIVO EN 1ZEJAIU
ECURSOS HUMANOS COORDIKACOR
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No., 178-2012-029-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 del vehiculo a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADOQ DE TRABAJOS REALIZADOS:

F-Informar a diario del traslado del personal sin ningiin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

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

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

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

g = e
yar
/ -
USCA(R EVELIO PEREZ OROZCO — y
TECNICO EN MANTENIMIENTO ASESOR ADMINISTRATIVO

VEHICULAR DIRECCION SUPERIOR




Guatemala 31 de agosto de 2012

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones
Infracstructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios Técnicos,
No.176-2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al 01 al 31 del
mes de agosto, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Concluir el trabajo de Auditoria practicada al Registro de Precalificados de

Obras.
Resuitado de trabajo Realizados:

1. Elaboracién del informe borrador de la auditoria practicada al Registro de
Precalificados de Obras.

Atentamente,

Vo. B4.

UNCIANO PALENCIA
Direcbor‘ de la Unidad de Auditoria Interna
Miristerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda '



1de?2

Guatemala,
31 de agosto 2012

Senor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicacicnes, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle el informe
periddico del mes de agosto segun lo estipulado en el contrato 174-2012-029-
DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace entre autoridades y medios de comunicacion para lograr el
fortalecimiento del Ministerio, por medio de una adecuada relacién entre ambas

partes.
Metas:

» Difundir informacién sobre las actividades que se llevan a cabo en el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda por medio de
los medios convencionales de comunicacién, asi como a través de las
redes sociales y la pagina de internet

» Ser facilitadores de la informacién para los distintos medios de
comunicacién que lo requieran.

» Mantener un constante monitoreo de medios para informar a las
autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en los
diferentes medios, referentes a la entidad.

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacién a actividades realizadas por el
ClvV
- Elaboracién de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencidn a Prensa en las actividades.
- Coordinacion de entrevistas solicitadas
- Atencién a diferentes medios de Comunicacion
- Informacion para alimentar redes sociales
- Alimentacion de redes sociales



2de?2

Produccion de material audiovisual para redes sociales
- Acompafamiento a autoridades en entrevistas

- Coordinacion de fransporte a medios de comunicacion para diferentes
actividades.

- Presencia en reuniones con la Secretaria de Comunicacion de |a
Presidencia.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Del Despacho Superior

Lic. e esﬁs-Darflén Orozeo
Jefe Oficina Registro y
Tramite Presupu_csta.l
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2012-029-DSMH:-

OBIJETIVOS:

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:

I) Se cubrid y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

2) 21 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 18 notas informativas. spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 19 Entrevistas grabadas y 10 reuniones a autoridades del M inisterio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda.

5) 12 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 4 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Seiior Ministro
acompafiado del Seiior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Alentam e, /
R

Hugo Leonel Saban Sinay
Camardégrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 173-2012-629-DSMH

OBJETIVOS:

L]

Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.
Coordinacion 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 informacicn solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.

Otras funciones que me asigne el Sefior Viceministro, 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 gue sean
requeridas a este Despacho.

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

e ——

. N 1"
Wdﬂ?
Siomara Marieta ralgs de Manzo

Secretaria del Viceministro

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
[nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTOQ 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- v Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN, verificando que cada evento de cotizacion o licitacion cuente con sus soportes de ley dentro

del Sistema Guatecompras.

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

Revisar y analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registros -CUR- de
gastos, nominas de sueldos, inversién v transferencias, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccién General de Caminos y Direccién 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 Administracién Financiera —
UDAF-,

METAS CUMPLIDAS:

I.

.PJ

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

Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervision de Cable -UNCOSU- y 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 érganos rectores.

De las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de Caminos y
Direccion Superior), se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros - CUR- de gastos, nominas de sueldos, inversién 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 Administraciéon Financiera —
UDAF-.

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

Edgar Anibal Gomez Escpbar
Coordinador Unidad de Adninistracion Financiera
Winistesio de Comunicaciones, Infiaestruclura ¥ Vivienda

tabilidad
Jorales Ambelfs




NOMBRE: HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
PERIODO DEL: 1 Agosto Al 31 De Agosto 2,012
SEGUN CONTRATO NUMERO: (130-2012-029-DSMH)

OBJETIVOS:
Apoyar a las Unidades Ejecutoras de este Ministerio, via telefénica y
personalizada, en ¢] registro de la ejecucion presupuestaria en el sistema de
Gestion - SIGES - y Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN,

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Fjecutoras desconcentradas:
Direccion General De Radiodifusion -TGW-, Unidad Para I Desarrollo De
Vivienda Popular - UDEVIPO -, Fondo Para El Desarrollo de la Telefonia -
FONDETEL - , analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registro -~CUR- de gastos Transferencias, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, Nominas De Sueldos,
Planillas. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los lineamientos y
procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los 6rganos rectores.




Se revisaron Y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros -CUR- de gastos, nominas de sueldos, Planillas,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, y Prestamos,
elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior) verificando
asi que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidag por los
entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas, Decretos v Circulares De la

Unidad Administracion Financiera UDAF.
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HECTOR RAFATT RODAS CARRERA

D-4 25,460

Coordinador

i
Jefe Contabili
UDAF-CIV




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO

1

’

2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 131 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

l.

jos]

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

Cumplir con los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas,
Fondo Nacional para la vivienda, Unidad de Construccion de Edificios del
Estado, Superintendecia de Telecomunicaciones. analizando los expedientes de
soporte de los Comprobantes Unicos de Registro <CUR- de gastos, Constancias
de Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, Lo anterior para velar por
el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia
presupuestaria y financiera han emitido los 6rganos rectores.

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

METAS CUMPLIDAS:
1.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica
y personalizada, en el registro de la ¢jecucion presupuestaria para la elaboracion
de los registros en el sistema de Gestion y Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN, SIGES.

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




3. Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros —~CUR- de gastos, nominas de sucldos, 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 r?ctorcs del Ministerio de Finanzas Publicas.

Servicios Técnicos en Anahsls de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

Edgar Anibat Gomez Lscobar
Coordinador Unided de Admmistracion Financiera
Winisterio de Comurisaciones, Infrassiructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE_AGOSTO 2012,

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 139-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

5.

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

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

Revision de ordenes de compra formuladas v 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 ordenes de compra que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de actualizacién de datos. por

medio de conocimientos computarizados.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

L5 )

b Beltite

Servicios
De la Unidad

—Caring uJ’ He

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 Direccion Superior)

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-201 1, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Aeronautica
Civil, Fondo Social, UNCOSU, INSIVUMEH), analizando los expedientes de soporte
de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han
emitido los érganos 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.

&nd

b

omo asesor en CDP
¢)/Administracién Financiera UDAF




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012

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

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) de la Direccion Superior

1. Brindar apoyo en el registro de la cjecucion presupuestaria, via electrénica, telefénica y
personalizada a la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la claboracion de
los registros dentro del Sistema de Gestién —SIGES- y sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-.

2. Analisis 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 ¢l Sistema de |
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segin las normativas emitidas por los Organos

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 Financicra del Ministerio. ]
6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades supetiores del
Ministerio,

METAS CUMPLIDAS:

I. Se brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y 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 demds Subsistemas Financieros. t

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejccutora de Conservacion Vial —COVIAL-, 209 Instituto Nacional de Sismologia, )
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEM, 216 Direccién General de Proteccion y |
Seguridad Vial -PROVIAL- y 217 Fondo Social de Solidaridad, ¢n 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 érganos rectores.

3. Se analizo 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 (Direccion General de Caminos y Direccién 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 ( Direccién General de £
Caminos y Direccion Superior), verificando que los registros fueron elaborados de forma E
adecuada segln las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas )
Publicas. g
v 1

il




n

Se elabord la conciliacion de saldos de Ingresos Privatives entre el libro mayor auxiliar de
cuentas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- v la Cuenta Corriente que se lleva a
través del Sistema de Informacién Gerencial para la Gestién local -SIGGLO-,

0. Serealizo el analisis y dio seguimiento a los pagos contables elaborados por la Direccidn de
Contabilidad del Estado en relacién 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 depésitos v notas de
Crédito del Fondo Comfin,

7. Serevisaron vy analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, ajustes y reclasificaciones
solicitados por la Unidades Ejecutoras a la Direccion de Contabilidad del Estado,

Morales Am
Jefe Contabilidad
UYDAF .CIV

AN ) —
Edgar Anibal Gémez Escobar

rdinada o
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DU 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 drganos 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 v la red de informacion electronica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas ¢ 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 Organos rectores.

3. 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 médulos en el sistema de Informacion Gereneial para la gestion Local “SIGGLO el cual
esta orientado hacia la informacién de Ejecucion Presupuestaria y comportamiento tanto en
Funcionamiento como en Inversion del Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades
Ejecutoras.

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

dgar Gémez
Coordinador Financiero
-UDAF-

I ]




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

AGOSTO 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 150-2012-029-

DSMH

OBJETIVOS:

l.

(S

=

N o w

)

Asesoria en revision de Fondos Rotativos de cada una de las Unidades Cjecutoras, verificando
el cumplimiento de todas las disposiciones reglamentarias, a cada clase de crogacion que se
pretende

Trasladar las Rendiciones de Fondo Rotativo FR-03 al Jefe de Tesoreria.

Elaborar rechazos de Fondos Rotativos FR-03, que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios.

Centrol y manejo de solicitudes de Fondos Rotativas.

Control y mancjo de Recibos de Ingresos Varios forma 63-A.

Apoyar al Jefe de Tesoreria en la generacion y control de Saldos Bancarios.

Apoyar al Jefe de Tesoreria en actividades concernientes a la atencion de solicitudes de
informacién recibidas por Auditoria interna. contraloria General de Cuentas, Banco de
Guatemala, Tesoreria Nacional, Contabilidad del Estado y otras dependencias relacionadas.
Realizar informes consolidado de saldos bancarios.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

[ o]

De la Unidad de Administracién Financiera UDAF
Susana Etelvina Coy Hernadndez

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

Se realizo ¢l traslado de los fondos rotativos de la Direccion Superior y Direccion General de
Caminos, ya analizados al Jefe de Tesoreria, para su respectiva aprobacion,

Se elaboraron rechazos de Fondos Rotativos FR-03, de la Direccién Superior y Direccion
General de Caminos, que no cumplieron con requisitos legales y reglamentarios, con su
consecuente traslado a la mesa de actualizacion de datos, per medio de conocimientos
computarizados.

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011. se realizaron
visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Correos, 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 drganos rectores.

Se llevo control de los Recibos de ingresos Varios forma 63-A por concepto de Reembolsos de
Fondos Rotativos a las Unidades Ejecutoras.

Se brindo apoyo al Jefe de Tesoreria en la generacién y control de Saldos Bancarios de las
cuentas de depdsitos monetarios de Fondos Rotativos Institucional y Privativos constituidos en
el Banco de Guatemala, a través de informes secmanales.

Se realizo informe consolidado de Saldos Bancarios Mensual de todas las Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda,

Se realizo el apoyo necesario, en lo relacionado con gestiones ante las diferentes dependencias
publicas relacionadas. tales como Banco de Guatemala, Tesoreria Nacional, Contabilidad del
Estado.

Analista Autorizador
UDAF-CIv fe esoreria

[JUDAE-CIV
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“UDAF-
Unidad de A dministracién F, inanciera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE AGOSTO -2,012

Nombre: Nery Rodolfo Juarez Pérez
Puesto: Asistente de Presupuesto de I3 Unidad de Administracion Financiera

— UDAF- de la Direccién Superior.

Se presenta e] Informe de Actividades. para dar cumplimiento 3 |a 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 detallo a

continuacién:

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

* Elaboraciéon de dictamenes, resoluciones y oficios de las  siguientes
modificaciones presupuestarias:

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

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

2. Elaborar rechazos de trasferencias de |ag Unidades Ejecutoras que no cumplieron con
requisitos legales Yy reglamentarios.

3. Elaboracién de Providencias, notificaciones de transferencias y oficiog circulares.

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

5. Tramite de firmas, reproduccion y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y
Externas a Ia Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Para surespectivo analisis y emisién de opinion.




-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

& FElaboracion de la programacién y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo)
de las Unidades Ejecutoras del mes de agosto.

7. Trabajar en coordinacion con la Direccion Técnica del Presupuesto y el Departamento
de Normatividad, del Ministerio de Finanzas Publicas, en las correcciones del
Anteproyecto de Presupuesto 2013, de las diferentes unidades ejecutoras que
conforman el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

8. Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato y Coordinador de la Unidad
de Administracion Financiera, de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

o ~—

Vo.Bo:

Lic. EdgarAnibd] —Gémez—Esth%éF"
Coordinador -UDAF-
Ministeric de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Selvin Eduard, Gi

ron Lépez
Jefe de Presupuesy 7
UDAF.cyv
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Unidad de Administracion Fin anciera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE AGOSTO - 2,012

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente  de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccién Superior.

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

Segunda del Contrato Administrative 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.

* Elaboracion de Dictamen Y Resolucion de modificaciones presupuestarias:

a)

b)

Transferencias  Internas, Modificacién  para  efectuar
readecuaciéon de presupuesto de Sfuncionamiento de las
Unidades Ejecutoras, Direccién General de Caminos, Direccion
General de Transportes, Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia y Fondo Social de
Solidaridad.

Transferencias Internas Readecuaciones Presupuesto de
Inversiéon  de la Direccién General de Caminos (2), Unidad
Ejecutora de Conservacién Vial (4 y Fondo Social de
Solidaridad.

Transferencia Externa para  readecuar presupuesto de
Juncionamiento de:

1. Direccién General de Caminos — Transferencia del grupo 0
para nivelacion de salarios del bersonal permanente.

2. Superintendencia de Telecomunicaciones — Transferencia del
grupo O, para salarios del personal permanente y sus

complementos, correspondiente a los meses de Julio a

. e
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-UUDAF-
Unidad de Administracién Financiera

Elaboracién de Resoluciones para la aprobacion de creacion de estructuras
presupuestarias, Resolucion Morpep No. 09.

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

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

» Providencia para el pago de aportes.

e Providencia para el traslado de expediente a RRHH de creacion de
puestos.,

* Providencias para respuesta de hojas de tramite

e Oficio para Solicitud de Programacion de Cuotas de Caja de Anticipo,
Normal y Regularizacion correspondiente al mes de Julio del presente
Ejercicio Fiscal.

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

* Prouvidencias para devolucién de Transferencias y creacion de estructuras

* Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

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

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

Archivo de documentacién diversa que es remitida a la Seccién de presupuesto
de esta -UDAF-.

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

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

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




~-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

* Reportes de Reprogramaciones de obras de las unidades ejecutoras

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

11.Ajustes al proceso de formulacion del Anteproyecto de Presupuesto 2013-2014,
de las distintas unidades ejecutoras, que conforman el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y .

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

A fe)
Lorena del Rosdrio Camel Lima
Asistente de Presupucesto

Vo.Bo:
ez Escobar

— Coordinador -UDAF-
\\ Ministerio de Comunicaciones,
P A —/

Infraestructura y Vivienda

\njq
elvin Eduardo Girdon Lipez

Jefe de Presupuesto
UDAF-CIV




Senor

1de?

Guatemala, 31 de agosto 2012

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el informe
periddico del mes de agosto segun 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 informacién de todo el Ministerio de Comunicaciones y sus

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

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

5> Mantener un constante monitoreo de medios para informar a las
autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en los
diferentes medios, referentes a la entidad.

Actividades:

Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones

Convocar comunicadores para reuniones periodicas.

Cobertura de supervisién de proyectos con el sefior Ministro.

Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos

Informacion para alimentar redes sociales

Elaboracion de la memoria de labores 2012



2de?

- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.

- Monitorec diario de prensa

- Logistica y presentacion de proyecto en Universidades y Colegios para
la seguridad vial.

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

e e
Pedro Cuevas

Coordinador-tntarinstitucional




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 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 la ejecucion de los programas y
proyectos.

3. Disenar 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 mismos.

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

designe.

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

directrices generales.

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

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

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

superiores del Ministerio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:



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

proyectos que esta llevando a cabo.

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

proyectos y programas.

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

de trabajo de este Ministerio.

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

carreteros que se estan trabajando.

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

un mejor servicio.

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

mi persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucion a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacién.

10. Se logro colaborar con la segunda parte de Algo Que Dar en la Comunidad El

Hato Sacatepequez.



Magda Stella Lucia Rivera Arceo
Asesora Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Rubén Mejia

Viceministro Financiero

Ministerio de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 165-2012-029-DSMRRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho

Ministerial.

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

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

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

de competencia.

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

i1

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

Se trasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

Se ha recabado informacion solicitada por diferentes entes
gubernativos.

Se ha dado apoyo a la coordinadora del Despacho Ministerial en

asuntos administrativos.

5. se hadado apoyo a distintas personas en cuestiones administrativas.

6. Sele ha dado seguimiento a todos los expedientes que entran con

cualquier tipo de solicitud.

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

En las fechas solicitadas se ha entregado la informacién que solicitan

varias dependencias.



En el Desp chn/s perior
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Lic. RGbér Mejia
Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicaciones
bR MR ikresta
Viceministro de Comunicaclones
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Guatemala, 31 de agosto 2012
No. 08-08-2011
Contrato (116-2012-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE AGOSTO 2012

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO ONCE GUION DOS
MIL DOCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSM GUION RRHH (116-
2012-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES a “EL FSTADO”, 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 agosto 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.

s Llevar @ cabo la investigaciSn de cambios tecnolégicos 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 elaboracién de planes estratégicos para el Transporte del
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transporte
Extraurbano Regional.

* Atender reuniones de consulta que convoque €l Despacho, con
funcionarios y empresarios del Sector.

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




METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

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

Atentamente,

ING. EDGAR DE LEON M.

f“ SOr lecnico

Js gficind

/ rgmite Presupuest
Comunicacion®
q y Viviercd

RAinisterio de
Er.}’mgstruc:ur
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012

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

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Mintsterio

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 opiniones 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:

'(J'!

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

Proponer e implementar mecanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejecucién de planes de trabajo.

Revisién de documentacion oficial, relacionada con tramites administrativos.

Elaboracién de presentaciones y resiumenes financieros, presupuestarios.y de obras
de infraestructura.

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

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

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

Atencion a coasultas presentadas por autoridades y personal de la institucién.

L é David Talé Rosales
Asgsor Administrativo DSM y,

ejia Linares
Viceministro Administrativo
Fipap&i9tQuardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Entrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

1) Se cubrid y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones,
[nfraestructura y Vivienda.

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

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

4) 25 Entrevistas grabadas y 6 reuniones a las autoridades del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5) 7 Supervisiones e Inauguraciones del Sefior Ministro Alejandro Sinibaldi acompafiado
del Sefior Presidente Otto Pérez Molina.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

L o~
Lobvy Javier Hurtarte Gonzalez

Asistente de Redaccion, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquélin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.
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Informe de actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2012
Segun contrato administrativo No.158-2012-029-DSMH

® 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 Comunicacion 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 asistio
El Sefor Ministro de Comunicacicnes, 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 busqueda de la
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®» Apoyo en la realizacion de la actividad de tengo algo que dar, realizado en la Aldea El
Hato, Antigua Guatemala, Sacatepéquez, a esta actividad asistid el sefior Ministro,
Alejandro Sinibaldi, los sefiores viceministros, directores y sub-directores de las
diferentes dependencias.

®»  Asistir y apoyar en la logistica de la supervision que realizo el sefior Ministro de
Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi, viceministro Miguel Cabrera y director de Caminos
Jorge Galvez al dragado del Rio Samala en Retalhuleu.

®»  Pre-coordinacion y coordinacién de la inauguracidén del Puente Las Cafias en Palencia, a
esta actividad asistieron el sefor Ministro de Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi,
viceministro de Comunicaciones y demas autoridades.

®»  Pre-coordinacion de la logistica de la inauguracion del tramo carretero Antigua Guatemala
- Santa Lucia Milpas Altas, con las autoridades departamentales y con la Secretaria de
Asuntos Administrativos y de Seguridad (SAAS).



Informe de actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2012
Segun contrato administrativo No.158-2012-029-DSMH

®»  Pre-coordinacién de la logistica de la inauguracion del tramo carretero Retalhuleu -
Champerico, con las autoridades departamentales y con la Secretaria de Asuntos
Administrativos y de Seguridad (SAAS).

®  Se asistid y coordino la logistica de la Inauguracién de inicio de trabajos Retalhuleu -
Champerico, a esta actividad asistiran: El Sefior Presidente de la Reptblica, Otto Pérez
Molina, el Senor Ministro de Comunicaciones, viceministros de Comunicaciones y demas
autoridades.

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

JEFE DEL DEPART, rﬁé kELACIONES PUBLICAS

Sandra Judrez A

., . EPP-PJOIOCOIO
B .
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 108-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

» Organizar y mantener actualizados los archivos

¢ Atender llamadas telefénicas correspondientes al Despacho

® o »

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 informacién que
sean requeridas

* Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

Isabel Mendoza Sinc

Secretaria del Vicemitinistro

Vo. Bo.

Infraestructura Y\Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE AGOSTO 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.

. Verificacién y comprobacion que la documentacidén que conforma
el expediente redna los requisitos técnicos reglamentarios.

. Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos
gue requiera el encargado del area.

. Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

. Asumir la responsabilidad de la 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.

.

Lester Javier’Escobar Prado
Analista técnico
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" INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 100-

2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1) Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.
2) Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.

3) Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
4) Atender llamadas telefdnicas y trasladarlas a los departamentos con el personal

correspondiente.
5) Atender amablemente al 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 visitaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigf al

departamento correspondiente con la persona con quién tenian la audiencia o reunion.

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

habia anunciado.

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

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

5) Atendi amablemente al ptblico que nos visité.

Nancy Noemi Aquino Montenegro COORDINADORA GENERAL DE RECURSDS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



MEMORADUM

Senor:

Viceministro de comunicaciones Infraestructura y Vivienda
De:

Carmen 8o} Chavez

Asunto: informe de iabores dei mes de agosto de 2012

Senor Viceministro:
grado de dirigirme a usted para infarmarie de las tabores

durante 2i mes dei afno en curca, de conformidad can el

109-2012-029 D.5.M.H. siendo las siguientes actividades.

- W

Objetivos:
1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.
2. Mantener la confidencialidad del movimiento de carrespondencia
gue se na encargado.
3. Participar en comisiones de frabajo que dispuso el jefe inmediato.
4. Actividades respectivas del protocolo.
5. Otras actividades gue fueron asignados por el jefe inmediato.

Meta:

1. Informar a las autoridades respectivas de los resultados obtenidos

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

3. Estableci comunicacion telefonica y personal mente de 10s
trabajadores asignados.

4. Estableci comunicacion ias personas gue asisten a ia institucion
determinada si existe una molestia o insatisfaccion de parte de
ellos de mis labores para mejoralas si estas existieran.

/< Carmen Bcﬁm\? \[o&)c

Lie. Ax
Jefe Of
Trémlt;

Ministerio
Infraestructura

de Jesits Dardén Orozeo
Oficina Registro ¥
Presupuesta.l

e Comunicaciones:
y Vivienda



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

OBJETIVOS:

1.~ Dirigir, coordinar y supervisar el trabajo que se desarrolie en el Departamento de
Informatica de la Direccion Supericr 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 sequridad de la informacion, 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 esten funcionales.

4.-  Administrar Ias cuentas de usuario de dominio y sistemas, definiendc para grupo vy
usuario, sus roles, accesos vy restricciones a directorios, archivos, servicios de
Internet, correo electronico, pagina web, sistemas y planta telefénica, con ei objetivo
proveer a la Institucion de la seguridad pertinente: que l0s recursos y Servicios
tecnoldgicos sean utiizados adecuadamente. Dando cumplimiento a las politicas
establecidas para el uso de los servicios tecnologicos.

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

o.-  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.)

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

METAS:

3.~ Administracion 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 elaboracion de los backups respectivos, logrando que el mismo
sé mantenga funcional.

10.- Elaboracion de diferentes reportes relacionados con las empresas inscritas en el
Registro de Precalificados de Obras. a peticién del Directer asi como del Congreso
de la Republica y Contratoria General de Cuentas.

Hugo Amoldo Forkel Salazar |



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

11

12.-

13.-

14.-

17.-

18.-

19.-

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

Administrar los servicios de Internet v Correo electrénico que funcionan en la
Direccion Superior del Ministerio: Administracién de usuarios, cuentas de correo,
accesos a Internet con filtrado de contenidos: asi como la elaboracion de reportes
de consumo por usuario.

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

Coordinar la segunda fase de implementacion del core de switches cisco en el data
center. Esta fase incluye:

» Implementacién de switches y conectorizacion por fibra optica en UDAF,
Precalificados, USEPLAN, Centro de distribucion de datos del 3er nivel.

~ los trabajos configuracién: elaboracicén de v'lans para Precalificados, UDAF,
telefonia y administracion de equipos activos.

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

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

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

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 telefonicas de los Despachos,
Personal Cesante, Registro de Precalificados, Recursos Humanos, Expedientes de
Informacion y Direccion Juridica; todos de fa Direccion Superior del CIV.

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

Hugo Arnoldo lForkel Salazar 2
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_ INFORME No.08 -AGOSTO 2012
Actividades realizadas por Eladio Ortiz Morales durante AGOSTO de 2012
Contrato Administrativo No.128-2012-029-DSMH, en Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal, Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

I.RECEPCION DE DOCUMENTOS:
a) Solicitud de prestaciones postumas, laborales e indemnizaciones
b) Dictamenes y resoluciones procedentes de la Oficina y Junta Nacional de Servicio Civil
¢) Expediente varios para revision y estudioc
d) Ordenes judiciales para pagos relacionados con indemnizaciones y salarios caidos
Il. ANALISIS Y ESTUDIO DE:
a) Expedientes provenientes de las Direcciones Generales y Unidades Ejecutoras del Ramo
b) Revisar caiculos para pago de prestaciones
¢) Ciasificar documentos por asunto
d) Programacién general de actividades afines
(ll. PROCESAMIENTO:
a) Proyectos de resoluciones
b) Elaboracion definitiva de las mismas y providencias
IV. VISITAS DE TRABAJO:
a) Unificar criterios en:

Oficina de informacion, Archivo y Servicios Varios

Direccion General de Caminos

Direccion General de Radiodifusion y Television Nacional

Direccion General de Aeronautica Civil

Unidad de Construccion de Edificios del Estado

instituto de Sismologia, Vulcanologia, Medeorologia e Hidrologia
V. OTROS:
a) Atencion personalizada al piblico con un promedio diario de diez a quince interesados
b) Informacion y orientacién a inleresados sobre estado de sus solicitudes
c) Intercambio de informacién y datos con oficinas relacionadas con prestacione
d) Actualizacion diaria del sistema de informacion

Guatemala, 31 de agosto de 2012

NN

Vo.Bo.

Lic. AXpbde Jeqiis Dardaén Orozco
_ Jéfe Oficirla Registre Y
Tramite Presupuestal
Ministeric de Comunicaciones, -
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2012-029-DMSH

OBIETIVOS:

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

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. ORDENAMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

7. APOYO A COMISION DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS.

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

2. RECIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES
3. CLASIFIQUE SUMINISTROS RECIBIDOS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS QUE SOLICITARON SEGUN
REQUISICIONES

5. CON COMPANERQO REALIZAMOS INVENTARIOS
6. ORDENE SUMINISTROS CORRESPONDIENTES

7. APOYE COMISIONES DE TRABAJO

FIRMA = m——
NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOS

FIRMA

NOMBRE JEFE INMEDIATO

PUESTO



INFORME DE A'CTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 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 1a Direccién 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 ningGn inconvenientc a las diferentes
entidades del Fstado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

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

4-Informar constantemente ¢l 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.

AN
IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

(QORDINADORA GENERAL DE RECURSDS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE QCTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 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 Direccién Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas C-

039BFM marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;

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

Gobierno;

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

Humanos;

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

Ministerio de Comunicaciones;

5-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y

funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccién 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 ningin inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

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

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

VEHICULAR

Liseth Cguciu:z
COOROWADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DEL 2.012

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

OBJETIVOS
l. Recepeion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2. Recibir v revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Lievar el control seguimiento de la papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que scan delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria
8. Elaboracion de documentos varios

METAS CUMPLIDAS

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

2. Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada devidamente,

3. Informar a quien corresponda si | papeleria enviada fue entregada.

4. Cumplir con las HNamadas solicitadas por jefe inmediato.

5. Atender al publico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6 Informar de las Hlamadas hechas v darie seguimiento.

7. Informar de la documentacion y dar seguimiento a los mismos

8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

Tecnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccion Superior

Vo.Bo.

MINISTERIOS OMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 144-
2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1) Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan e! 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 telefonicas 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 visitaron al Ministerio de Comunicaciones, y los dirigi al
departamento correspondiente con la persona con quién tenian la audiencia o reunidn,

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

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

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

5) Atendi amablemente al pdblico que nos visité.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

Catalina Elizabeth Campo: Campos Barrera. INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 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 ¢l 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 ningin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

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

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

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

TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

WA (seth udnez
(GORDINADORA GENERAL Df RECURSOS BUAKOS

MINISTERIO DE ComuN)
CAC
INFRAESTRUCTURA v vnwéﬁgis'



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI MES DE AGOSTO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 147-2012-029-DSMH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

[

[

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

ATENDER AL INTERESADO Y HACERLE EN'I‘RFGA DELA
NOTIFICACION Y CORRESPONDIENTE RESOLUCION.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS.

3. TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN 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.

FIRMA 5—""'4!"-"‘4‘\ Ing. HYRIrA
ALEJANDRO J{ reqic BNV

SERVICIOS CONTRATADOS

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




Unidad Sectorial de Planificacion
S-USEPL AN-
Ministerioc de Comunicaciones,

\nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANT E EL MES DE AGOSTO
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
Dircccién General.

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

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

- Elingreso 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 estan cargados a las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado de esta Direccion General.

“\‘
0y

Denis Ado

Nole.

Lic. Axel de Jestis Dardon Orozeo
Jefe Oficina Registro y
Tréamite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 31 de Agosto de 2,012

Senor
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

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

OBJETIVCS

1. De acuerdo al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2012, recibo nombramiento
NOMB-UDAI-TGW-008-2012/EVP/lam, para realizar auditoria Financiera
Contable Administrativa, en la Direccién General de Radiodifusién y
Television Nacional =-TGW- por el periodo comprendido del 01 de julio al 31
de mayo de 2012.

2. Elaborar la planificacion de la auditoria practicada en la Direccion General de
Radiodifusion y Television Nacional -TGW, de conformidad al Plan anual de
Auditoria Interna 2012.

3. Intervencion y evaluacién en las distintas areas de la dependencia de
conformidad con la planificacion de auditoria.

Atentamente,

Clv

Vo.Bo.

Diracto ,c!e 2 Unidad de Auditoria interna
Ministbrio de Comunicaciones,
Infragstructura y Vivienda



Guatemala 31 de Agosto de 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, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de Agosto, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar y discutir el informe borrador de la Auditoria practicada en la
Direccion General de Correos y Telégrafos-DGCYT —

2. Elaborar la planificacién de la Auditoria que se practicara a la Unidad de
Conservacion Vial-COVIAL-, segtn Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

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

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se elabord, se present6 v discutio el informe borrader de la Auditoria
practicada a la Direccién General de Correos y Telégrafos-DGTC-.

2. Se elaboro la planificacion de la Auditorfa que se practicara a la Unidad
de Conservacion Vial-COVIAL-, segin Plan Anual de Auditoria Interna
2012,

3. Se Elabord el informe final de la Auditoria practicada en la Direccion
General de Correos y Telégrafos-DGCYT-.

Atentamente,

Vo.bo.

PONCIAND PALENCIA

Diractor de la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Viviends




nforme de actividades realizadas durante el mes de'ag
2012, segun contrato administrativo No. 159-2012-029-DSMH

—_— 1

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 Ios sistemas operativos de servidores y terminales se mantengan
actualizados, fortaleciendo asi la seguridad de la informacion, asi como la
funcionalidad optima de fa red de datos v 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 y restricciones a directorios, archivos, servicios de "
Internet, correo electrénico, pagina web, sistemas y planta telefonica, con el objetivo
proveer a la Institucion de la seguridad pertinente; que los recursos y servicios
tecnologicos sean utilizados adecuadamente. Dando cumplimiento a las politicas
establecidas para el uso de los servicios tecnolégicos.

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

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

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

METAS:

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

8-  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, legrando que el mismo
se mantenga funcional. g

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

- P e W o il Hugo Amoldo Forkel Salazar 1
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CORME DE ACTIVIDADES REALIZA DAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE

2012 SEGUN CONTRAT O ADMINISTRATIVO No, 101-2012-029-DSMr,

Objetivos:

S
»

Mantener software de Ias computadoras en correcto funcionamiento con sus

respectivas actualizaciones.

Metas Cumplidas:

v
v
v
v

v
v
v
v
v

Cableados de red para equipo Data Center.

Instalacion de hardware en computadoras de la direccion Superior.

Reparacién de periféricos de computadora,

Mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras en las oficinas de la

Direccién Superior.
Instalacién y actualizacion de software.
Digitalizacion de archivos ep diferentes formatos,

Mantenimiento preventivo y correctivo de impresoras.
Soporte técnico en Jas oficinas de la direccion superior.
Cableados de red en las oficinas de la direccion superior.

s |

o -

. 1

e Hugo“Forkel

Jefi Departamento de informatica
T




tividades realizadas durante el mes de agosto de 2012,

scgiin contrato administrativo No. 156-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

:)\_

Y

‘/4

‘tf’

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
técnico, las secretarias de los Despachos Ministeriales v de

Viceministros v demas personal de la Direccion Superior.
Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la
Direccién Superior.

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

Cumplir con los requerimientos de la direccion del departamento.
Cumphr a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision Técnica para la revision v actualizacion del

Estructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion.

METAS:

>

Dar el soporte técnico vy logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Ministertal como Viceministerial de la Direccion

Superior,




: Informlé- de actividades realizadas durante el mes de‘agostoe
2012, segun contrato administrativo No. 159-2012-029-DSM

5 -~ ||- ‘-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17 .-

18.-

19.-

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

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

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

Coordinar la segunda fase de implementacion del core de switches cisco en el data
center. Esta fase incluye:

> Implementacion de switches y conectorizacion por fibra optica en UDAF,
Precalificados, USEPLAN, Centro de distribucién de datos del 3er nivel.

» los trabajos configuracion: elaboracion de v'lans para Precalificados, UDAF,
teléfonia y administracién de equipos activos.

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

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

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

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

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

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 2




Informe de Actividades del Mes Agosto-2012 Segun
contrato No. 160-2012-029-DMS-RRHH

Objetivos:

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

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

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

Coordinar y realizar mantenimiento preventivo/correctivo Servidores
asegurando la conectividad, de los mismos que este funcionando,
verificar el correcto funcionamiento.

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

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

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




ne de actividades realizadas durante el mes de agosto de 2012,
segun contrato administrativo No. 156-2012-029-DSMH

» Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante {a utilizacion adecuada de sus estaciones de servicro.

\/

Contar con una base de datos actuahzada del personal.

» Atender oportunamente los requerimientos que sugjan inherentes a
M1 puesto.
» Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion.

Vo. Bo ~ U?ork('l
Jete del Departaménto de Informatica

v 1. Williams Caballeros
nico en Informatica




Apoyo Logistico g] Despacho Minisferial, Despachos ViceMinisteriales
Asesoria ’J.‘écnica, Relaciones Publicas, Recursos Humanns,
Planificacion, UDAF, UDAJ

Configuracion de Usuarios en Jog departamentos de Precallﬁcados,
UDAI, (_iontabilidad,

Coordinar Y realizar e} Soporte  de Desk Side: Instalaciones,
reparaciones. Cambios Y mantenimiento preventivo/correctivo de las
PCs y demas elementos relacionados con el software /hardware.

nos y
externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia técnica de
software.

Coordinar Y realizar mantenimiento de Ig red asegurando |a
conectividad, verificar que tantos los jacks como los plugs, verificar que
los equipos de comunicacion este funcionando (switches, hubs, routers,
etc) verificar el correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas

tanto en los servidores como en las estaciones de trabajo.

Realizar Trabajos de implementacion del core de switches cisco en ¢]
data center de 1 Direccion Superior.

Realizar Trabajos de implementacion de puntos de distribucién de Ia
red, (Planiﬁcaci(‘)n, Precalificados, Tercer Nivel)  haciendo Ia
contenerizacion de todos los puntos por medio de fibrg optica al core de
switches cisco en ¢] datzPenter de |4 Direcciéon Superior.

V)2
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2012-029-DSMH,

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar el control y registro de conciliacion bancaria v saldos mensuales a la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Direccion Superior:

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

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

S-Asumir la responsabilidad del control de la informacién de los documentos a mi
cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periddicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliacion bancaria
en ¢l 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 segin libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente ¢l 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 periédicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
¢l saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

FECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

LIC. AXELY DE JESUS DARDON ORQZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 124-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

—

Elaboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion;

2. Elaboracién de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de

contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacidn;

Elaboracion de Cuadros Varios;

4. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa y Oficios;

5. Crear base de datos para llevar el control 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 y de Licitaciones.

=

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

6. Se recibieron los contratos del Personal contratado bajo los diferentes renglones
presupucstarios para la revision, del Acuerdo, Delegacion, Contrato y Fianza, para las
firmas respectivas;
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Elaboracién de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacién;

Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de

contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la

Secretaria Administrativa y Oficios;

5. Crear base de datos para llevar el control 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 y de Licitaciones.

[0
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(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envio de los contratos

aprobados por este Ministerio; Asi como el respectivo oficio a la Dependencia,

adjuntandole fotocopia del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas y

certificacion del Contrato respectivo.

Elaboracion del Acuerdos Ministeriales, 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 y archivo, de los contratos relacionados con la

emergencia de la Tormenta Tropical Agatha;

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

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

Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacion y la elaboracion de la resolucion

final; y

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

[ ]
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Flden Ratael Cerna Hernandez
Técnico en Informatica de Ia
Secretaria Administrativa

Director Ejecutivo e
Secretaria Administrativa



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

CUIDADO.

3-CUANDO EL JEFE INMEDIATO DE MANTENIMIENTO ORDENA QUE SE PINTAN
DIFERENTES OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASI COMO EL JARDIN INFALTII.
PARA QUE SE ENCUENTRE LIMPIO Y EN OPTIMAS CONDICIONES Y SE LLEVEN A
CABO REPARACIONES DE PLOMERIA Y FLECTRICIDAD PARA QUE SE TENGA UN

\

AREADE TRABAJO LIMPIO, ILUMINADA'Y CON BUEN FUNCIONAMIENTO.
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MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM WELLINGTONNGERNANDO DF L0 SAMTIZO

OIRECCION SUPERIOR
Ministerio ¢ Comunicaciones.

Infraestructura y Vivierida




Guatemala, 31 de Agosto de 2012

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de AGOSTO
2012 en la forma siguiente:

Objetivos:
« Ejecucion de la auditoria en Fondo para el Desarrollo de la Telefonia -

FONDETEL- NOMB-UDAI-FONDETEL-CIV-012-2012 de conformidad a
la planificacion realizada.

Atentamente,

Rolando Castillo Antillén
AUDITOR

0.Bo.

Weap iy

LiC. EDDIE VINICIO PONCIANO PALENCIA

Diractor de la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicationes,
Infraestructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Apoyar 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. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracién de cédulas de notificacion,

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

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

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

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

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

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa
/




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 142-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Elaborar oficios y toda clase de documentacién de la Oficina de Registro vy
Tramite Presupuestal a las diferentes entidades publicas y privadas;

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

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

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

5-Atencion al publico:

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario el ordenamiento logico del control de la  correspondencia y
actualizacién de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;

2-Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningun 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 cncomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias publicas y privadas;

4-Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos y actualizando la
agenda a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe
inmediato;

§-Atencion al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y el tramite que deben
hacer;

6-Elaborar los cuadros de caja chica, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-, para
cuadrar con la persona que 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;

%L;%ARDON CARLDERON

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRC Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR
LIC. AXEL DEJESUS DARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 148-2012-029-DSMH .

OBJETIVOS:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Recibir, atender y dar seguimientc a los diferentes procesos de solicitudes de
informacion que ingresen a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.

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

Organizar y mantener actualizado los archivoes de la Unidad de Acceso a la Informacion
publica.

Atender llamadas telefdnicas correspondientes a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica y evaluar las consultas verbales que se plantearon por ese medio.

Actualizacidn de pdgina Web de la Unidad de Acceso a la informacion Piblica.

Atencidn al pablico.

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

METAS CUMPLIDAS:

1)
2)
3)
4)

5)

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

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

Se convoco una capacitacién para los enlaces de acceso a la informacion con los sefiores
de USAID para la Transparencia 'y Combate a la Corrupcidn en Acceso a la Informacion.
Se apoyo a las dependencias a realizar su propia capacitacién a los jefes de cada unidad
que se encuentra dentro de cada dependencia.

Se apoyo a Recursos Humanos en las capacitaciones de Reconocimiento Nacional a la
Calidad.

ORD ”'



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO Neo.153-2012-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

v

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

Analizar expedientes Administrativos, Recursos de Revocatoria, Licitaciones y Cotizaciones;
Analizar y revisar contratos de obra, supervision, compras y suministros, con sus respectivos
Acuerdos Ministeriales y delegaciones.

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

Elaboracién de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales y Gubernativos;
Atender llamadas telefénicas;

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

v v
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(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

Fueron realizadas las [lamadas telefonicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa
Se analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el tramite correspondiente.

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefénica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Urizay/Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2012, SEGUN CONTRATO 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
desarrollaron las siguientes actividades:

a) Fotocopias impresas, un total de 24,438.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

VICEN {SQUIVEL
NIT: 930025-2

Secretarfa Administrafiva
Ministerio de Cemunicacionss,
Infraestructura v Vivienda



Guatemala, 31 de Agosto de 2012

Senor:

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Su Despacho,

Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted para informarle de las adividades
realizadas durante el mes de Agosto del presente ano segun contrato Administrativo 127-2012-
029-DSMH de la Direccion Superior,

OBJETIVOS:

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

b} Clasificaré mobilianios y equipos de oficina y ordenaré los mismaos.

c) Entregare Mobiliano y equipo de oficina a la Direccion Superior.

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

e} Haré los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Supenor

f)y Haré Limpieza de fas bodegas y chapeo el contomo de dichas Instalaciones.

METAS Y RESULTADOS:

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

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

i) Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

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

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

I} Hice Limpieza de las bodegas y chapeo el contomo de dichas Instalaciones.

Sin otro particular me suscribo de usted comgnsu atento servidor.

Lic, Ax sus Dardén Orozco
Jéfe Oficina Registro Y
Tramite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 128-2012-029 DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de Clasificacion de Mobiliario y ordenamiento de ios mismos.
2) Realizar Entrega a diferentes instituciones de materiales y bienes muebles.
3) Realizar la recepcion y entrega matenales y bienes muebles.
4) Elaborar los repories necesarios, y prestar el apoyo en la carga y descarga de
todo o que ingresa y egresa a estas instalaciones.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1) Informar periddicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion procedente
de ia Direccion Superior de este ministerio.
2) Informar del control y trasiado del Mobiliario y equipo de oficina a las diferentes
entidades del Ministerio.
3) Entregar la documentacién y mobiliario 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 perodicamente el estado primordial de los bienes, mobiliano y

documentacion existentes en la bodega zona 7.

cargado de Bodega Zona 7 -

Lic. Ax sus Dardon Orozco
Jefe Oficina de Registro y
Tramite presupuestal



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Analizar y revisar cada expediente para establecer la correcta direccion 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, namero y fecha de la resolucidn a notificar e identificacion 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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Sc notifico a las diferentes dependencias de “ELL. MINISTERIO”, Resoluciones,
Rescisiones de contratos 029, v 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.

3.

Lic. José Antonio Alvﬁ dngﬁ%ir_ez/
Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa -




IRFORME Do avTIViuabas Ruallanlsas DURANTE mu sES DB AGUSTC Div <01g,

SEGUS CONTRATC ADMINISIRATIVO Noe 120-2012-0c9 DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOSe

fire 4-E6DoR LibalADAS
2 ELABCRACION D& CFICICS
o BLABORACICN DE rRECALIFICADOS

be ELABCRACION DE TARJETAS DE rRECALIFICADUS

e CONTRCL DE EXPEDIESTES EN EL ARCHIVO

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOSS

1. SE ATENDIERON UR PRCMEDIO DE 65 LLAMADAS
e SE ELABORARON 40 OFICIUS

3 SE ELABORARON 45 PRECALIFICADCS
b SE ELABORARCE 40 TARJETAS SEMARALES DE PRECALIFICADGS

5e CCNTROL DE EXPEDIENIES, SE HIZ0 EL CONIROL DE 185 EXPEDIENTES

NOMERE CO:
SERVICIOS CONTRATADOS FIRMA

——)

KQMBRE JEFANGMGet Angel Guzman Mérida
REGISTRADOR
FUESTO Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



A4S DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 20142
Y0 Ho, 164-2012-928-DSKH
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FORME DEAC TIVIDADES K
SEGUN CONTRATU AD

Chijetivos:

Lad

4. Coordinar con ta Direccidn de inversion Flblics de SEGEPLAM,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de documentacién a las diferentes oficinas de la
Direccion Superior de este Ministerto;

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 ningin inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacién entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningin inconvenientc 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;
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTTTRA Y VIVIENDA

[INIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2012
SEGTIN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 11532012029 DSMH
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES BE AGOSTO 2012
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SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 115201 2026.DSMTT

Realizar reunicnes con personeros de DTP en coordinacion con UDAER para
realizar las modificaciones solicitadas del Anteproyecto de Presupuesto Fisico,
Resultados e Indicadores 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 AGOSTO 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,
Meétodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

1.

B w

Vo. Bo.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de El 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 1a Unidad de Planificacion del Ministerio.

Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras de El 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 del Plan Operativo Anual Ministerial 2013.

Licda. Hei na Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion
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Ticda, LukMaria Urcuy€ Mendoza
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 109-2012-029-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
Contaminacién 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 encargada del diagnostico y actualizacion de la estructura
organizacional de este Ministerio.

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 {a 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).

iv. Reuniones con la Direccion General de Correos y Telégrafos, asi como de
su personal para establecer tareas conjuntas.

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

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

ii. Elaboracion del informe de comision.



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 Comité Nacional de
Coordinacion de Guatemala.

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

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

Apoyar en las actividades propias del proyecto en Guatemala.
Participar en el Taller de Evaluacion Final del Proyecto Golfo de Honduras.
Participar en el TALLER FINAL de la Presentacion de resultados sobre el

“Diseno y Funcionamiento del Sistema de Monitoreo y Evaluacion Ambiental
en el Golfo de Honduras™.

d). Como Director Alterno de la COCATRAM, se apoyo al despacho ministerial en dar
seguimiento a la LXXI reunion ordinaria.

Asesor Técnico
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audio Rodrigue
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE AGOSTO DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 163-2012-029-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 comprobacion que la documentacion que conforma
el expediente retina los requisitos técnicos reglamentarios.

* Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos
que requiera el encargado del area.

» Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

e FElaborar los dictamenes correspondientes que servirdn de base
para emitir [as resoluciones correspondientes.

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

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

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

o Otras actividades que requiera el Director.

ﬂ/"“ Guimén i
LEISTRADOR

Registro de Precalificados ae Oni
Ministerio de Comunicatitnas
Infraestructura y vivieo
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INFORME DL ;”\("l'[\"'ll)A[)ICS RFALIZADAS DURANTE EL MLES DE AGOSTO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 125-2012-029-DSM-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS RFEALIZADOS:

1) Responsable de la coordinacion del personal de la Seccion de Informacion, Archivo vy
Servicios Varios, velando porgue los servicios se presten con eficienciay pronfitud.

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

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

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

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

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

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

3) Registro, clasificacion y distribucion de expedientes.

1) Resolver de la manera mas cxpedita la informacion que requieran acerca de sus tramites
administrativos.

3)Transferencias documentales periodicas.

;/ﬁ %—%’ ’/0 ' E Z

Maria Teresa Fernfandez Garcia de Zea
Servicios Contratados

Firma:
o

Secretarfa Admintstrals
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura Yy Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 143-2012-629-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Servir de enlace entre el Mimisterio 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 wformacion objetiva y concreta de las diversas solicitudes vy
documentacion que ingresa a este Ministerio;

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

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

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

{(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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-Informacién 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 documentacion de las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

5-Atencién 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;

o Bo.

CLARA LUZ JUAEEZ L/&SX\SIOS
TECNICO AD CRETARIA

ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1) Revision de bases de licitacion piblica nacional ¢ internacional, incluyendo
documentos complementarios relacionados con los mismos.
2) Revision de bases de cotizacion, términos de referencia y documentos
N complementarios relacionados con los mismos.
- 3) Revisién de contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas con los
mismos,
4) Revision de anteproyectos de ley y proyectos de acuerdos que encargue el
Ministerio.
5) Emitir dictimenes 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 profesicnales 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 Asesorfa Juridica
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin 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 expedientes asignados relacionados con:

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

c) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢) Reunioncs 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

i) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

4 ‘." " / -
Cda. Editma Adalila FunesRivera
Asesora Legal Direccion Superior ‘ o~

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

OBJETIVOS

1) Elaboracion y revisién 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 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  Organico  Interno  del Ministerio de  Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda, v 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 y analisis de expedientes y emision de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministertales Varigs

e) Reuniones de Asesofia con diferentes entidades el Estado

3




¥ con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
1) 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 .

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

Licdd. Astrid Zosel Gantenbeir
Asgsora Legal
M{nister%o de Comunicaciones
bty oaatryetura y Vivienda
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