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

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

4. 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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Elaboracion de correspondencia oficial.
Revisidon y emision de opinion de correspondencia y documentacion oficial.

Elaboracion de presentaciones y resumenes financieros, presupuestarios.y de obras
de infraestructura.

6. Mantener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio para coordinar planes de trabajo.

7. Sostener reuniones con jefes administrativos y de recursos humanos de las
dependencias del Ministerio para coordinar acciones de trabajo.

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

Atencion a consultas presentadas por autoridades y personal de la institucion.

Lic: David Tale RoZales
Asgsor Administrativo DSM

Lic. Rub uardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero




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

OBJETIVOS:

1. Asistir al Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

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

3. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracién del Despacho.

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

5. Atender las llamadas telefonicas correspondientes a los Despachos.

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Atencién a personas y llamadas correspondientes a los Despachos
Viceministeriales.

3. Mantener el respectivo control en los archivos correspondientes.

4. Atencion al Despacho Viceministerial de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

5. Atencion a otras funciones que se asignen.

Viceministro Administrativo Financiero
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Guatemala, 30 de junio 2012

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el informe
periédico del mes de junio 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 informacién mas importante y unir a todo el Ministerio
compartiendo datos importantes con los comunicadores de cada
dependencia.

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

Actividades:

Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones

Convocar comunicadores para reuniones periddicas.

Cobertura de supervisién de proyectos con el sefior Ministro.

Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos

Informacién para alimentar redes sociales

Elaboracién de la memoria de labores 2012



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.
- Monitoreo diario de prensa

- Supervision y montaje de Stand EXPOCASA.

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

—

Atentamente,

‘_UO:N &VQVO\

Coordinador Interinstitucional
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Guatemala,
30 de junio 2012

Sefior

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefior Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periédico del mes de junio segln lo estipulado en el contrato 89-2012-029-
DSM-RRHH, 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 informacion 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 informacion para los distintos medios de
comunicacioén que lo requieran.

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

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacién a actividades realizadas por el
Clv
- Elaboraciéon de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencién a Prensa en las actividades.
- Coordinacién de entrevistas solicitadas
- Atencién a diferentes medios de Comunicacion
- Informacién para alimentar redes sociales
- Alimentacién de redes sociales
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- Produccién de material audiovisual para redes sociales

- Acompafnamiento a autoridades en entrevistas

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

- Presencia en reuniones con la Secretaria de Comunicacién de la
Presidencia.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

f A opez
Jefe de Prensa

Lucia Rivera
Aseso{a Administrativa
Del Despacho Superior

e esus Dardon Orpzco
efe Oficina Registro y
Tréamite Presupuestal
Ministerio de Comuni_ca'ciones,
Infraestructura y Vivienda

Lic.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE JUNIO DE 2012. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 95-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:
1. Brindar asesoria a los funcionarios en asuntos relacionados con las relaciones
publicas.
2. Proponer y ejecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

3. Organizar y brindar apoyo en actividades civicas del Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Realizar el acto civico de este ministerio, correspondiente al mes de junio de este
ano.

2. Brindar a los usuarios de las redes sociales informacion actual de las actividades
del Ministerio.

3. Coordinar los permisos y gestiones administrativas para la creacion del Museo
de la Direccion General de Caminos.

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

5. Elaborar y entregar a todas las dependencias de este ministerio, el trifoliar que
incluye la agenda del cambio el cual contiene los 5 Ejes en los que se basa el
plan de Gobierno.

6. Coordinar con la Unidad de acceso a la Informacion Publica de este ministerio,
la actualizacion de los links de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica y la
Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal, en la pagina web

del ministerio.

Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

duardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

2) Apovo en la alimentacidn 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,
Infraestructura y Vivienda.

2) 15 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de
Comunicaciones.

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

4) 15 Entrevistas grabadas y S 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.

N q\\\j Un',q V/C
Atentamente. (‘ & o
/ 1y /2 € RECACIONES = &
) f o .' Z= °of
LLW‘/ A ¢ =" PUBLICAS ¢
Lobvy Javier Hurta onzalez u\‘

Asistente de Redaccion, Ministerio de Comumcaméxfe&,na,a v

Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.
Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.
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segun contrato Administrativo No. 100-2012-028-DSMH,

CEBIETIVOS:

~

Informe de actividades realizadas durante el mes de jurio de 2012

1. Recibir, atender y dirigir 5 las personas que visitan en Ministerio de

Comunicaciones.

2. \/eiar porque las personas que ingresan se dirijan al Departan
orrespondiente.
3. Uevar control por escrito de las personas gue ingresan al Ministerio

Comunicaciones.

4. Atender llamadas telefénicas y trasladarlas al Departamento con el personal

correspondiente.
5. Atender amablemente 2 las parsonas aue nos visitan.
6

. Participar en comisiones y otras actividades asignades por las autoridades

superiores del Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS:
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI JUNIO DI

2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 101-2012-029-DSMI.

Objetivos:

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

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

Mantener software de las computadoras en correcto funcionamiento con sus
respectivas actualizaciones.

Metas Cumplidas:

<

AN NI NN

Instalacion y actualizacion de sistemas operativos en los diferentes departamentos
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

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

Reparaciéon de computadoras ¢ impresoras.

Digitalizacion de archivos en diferentes formatos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de impresoras.

Soporte técnico en las oficinas de la direccion superior.

Instalacion de puntos de red para conectar equipo de computo.

,' T
Lui}‘{\lfredo Chama‘l’muichén \ﬂgtorkel

Servicios Técnicos Jefe Departattieiitordg pforpatica
fsfe

TR ws Cemniens



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-2012-029-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 demds autoridades superiores del Ministerio,
en campo de trabajo.

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

2) 20 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 12 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 15 Entrevistas grabadas y 3 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 10 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 8 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro
acompafiado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Hutgo Leonel Saban Sinay
Camarografo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

0.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 104-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

[U—

Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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
actividades que le asignen o soliciten por las autoridades superiores del Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

2. Asesor¢ a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

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

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

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

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

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

8. 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 requiri6
mi presencia por el Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.

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

autoridades superiores.

S -

Lic. Oscaf Danifb Piedrasanta Lopez
Asesor Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda-CIV-

g

Rybén Eduar inares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




GUATEMALA,
JUNIO 30DEL2012

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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

®  PARTICIPACION EN REUNION CONVOCADA POR LA SECRETARIA DE SEGURIDAD ALIMENTICIA NACIONAL, CON EL PROPOSITO DE
CONOCER ASPECTOS, PARA LA ELABORACION DEL POA, SAN.

e COMPLEMENTAR REGISTROS CORRESPONDIENTES A LA MATRIZ DE PLANIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

rd
é _//
My ODOLFO LOPEZ SmiTh }
ANALISTA DE PROYECTOS DE INVERSION

APROBADO

COORDINADORA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Unidad Sectorial de Planificacién
USKEPILLAN-
Ministeric de Comunicacionag,
Infraestrontiong 4 Vistdnda



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

OBJETIVOS:

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

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos
o Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

Mendoza Sanc

Secretar iceministro

Vo. Bo.

Viceministro de €omunicaciones
Infraestructura y\ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 109-2012-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

e).

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

‘Supervisar la operacién de la concesion de Ia autopista Palin-Escuintla.

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

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

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

2. METAS CUMPLIDAS

G

a).

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

i. Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

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

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

iv. Reuniones con la Direccién General de Correos y Telegrafos, asi como de
Su personal para establecer tareas conjuntas.

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

I Participacion en la revision y supervision de la operacién de la concesion de
la autopista Palin-Escuintla.

ii. Elaboracion del informe de omision.




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.

L. Llevar la Secretaria de! Comit¢ Nacional de Coordinacion, preparando
ayudas de memoria, archivo y elaboracion de oficios.

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

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

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

d). Como Director Alterno de la COCATRAM, se apoyo al despacho ministerial en dar
seguimiento a la informacién solicitada a la Superintendencia de Administracion

Tributaria -SAT-.

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

- Cl rguez , >
sesor Técnico Vo.Bo. -

ing./SILVIA LUCRETTERIVAS AMAYA
COORDINADORA GENERAL

UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO

DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 110-2012-029-DSMH,

CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

5) Emitir dictamenes 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 y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones
y dictamenes respectivos
b) Revision y andlisis de expedientes y emision de la
providencias respectivas

ey

c) Revision de Contratos varios s

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios
e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado
y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
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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 vy
Ejecuciones comunes .

j) Procuracion ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es parte.
k.) Reuniones para la elaboracion del Anteproyecto de Ley
de Transportes
N
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2012
SEGUN CONTRATO ADMINSTRATIVO No. 111-2012-029-DSM-H

OBJETIVOS:

1. Asesorar al MCIV a traves 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 la UCD del MCIV:

« Impiementar los protocolos de la supervision y control de los contrates de
los subsectores del Ministerio que han sido concesionadcos ©
desincorporados.

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

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

3. Coordinar en forma general a las asesorias especificas dentro de la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones —UCD-:
« Para la implementacion de la ejecucion de la relacion de cada asesoria en
el desarrolio 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 potenciaimente se consideren sujetos a este estatus.

5. Participar de las comisiones designadas por el Ministerio en los procesos de
concesioén 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 Desarrollo de Infraestructura Econdmica.
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METAS CUMPLIDAS:
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La Unidad de Concesiones y Desincorporaciones (UCD), a traves de la suscrita
ha participado en las reuniones que lieva a cabo el Comité de "Evaluacion de la
Estructura Organizacional del Ministerio”, cuyo propésito es actualizar el
organigrama del CIV.

La suscrita como coordinadora general de concesiones participd como
representante del MCIV ante SEGEPLAN en el proceso de elaboracion y
gestion del Plan de Desarrolio Integral del Litoral del Pacifico, esta iniciativa
busca dar la pauta necesaria para la planificacion del desarrollo de la inversion
coordinada vy articula de los diferentes ministerios de linea y secretarias de

estado.

La suscrita en su calidad de coordinadora general de la UCD, orientd a las
autoridades del Ministerio, respecto al tema de cobro de peaje en la ciudad de
Huehuetenango, para el transporte pesado tipo trailer, para vehiculos tipo
camioén y pick up, segln acuerdos de la Municipalidad de Huehuetenango,
departamento de Huehuetenango, con el Consejo de Usuarios del Transporte
Internacional de Guatemala —CUTRIGUA-, debido a la divergencia que este
consejo tiene con la legalidad de pagar un peaje al ingreso de esta ciudad; los
acuerdo municipales fueron publicados en el Diario de Centroamérica en abril

de 2012.

Se coordind en su conjunto la UCD para la supervision del control de los
contratos de los subsectores del Ministerio que han sido concesionados, como

son.

a) Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla:

i. Se trabajé en forma coordinada la actividad de supervision al proyecto,
para verificar la calidad y cualidad de los servicios que presta el
concesionario en este tramo vial, tomando como marco legal el contrato
de concesion, asi como el reglamento de operacion.

ii. Se presentaron varios informes sobre los resultados de la supervision por
la ejecucién de los trabajos de mantenimiento mayor, el trabajo del mes
de junio tiene como relevancia lo siguiente:

1. este mes el concesionario continué con la colocacion de mezcla
asfaltica en caliente tipo SMA (Stone Mastic Asphalt) por lo cual el
asesor técnico de la UCD se hizo presente en las inspecciones de
rutina la suscrita lo acompaf® en inspeccién del jueves 21 de 2012,
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los trabajados de la mezcla asfaltica han alcanzado su grado de

exigencia a las especificaciones, dichos trabajos en este mes se

gjecutaron en el cuerpo izquierdo, del Km. 39 + 000 al Km. 37 + 900,

longitud 1.1 Km. en el carril de alta velocidad y del Km. 39 + 500 al

Km. 39 + 300, longitud 0.2 Km. carril de baja velocidad, se apreci¢ la

superficie en periodo de secado, la colocacion de mezcla

observandose la textura de la mezcla (SMA) asi como la actividad del
limpiado del ripiado para luego tirar liga.

2. Se preparé informe fotografico al despacho superior, en el mismo se
reporta desde el inicio de los trabajos de mantenimiento mayor, que
es de enero a junio de 2012.

3. Se revis6 el Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento,
correspondiente al mes de mayo de 2012.

4. Se revisaron los informes mensuales sobre las actividades del
mantenimiento periédico de las cuatro semanas y media del mes de
Junio de 2012.

5. Se reviso el informe de Aforos e Ingreses correspondiente al mes de
mayo 2012

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

i Se reviso el informe del supervisor especifico de la Concesion de los
Servicios Postales del Correo Oficial de Guatemala, correspondiente al
mes de Abril 2012, con datos financieros de analisis al 31 de marzo de
2012, el mismo se elabora conforme lo exige el Articulo 19, numeral 2.
del Acuerdo Ministerial No. 554-2009 “Reformas al Acuerdo Ministerial
numero 1165-2003 de fecha 17 de octubre de 2003 y sus reformas,
que contiene el Reglamento de Operaciones de la Concesion de los
Servicios Postales del Correo Oficial de Guatemala”, sobre el
particular se comenta lo siguiente:

1. El monto de los ingresos recibidos por el Estado de Guatemala, por
pago neto del concesionario derivado del servio postal de Guatemala
desde que inici6é la concesion el 22 de mayo de 2004 al 31 de
marzo/12, es del orden de Q46.12 millones. Haciendo una diferencia
con el mes anteriormente reportado de Q520 mil.

2. Sobre el registro neto de pago al concedente por los servicios
prestados asciende a Q48.00 millones, y los cobros al concedente
ascienden en el periodo de la concesion al mes reportado a un
monto de Q1.88 millones.

3. Con los cobros al concedente se matiza que el Estado ha subsidiado
los siguientes servicios y sus montos, en el plazo de vida de la
concesion:
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a) Cartas de hasta 20 gramos: Q 710,000.00
b) Telegramas hasta 20 palabras: Q 396,000.00
¢) Franquicias internacionales: Q 778,300.00

4. Se enfatiza que en la revision del informe del departamento de
inspeccion de la DGCyT, acentlua varios inconvenientes detectados
en la operacién de la concesion.

c) Otros proyectos, la UCD se lleva una coordinacion ejecutiva del proyecto
vial Franja Transversal del Norte, la cual esta bajo la responsabilidad de la
suscrita, para este mes se informa que:

i. Hubo inauguracion de un subtramo: Este subtramo vial fue
inaugurado el miércoles 06 de Junio de 2012, esta ubicado
entre el Km 368 + 500 y 393 + 200 del Tramo |: 2Modesto
Méndez — Raxruja (en los departamentos de lzabal y Alta
Verapaz)” del proyecto vial Franja Transversal del Norte, la
longitud del sub tramo inaugurado es de 24.7 Km., el cual se
encuentra entre los municipios de Chahal y Fray Bartolomé de
las Casas del Departamento de Alta Verapaz.

5. Se emitieron diferentes dictamenes u opiniones en asuntos y expedientes que

son relativos a asuntos directos de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones, tomando en cuenta aquellos futuros proyectos que son
sujetos a los procesos de concesion.

. En el marco de Alianzas Publico Privadas, se cumplié con el nombramiento

que el Ministro del Ramo hizo a la suscrita en oficio No. DVFA-154-05-
2012/RM-sr, para asistir al Moédulo Il del “Programa de Asociaciones
Publico — Privadas para Centroamérica 2012-2013" que se llevo a cabo del 4
al 8 de junio de 2012 en la sede del Banco Centroamericano de Integracion
Economica -BCIE, Tegucigaipa, Honduras; el Modulo Il Riesgos,
modelizacion financiera y seleccion de proyectos APP, fue impartido por
los profesionales en los temas Sergio Bravo y Sergio Hinojosa, con el apoyo
del Sefor Lincoln Flor representante del Instituto del Banco Mundial (WBI), el
objetivo general del seminario es “Crear y fortalecer las capacidades para la
identificacion, seleccion, estructuracion y gestion de APP en la region
Centroamericana”.
El modulo I, logré los siguientes objetives:
1. El enfoque del estructurador de proyectos APP para identificar y asignar
los riesgos, la preparacion de modelo financiero y supervision de modelos
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financieros elaborados por asesores (bancas de inversion), asi como una
revision de alternativas de financiamiento de APPs..

o Presentacion y discusion de la metodologia "Valor por Dinero" pare la
seleccion de proyectos APP y el uso del Comparador Publico-Privado.
Presentacion de metodologias alternativas.

E| mismo consisti6 en 5 sesiones, difundiendo los elementos basicos de
finanzas para Asociaciones Publico Privadas, asi como conocer el rol de las APPs
en los servicios publicos, la organizacion y naturaleza de los modelos de estas
asociaciones. Se ejercité para la identificacion y asignacion de riesgos segun los
tipos de asociaciones aplicando los modelo de demanda y modelo de costos.

Se hizo un taller para la preparacioén del modelo financiero paso a paso, se
trabajo el modelo financiero para APPs, el costo de capital y errores comunes en
su elaboracion, se obtuvieron simulaciones y sensibilidad bajo escenarios
alternativos, en otro taller se logré trabajar un caso de modelo financiero para
carreteras por demanda. Asi como la consistencia de los modelos financieros en
casos de carreteras, puertos y hospitales.

Se mostro la metodologia de como elegir entre obra publica o Asociacion
Publica Privada, aplicando la metodologia de Valor por Dinero. Con el desarrolio
de este concepto se logro la explicacion y comprension sobre la asignacion y
cuantificacion de riesgos, teniendo especial cuidado en definir todos aquellos
riesgos de tipos transferible y retenido, dando a cada participante de la ecuacion
los riesgos que cada uno de estos estan en mejor posicion para absorberlos; asi
mismo se continud con el tema de la elegibilidad de proyectos APPs, conceptos y
metodologias alternativas, usadas en proyectos de Colombia y Mexico.

Guatemala, junio dé 2012 _
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2012, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No 112 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

2. Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de Control y Supervision de
Cable -UNCOSU- y Direccion 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
y 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, inversion y transferencias, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direcciéon General de Caminos y Direccion Superior),
verificando que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores
del Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracién Financiera —
UDAF-.

(98]

METAS CUMPLIDAS:

1. Se apoyo6 a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, en el registro de la ejecucion
presupuestaria para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN.

]

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

3. De las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccién 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 Administracién Financiera —
UDAF-.

Servicios Profesionales en Anélisis de Documentos
De la Unidad de Administracién Financiera UDAF

/

Edgar al Gémez Escobar
ﬁe‘@dmmj\g{racion Financiera

Coordinador Unidadge g
Ministero de Comunicaciongs, infigestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Emitir dictamenes 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, seglin lo establecido en
los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgéanico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se
diligenciaron los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes,
habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

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

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacion

Atentamente, B / //_/\ )

>
Vo.B - ' ’ '
Vo-Boo———"", T f Mg
| ”// DIRECTOR-EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACION-S,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 114-2012-029-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1.

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS DE DISENO FINAL,
DERECHO DE VIA'Y CONSTRUCCION, DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRASVERSAL DEL
NORTE

Establecer un mecanismo por medio de la implementacion 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 DEL PROYECTO VIAL FRANJA
TRANSVERSAL DEL NORTE

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 desarrollo local y regional, basado en la integracion de las
acciones del Gobierno a partir de la construccion de la carretera Franja Transversal del Norte.

Integrar todos los lugares poblados al beneficio que traer4 la construccion de la Franja Transversal
del Norte a través de una movilidad regional méas sostenible, més eficiente, mas universal y mas
segura.

PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Librar de tréfico a las zonas urbanas, y bajo este andlisis presentar un proyecto atractivo para ser
concesionado a fravés de la LEY DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA ECONOMICA.



METAS CUMPLIDAS:

1.

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS DE DISENO FINAL,
DERECHO DE VIA 'Y CONSTRUCCION, DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRASVERSAL DEL
NORTE

Presentacién de los Protocolos de los componentes de Disefio Final, Derecho de Via y
Construccion, este ultimo con un planteamiento generalizado para todo el proyecto vial FTN, a los
personeros de las instituciones siguientes: Unidad de Concesiones y Desincorporaciones -UCD- y
Direccion General de Caminos -DGC- de este Ministerio, Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica -BCIE-, Firmas Supervisoras del Proyecto y Empresa Constructora SOLEL BONEH
FTN.

Asimismo se indico que la implementacion de estos Protocolos, estan orientados a establecer un
mecanismo que permita tanto a las Empresas Supervisoras, Autoridad Administrativa Superior a
traves del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) 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, a realizar el control, verificacion y supervision del
cumplimiento de las especificaciones técnicas, como la aprobacion de los trabajos que comprenden
los mencionados componentes segiin como corresponde.

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

Componente de Disefio Final

"ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS"
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

Componente de Construccion

"ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS"
Numeral 3.3.

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




Se les requirid a las Empresas Supervisoras y a los Supervisores Regionales de la DGC, proponer
cuales podrian ser los sub-tramos (objeto de verificacién 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, etc.

AVANCES Y PROBLEMATICAS EN LA EJECUCION DEL PROYECTO VIAL FRANJA
TRANSVERSAL DEL NORTE

De acuerdo a lo expuesto por las Firmas Supervisoras y Supervisores Regionales de la Direccion
General de Caminos -DGC-:

TRAMO [:

El Supervisor Regional de la DGC de este tramo, manifestd que las dificultades significativas estan
en la construccion de los puentes, ya que en el rid Sebol no existe ninglin avance, en el caso del
puente de Fray se estan haciendo los pilotes, en el puente Soldado no existe avance y que por el
momento hay dos bovedas a medio construir, con un tramo pavimentado de 18 kilometros.

Se indico que esta pendiente por definirse cual sera el trazo que ejecutara El Contratista, si es el
que pasa por la poblacion de Raxruja o el que la libera con una longitud de 3.7 kms., por tratarse de
una situacion politica, se esta a la espera de la decision que se tome entre el Alcalde y la poblacion.

TRAMO Il

Se indica que en este tramo existen varios puentes que no ha iniciado su construccion. En el caso
del puente sobre el rio Icbolay se habia iniciado con los trabajos de cimentacion de los estribos, pero
debido a las crecidas del rio imposibilitd seguir avanzando en los trabajos, por lo que se traslado
para el verano del afio 2013 continuar con la construccion.

TRAMO Il

Se indica que se tienen problemas de cimentacion en el puente El Jute y que los puntos que se
dafiaron en el invierno anterior no han sido reparados, pero los mismos se trabajaran desde la
cimentacion de la estructura nuevamente.

Los trabajos de terraceria actualmente se concentran del final del puente sobre el Rio Chixoy a
Ixcan, y el Puente Cantabal tiene fundidas las zapatas de ambos estribos. Tambien se informo que
desde el puente La Campana al rio Espiritu, no se ha liberado el derecho de via.

TRAMO IV:

Este tramo se dividio en dos sub-tramos, de los cuales 20 kilometros es de terreno virgen:
1. Sub-tramo A: Ixquisis a finca La Trinidad

2. Sub-tramo B: Rio Espiritu Ixquisis



<

Inga. Norma Li

El Coordinador General de la Franja Transversal del Norte por parte de la DGC, informé que la El
Contratista le manifesto la intencion de pedir apoyo al CIV para retirar dos plantas de pavimentacion
que se encuentran secuestradas por las poblaciones de Sipacapa y Comitancillo del departamento
de San Marcos, lo cual ha ocasionado que estén suspendidos los trabajos de pavimentacion de este
tramo, a lo que se le respondio que era dificil para el CIV prestar ese tipo de apoyo, puesto que eran
asuntos internos de la Empresa Constructora.

PLAN DE DESARROLLO REGIONAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE

Se coordino la siguiente reunion de trabajo de la Comision Interinstitucional para la gestion y
elaboracion del Plan de Desarrollo Regional de la Franja Transversal del Norte, programada
conjuntamente con la Secretaria de planificacion y Programacion de la Presidencia — SEGEPLAN-,

quedando pendiente la fecha durante el mes de julio.

El objetivo principal de esta reunion es conocer las inquietudes, observaciones y aportes a los
documentos: Diagnostico Territorial y Plan Territorial de la Franja Transversal del Norte.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

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

OBJETIVOS

e Coordinar las areas de planificacion de las unidades ejecutoras del Ministerio,

para la formulacion de planes, programas y presentacion de proyectos, con base
a lo establecido a nivel ministerial.

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

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

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

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

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

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

e Coordinar la revision y entrega a SEGEPLAN, los documentos de Proyecto de
Inversion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, y da seguimiento a la
Evaluacion de los Mismos.

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



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

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

METAS CUMPLIDAS

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

o

Recepcion de documentos del Plan Operativo Anual 2013, revision de los
mismos con base a la guia proporcionada de los lineamientos para la
formulacion del mismo, devolucién de ser necesario y consolidacion del
documento Ministerial.

3. Entrega del Plan Operativo Anual a SEGEPLAN, a mas tardar el dia 15 de junio
en cumplimiento a lo estipulado en el Instructivo Presidencial acerca de las
Directrices para la Formulacion Plan-Presupuesto en el Marco de la Gestion
Orientada a Resultados, ejercicio fiscal 2013.

4. Trasladar a las unidades ejecutoras los lineamientos generales de los procesos a
seguir para la reprogramacion y ejecucion de obras de inversion, asi como, la
generacion de comprobantes de dichas acciones, con base a las modificaciones
que se realicen por parte de SEGEPLAN Y DTP. Se le dard seguimiento a la

realizacion de dichas modificaciones, debido a que aun no se han concluido las
mismas.

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

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



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

8. Trabajar en la Comision Técnica para la revision y actualizacion de la estructura

organizacional y el Reglamento Organico Interno del Ministerio, para la
generacion de la propuesta a presentar ante las autoridades Ministeriales.

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

10. Otras que el/los Viceministerios designe.
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Coordinadora

Unidad Sectorial de” Planificacién
-USEPLAN-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

b Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 30 de junio 2012
No. 06-06-2011
Contrato (116-2012-029-DSM-RRHH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE JUNIO 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-DSM-RRHH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADOQO”, 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 30 de junio del 2012.

OBJETIVOS:

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

e Llevar a cabo la investigacion de cambios tecnoldgicos en\ﬁﬁ:g

administracion, operacion y sostenibilidad de los sistemas de transporte,
especialmente en lo que se refiere al transporte de pasajeros prepaqb
subsidios, cambio de flota, etc.

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

o Atender reuniones de consulta que convoque el Despacho, con
funcionarios y empresarios del Sector.

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

/
/
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METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

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

Atentamente,

s ~
ING. EDGAR DE LEON M.
Asesor Técnico

/Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 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 Direccion Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas C-
039BFM marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;
2-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;
3-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;
4-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;
5-Asumir de la responsabilidad del contro]l 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 ninglin 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, v del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

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

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

VEHICULAR RECURS®S HUMA WO S




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 118-2012-025-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

b /,’/’/, 7 L - /A /-
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MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM WELRGTONRR

SERVICIOS TECNICOS.



MEMORANDUM

A: Senor
Viceministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
UE: Carmen Boj Lhavez

ASUNTO: Informe de labores del mes de junio del 2012

sSenor viceministro:

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

uUDbjeuvos
1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

Z. Mmantener 1a conridenciailiaaa dei movimiento ae correspondencia que se na
encargado.

J. parucipar en comisiones ae (rapajo que aispuso el jere ae inmeaiaro.
4. Apoyo en actividades respectivas de protocolo.

5. Utras activiaades que tueron asignaaas por ei jéte ae inmeaiato.

metas

1. Informar a las autoridades respectivas de los resultados obtenidos por las
acuviaadaes revisaaas por mi persona.

2. Para el mejor funcionamiento de las instituciones informe de las actividades
aenuro y Tuera ae 1as instaiaciones.

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

4. £Sstapiecl comunicacion con ias personas que asisten a ia insutucion
determinada si existia alguna molestia o insatisfaccion de parte de ellos de mis
Iaharas nara meinrarlas gi astas avxictiran

LiC. Axb(i? :

Jefe Oficfna Registro y
Trdmite Presupuestal

Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivie:da

Larmen Boj Lnavez

e
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Nombre:

Puesto:

-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE JUNIO - 2,012

Nery Rodolfo Juarez Pérez
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 Clausula Segunda

del Contrato Administrativo No. 121-2012-029-DSMH, a continuacion presento las actividades

realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que se detallo a

continuacion:

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

Elaboracion de dictamenes, resoluciones y oficios de las siguientes
modificaciones presupuestarias:

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

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

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

3. Elaboracion de Providencias, notificaciones de transferencias y oficios 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 la Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
para su respectivo analisis y emision de opinion.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

1 /
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Vo.Bo:
Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador —-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE

2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 122-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

9

%)

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la
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;

Analizar y revisar cada expediente para establecer la correcta direccion de cada una de
las firmas, empresas. donde sefialan para recibir notificaciones:

Formular cédulas de notificacion correspondientes, que contengan fecha. hora. nombre
del interesado, niimero y fecha de la resolucién a notificar e identificacion de la persona
que recibe la misma:

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

9

Oficial Notificado,
Secrefaria Adl\n: i

va . ~ , =
—/ L T Lic.Jost"Antonio Alvarado Ramirez
W Director Ejecutive — ——r—vu -

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

Recibi expedientes de Transportes Extraurbanos para notificar a los interesados y
opositores, agregandoles las cédulas de notificacion a los expedientes v 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.

-

Secretaria Administrativa N



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE

2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

o4

6.

Elaboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion:
Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de
contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

N

6.

Técnico en Informatlca de la

Secretaria Administrativa -~Vo.Bo.
Lic. José Antonio AlvaradoRaimreL

Director Ejecutivo -
Secretaria Administrativa

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

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

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

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

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

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE

2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 124-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

!J

n

6.

Elaboracién de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion:
Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de
contrato. nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion:

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

[ 3]

9]

6.

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:

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

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

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

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

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

: N e—
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Secretaria Administrativa ‘ Vo.Bo. R

Lic. José Antonio Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE A(,‘TI\'IDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 125-2012-029-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4) Atender via telefonica v 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 responsable de la custodia de los mismos.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS.

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

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

3) Registro, clasificacion y distribucion de expedientes.

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

5) Transferencias documentales periodicas.

Firma; ~ %/%

Maria Teresa Fernande7 farcia de Zea D) Z
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2012-029-DMSH

OBIJETIVOS:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO ALMACEN Y A INVENTARIO

2. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

w

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

. REALIZACION DE INVENTARIOS

w

6. ORDENAMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

7. APOYO A COMISION DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS:

. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

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 REQUISICION

5. CON COMPANERO REALIZAMOS INVENTARIOS

6. ORDENE SUMINISTROS CORRESPONDIENTES

7. APOYE COMISIONES DE TRABAJO

=i

FIRMA
NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADO

FIRMA
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CUNISTERTO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

S AVENTIDAY 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000 WWW. CIV.GOB.GT

INFORME No.06
Actividades realizadas por Eladio Ortiz Morales durante JUNIO 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
c) Expediente varios para revision y estudio
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 o corregir calculos para pago de prestaciones
¢) Clasificar documentos por asunto
d) Programacion general de actividades afines
lll. PROCESAMIENTO:
a) Proyectos de resoluciones
b) Elaboracion definitiva de las mismas y providencias
IV. VISITAS DE TRABAJO:
a) Unificar criterios en:
Oficina de Informacion, Archivo y Servicios Varios
Direccion General de Caminos
Direccion General de Radiodifusion y Television Nacional
Direccion General de Aeronautica Civil
Unidad de Construccion de Edificios del Estado
Instituto de Sismologia, Vulcanologia, Medeorologia e Hidrologia
V. OTROS:
a) Atencion personalizada al publico con un promedio diario de diez a quince interesados
b) Informacién y orientacion a interesados sobre estado de sus solicitudes
c) Intercambio de informacion y datos con oficinas relacionadas con prestacione
d) Actualizacion diaria del sistema de informacion

Guatemala, 30 de JUNIO de

Lic. Axel/de Jesits Dardén Orozec
Jefé Oficina Registro Yy
. .Trémitc Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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NOMBRE: HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
PERIODO DEL: 1 Junio Al 30 De Junio 2,012
SEGUN CONTRATO NUMERO: (130-2012-029-DSMH)
ACUERDO MINISTERIAL No. 00-2012

OBJETIVOS:

Apoyar a las Unidades Ejecutoras de este Ministerio, via telefonica y
personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria en el sistema de
Gesti6n Siges y Sistema de Contabilidad Integrada- SICOIN.

Realizar visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas
Direccién General De Radiodifusion ~-TGW-, Unidad Para El Desarrollo De
Vivienda Popular - UDEVIPO -, Fondo Para El Desarrollo de la Telefonia -
FONDETEL, 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 Inversion Contrapartida, nominas de sueldos,
elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccién Superior), verificando
que los Registros estén de acuerdo a las leyes, Reglamentos y Normativas
Pertinentes.

METAS CUMPLIDAS:

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

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




3. 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. (Direccién 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, Decretos y Circulares De la
Unidad Administracion Financiera UDAF.

HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _JUNIO
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 131 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

Brindar asesoria todas la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio de
Comunicaciones, asi como atender via telefonica y personalizada para dar
respuesta cualquier consulta velando 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 Construcciéon de Edificios del
Estado analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registro —CUR- de gastos, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria,
Fondos Rotativos. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los organos rectores.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica
y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria para la elaboracion
de los registros en el sistema de Gestién 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 FOGUAVIi y Unidad de Construccion de Edificios del Estado
UCEE. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los lineamientos y
procedimientos internos que en materia presupuestaria y financiera han emltldo
los drganos rectores.




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

T Garcia Estrada
Servicios Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

efeNContabilidad

uan Idgé Morales Ambelis
Jefe Contabilidad
UDAE-CIV

Edgar AnBal Gemez Escobar

ordinador Unida \d
Coordinador Unidad de Administracion Financiera

Ministerio de Comenicaciones, infragstructura y Vivierda



Senor

Guatemala, 30 de junio de 2,012

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 JUNIO, en la forma siguiente:

OBJETIVOS

1.

De acuerdo al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2012, recibo nombramiento
NOMB-UDAI-TGW-OO8-2012/EVP/lam, para realizar auditoria Financiera
Contable Administrativa, en |a Direccion General de Radiodifusion y
Television Nacional ~TGW- por le periodo comprendido del 01 de julio al 31
de mayo de 2012. '

2. Elaborar la planificacion de Ia auditoria que se practicara en la Direccion
General de Radiodifusion y Television Nacional -TGW. de conformidad al
Plan anual de Auditoria Interna 2012.

Atentamente,

Vo.Bo.

DirectorA e i itoria Interna
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestruciura y Vivienda



MINISTERIO DE COMUIN ]C'\CIU'\'E* INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
8a AV [NIDA Y 15 CALLE ZONA 13 - PBX: (502) 2223-4000
WW ‘»\».LI\.\J\)L \T

Guatemala, 30 de Junio de 2012

Senor:

Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en

Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente ai mes de JUNIO
2012 en la forma siguiente:

Objetivos:

e FElaboracion del informe de auditoria de la Unidad de Control y
Supervision “UNCOSU-.

Trabajos realizados:

e Ejecucion de la auditoria en la Unidad de Control v Supervisidén de
Cable -UNCOSU- de conformidad z la planificacion realizada.

Atentamente,
S — A7
e . i ;’ ’ ¢ 44’ ; /
KV g LAY
Rolando Castillo Antilidon
AUDITOR
Vo.Bo.

,/\/

1 EDUTt' VlﬂJGO FON(IA NO PALENCIA

Diractor de la- Umda/ d de Auc toria Internz
M1n|=t=ru ge Cor E
infraserr




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

- Archivo dc tarjetas en general, cuando son entregadas por cada
persona que la requiera.

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

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

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

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

- Archivo gencral de tarjetas.
operar vigencias de cada empresa, seglin resolucion aprobada.

(M ETAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

- Operar cn sus respectivas tarjetas Contratos y Finiquitos de
diferentes Empresas seguin su registro.

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

- Trasladar al Decpartamento de Archivo y por el sistema los
expedicntes ya operados en sus respectivas tarjetas, anotdndolos en
un Libro de Conocimientos.

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

- TFoliar nuevamente los expedientes ya aprobados y notificados.

Montenegro e
YA Angel Guzman Mar:
nM
7 REGISTRADOR e
queﬂd&ecahﬂcados de Obra
Inisterio de Comumcdc:onec ’

Infraestructyra y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 135-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

METAS:

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

- 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.

Jefe
Tramite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE JUNIO 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.
136-2012-029-DSMH

TERMINOS CONTRACTUALES

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

2. Asignacion de expedientes a los diferentes asesores.

S\ Realizar oficios y providencias.

4. Recibir y realizar llamadas telefonicas

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

Despachos y Dependencias
6. Recepcion de notificaciones

7. Archivo de documentos

METAS Y RESULTADOS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura

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

1 Control de ingreso y egreso de expedientes de los diferentes
departamentos de la Direccion Superior, asi como de las
diferentes dependencias de este Ministerio; y demas Ministerios
y Secretarias del Estado

2  Control y asignacion de expedientes a los Asesores

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

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



>
Hel

Oficios y Providencias elaboradas por el Director Ejecutivo de esta Asearia
Realizacion de llamadas telefénicas internas y externas

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

Recepcion y control de las notificaciones de los distintos Juzgados y Salas
el Organismo Judicial

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

Reproduccion de los distintos documentos elaborados por los Asesores.

Apoyo y colaboracion en la mensajeria del traslado de los expedientes y
documentos a las dependencias y departamentos de esta Direccion.

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO 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 22,974.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

i JTA ESQUIVEL
NIT: 930025-2




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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 138-2012-029-DSMH

OBJETIVOS

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS

Vo. Bo.

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de 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 la 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.

Aquellas 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. Heidy Udhanna Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

.

Licda-ttiz Marfa Urcuyo Mepdoza
Coordinadora )
Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2012,

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

OBJETIVOS:

1.

(98]

S.

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

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

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

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

medio de conocimientos computarizados.

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

METAS CUMPLIDAS:

I.

W

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

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

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

Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros —CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y presentados
por las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direcciéon 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.
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INFORME DE {\CTlVlDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, 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
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

EDGAR RAN PEZ MERNANDEZ B
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA g
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR
LIC. AXEL PE JESUS DARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ’ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 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, v 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;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite dg¢ motor,

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Realizar 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 informacién 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 16gico del control de la correspondencia y
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;

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

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

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

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

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

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

2

LIC. AXEL DE JESUS DARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1-Servir de enlace entre el Ministerio de Comunicaciones. y las personas con el fin
de obtener informacion de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;
2-Brindar informacion objetiva y concreta de las diversas solicitudes
documentacion que ingresa a este Ministerio;
3-Optimizar la calidad de servicio en cuanto a la informacion con el fin de agilizar
el servicio hacia las personas interesadas;
4 Mejorar y dar soluciones a la informacion que se brinda:

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

5-Atencion al publico personalizado y via telefonica a las diferentes personas que de
una u otra forma han requerido informacion relacionada al que hacer del Ministerio:
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CLARA LUZ JUAREZ LAl LARIOS
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 144-
2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

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

4) Atender llamadas telefénicas y ftrasladarlas a los departamentos con el personal
correspondiente.

5) Atender amablemente al piblico que nos visita.

6) Participar en comisiones y ofras 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 reunion.

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 al Ministerio, y luego archivé las hojas, para su
posible uso posterior.

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

5) Atendi amablemente al piblico que nos visito.




AT

Guatemala 30 de junio del 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

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

Objetivos:
1. Finalizar la Auditoria que se practicard a la Direccién General de Correos y
Telégrafos-DGTC-. En Cumplimiento al Plan Anual de Auditoria Interna

2012, elaborando el informe borrador, para posteriormente presentar el
informe final.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se present6 el informe borrador de la Auditoria practicada a la Direccion
General de Correos y Telégrafos-DGTC-.

Atentamente,

Walfer Ivan brellana Morales
AUDITOR

LC E\QNIGO PONCIANO PALENCIA

Dirsctor de 12 Unidad de Auditcria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE’ACTIVEDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 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 departamenio 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 Yy
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 ningtin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos €l de entrada y salida;

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

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

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad. /
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 147-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

o

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

[U¥]

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

6. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. RECIBIR Y REVISAR LLOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN ELL AREA DE PREVIOS.

TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE TRABAIJO.

(OS]

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.

i e [ Pyerd ": de Obras
WA \l._, 7! it:\unicaciones
ALEJANDRO JUAREZ ININAESIDET @) Vivienda
SERVICIOS CONTRATADOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EZL MES DE JUNIC DE 20ic SEGUN
CONTRATCO ADMINISTRATIVO No. 148£-2012-025-DSME .

OBJETIVOS:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

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

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

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

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

Actualizacién de pdgina Web de la Unidad de Acceso a la informacion Pdblica.

Atencion al publico.

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

MINISTERIO.

METAS CUMPLIDAS:

1)

2)

3)

ERIKA LIZETH ZUNIGA ZACARIAS

Se recopilo informacién correspondiente al mes de mayo 2012, para actualizar la pdgina
Web de este Ministerio, por lo que se encuentra 100% actualizada, excepto el Decreto
33-2011 debido a que el departamento de UDAF no ha proporcionado la informacién que
corresponde al Articulo 32.

Se presenté cada viernes de cada semana del mes de mayo 2012 se proporciona un
informe de la unidad a Licda. Massiel Carrillo y sefiora. Lucia Rivera, y cada 15 al sefior
Ministro.

Se convoco una capacitacién para los enlaces de acceso a la informacion el dia lunes 18 de
junio del presente afio, referente al procedimiento que merita la solicitud que ingresa a la
unidad de acceso a la informacion publica.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de documentacion a las diferentes oficinas de la
Direccion Superior de este Ministerio;

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por el Despacho
Ministerial para su distribucion;

3-Ser responsable del manejo de la papeleria que se le encarga por el Despacho
Ministerial;

4-Realizar el traslado d e diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno:

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

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de la 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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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _JUNIO
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 150-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Asesoria en revision de Fondos Rotativos de cada una de las Unidades Ejecutoras, verificando
el cumplimiento de todas las disposiciones reglamentarias, a cada clase de erogacion que se
pretende.

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

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

4. Control y manejo de solicitudes de Fondos Rotativos.

5. Control y manejo de Recibos de Ingresos Varios forma 63-A.

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

7. Apoyar al Jefe de Tesoreria en actividades concernientes a la atencion de solicitudes de
informacion recibidas por Auditoria interna, contraloria General de Cuentas, Banco de
Guatemala, Tesoreria Nacional, Contabilidad del Estado y otras dependencias relacionadas.

8. Realizar informes consolidado de saldos bancarios.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. 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 actualizacién de datos, por medio de conocimientos
computarizados.

4. 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 6rganos rectores.

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

6. Se brindo apoyo al Jefe de Tesoreria en la generacion 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 semanales.

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

8. 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.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE JUNIO DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 151-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

. Verificacion y comprobacion que la documentacion que conforma
el expediente relina 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.

o 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:

o 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.

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

o 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




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Apovar a la Seccion de Notificaciones en elaboracion de cédulas de notificacion

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se realizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacion,

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

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

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

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

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

/ﬁ// Bz

Francn
Tecmco Admlmstratxvo en la
Secretaria Administrativa

LlC José Antonlo Alva’radﬂRamlrez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO No.153-2012-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

» Analizar expedientes Administrativos. Recursos de Revocatoria, Licitaciones y Cotizaciones;

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

» Revisar fianzas de cumplimiento:

» Atencidn a contratistas para obtener la firma de los contratos:

» Atencion al publico;

» FElaboracion de Providencias, oficios, Resoluciones. Acuerdos Ministeriales y Gubernativos:

» Atender llamadas telefonicas;

~ Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

» Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

e TFueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

e Se atendi6 a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

e Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

e - Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.
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Edna Angélica Um’zar Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 154-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

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

2. Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los 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. Actualizacién de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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 modulos en el sistema de Informacion Gerencial para la gestion Local “SIGGLO el cual
esta orientado hacia la informacion de Ejecucién Presupuestaria y comportamiento tanto en
Funcionamiento como en Inversién del Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades
Ejecutoras.

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

redes Chay /
ORMATICOS

Lic.'Edgar Gomez
Coordinador Finagciero
—UDAF-

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

www.guatemala.gob.gt
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Unidad de Administracion Financierqa

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE JUNIO - 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 Clausula

Segunda del Contrato Administrativo No. 1 55.2012-029-DSMH, las cuales se detallan

a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

e Elaboracién de Dictamen y Resolucién de modificaciones presupuestarias:

a)

b)

Transferencias Internas, Modificacion  para  efectuar
readecuacién de presupuesto de funcionamiento de las
Unidades Ejecutoras, Direccion General de Caminos, Unidad de
Control y Supervision de Cable, Fondo Social de Solidaridad..

Transferencias Internas Readecuaciones Presupuesto de
Inversién de la Direccion General de Caminos.

Transferencia Externa para readecuar presupuesto de
funcionamiento a cargo de las Actividades Centrales de la

Direccién Superior y Fondo Social de Solidaridad.

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

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




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

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

« Providencias para devolucion de Transferencias y creacion de estructuras

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

5. Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de
sistema — SICOINWEB —.

6. Revision 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.

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

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

9. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la jefatura

inmediata o las Autoridades Superiores, entre los cuales estan.

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



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

e Reportes de Reprogramaciones de obras de las unidades ejecutoras

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

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

7

(&
Lorena dell Rosurio Camel Lima
Asistente de Presupuesto

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

el Wﬁ?‘)

lefe de Presupuesto
U/DAF-CIV



Informe de actividades realizadas durante el mes de junio de 2012,
segun contrato administrativo No. 156-201 2-029-DSMH

OBJETIVOS:

\%

Y

N

METAS:

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

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

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

Cumplir con los requerimientos de la direccidon del departamento.

Cumplir a cabalidad con ¢l nombrannento del Vicedespacho para

conformar la Comision T'éenica para la revision v actualizacion del

Lstructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion,

Dar el soporte té¢enico v logistico oportunamente a las olicinas v a los
Despachos tanto Ministerial como Vicemunisterial de la Direccion

Superior.



Informe de actividades realizadas durante el mes de junio de 2019,
segun contrato administrativo No. 156-2012-0299-DSNH

» Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la atlizacion adecuada de sus estaciones de servicio.,
# Contar con una base de datos actualizada del personal.

» Atender oportunamente los requerimicntos que surjan inherentes a

mi puesto.

# Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion,

Vo. Bo

Jete del Depaftaiento de Informatica
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Técenico en Informatica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 157-2012-029-DSMH

OBETIVOS:

1.

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

Propotcionar apoyo a las unidades de planificacién y programacién de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de planes, programas y
Proyectos.

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

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

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

Coordinar los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y
evaluacién de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada,

con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

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

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

Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacion del POA 'y

anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion y programacion
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

1.

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

procedimientos establecidos.

Coordinar con las unidades de planificacion de las Unidades Ejecutoras, la

elaboracion de planes, programas y proyectos, asi como, en la elaboracion y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

Asistir a la Coordinacién en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en

el Plan Estratégico del CIV.

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



10.

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

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

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

del CIV.

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

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

Apovar a la Coordinacién en la definicion de las 4reas prioritarias de inversion del
CIV, para la formulacién del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
planificacion especifico.

Evely
1stente
Unidad Sectorial de Planificacion

(DY)

AA
Ticda-Tuz Maria 6rcuyo
Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacion



Informe de actividades realizadas durante el mes de Junio de 2012
Segun contrato administrativo No.158-2012-029-DSM-RRH

OBJETIVOS

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

® Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

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

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

El' Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participaciéon del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demds autoridades, con el fin y blsqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de

Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®»  Pre-coordinacion de la Inauguracion de finalizacién de trabajos de la Franja Transversal del Norte,
subtramo Fray Bartolome de las Casas — Aldea La Pefita, Chahal, Alta Verapaz.

4

Pre-coordinacion de supervision de drgados de rios a Nueva Concepcion, Ecuintla.

Pre-coordinacion con autoridades departamentales y SAAS la Inauguracion de la Rehabilitacion de Ia
CA-01 Oriente del tramo carretero de El Molino km.84 - El Amatén Km.100 y de Jutiapa Km.117.648 - El
Progreso Km.126.33

2

» Por ordenes del senor ministro se realizo la Inauguracion de inicio de trabajos de la rehabilitacion de la
carretera CA-09 Sur, framo Villa Lobos (km.13+575) — Entre Villa Nueva (Km.15+645)

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe de actividades realizadas durante el mes de junio de 2012,
~__segUn contrato administrativo No. 159-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

2-  Velar por que los sistemas operativos de servidores y terminales se mantengan
actualizados, fortaleciendo asi la seguridad de la 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 tecnolégicos que presta el Departamento estén funcionales.

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

6.-  Administrar y dar mantenimiento a las bases de datos y sistemas que funcionan en
la Direccién 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.-  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.-  Administracién 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
se mantenga funcional.

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

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 1




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

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

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

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

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

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

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

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

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

o Viceministro

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 2



Objetivos:

Coordinar Y Realizar Soporte de Escritorio ‘Desk Sige” lnstalaciones, re€paraciones,
cambios y mantenimientg preventivo/correctivo de las PCs Y demas elementos
relacionados con software/hardware..

Coordinar Y Realizar Soporte de Escritorio para usuariog internos Y externos, que
'equieren de apoyo con hardware o asistenciag técnica de software.

Coordinar y realizar Mantenimiento de |5 red para asegurando g conectividad, Verificar
que tantos los Jack's €0mo los Pjug's, Verificar que los equipos de COmunicacion estén
funcionando Correctamente (Switchs, Hubs, Routers etc.) verificar el correcto
funcionamiento de las tarjeta de req utilizadas tanto en fos Servidores como en las

éstaciones de trabajo, Adiccion Y Movimientos de puntos de red

Diversos Trabajos en Planta Telefonica Programacion de la centra telefonica,

Configuracign de Usuarios En los deparmentos de UCD, Precaiiﬁcados. UDA,

Diversos Trabajos en Planta Telefonica Programacign de la central telefénica, en g
despacho Ministerig|




Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio “Desk Side™: Instalaciones, reparaciones,
cambios y mantenimiento preventivo/correctivo de las PCs y demas elementos
relacionados con software/hardware a las oficinas de UDAF, Precalificados. Juridico,
UDAI.

Coordinar y Realizar Soporte de Escritorio para los departamentos UDAI, Juridico.
UCD, Asesoria Tecnica, Precalificados, Despacho Ministerial, Despachos
Viceministeriales, Useplan, Oficina LAI,  RRHH, Informacion, UDAF, RRPP,
Administrativo que reguerian de apoyo con hardware o asistencia técnica de software.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar
Jefe Del/Centro De Computo

~/~Carlos Amilcat-Flores Macario
— 7~ “Técnico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012

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

OBJETIVOS:

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

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

Andlisis 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.
Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segun las normativas emitidas por los 6rganos
rectores.

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

Participar en comisiones y otras actividades, conforme los requerimientos e instrucciones
impartidos por el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera del Ministerio.
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial —COVIAL-, 209 Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH, 216 Direccion General de Proteccion
y Seguridad Vial -PROVIAL- y 217 Fondo Social de Solidaridad, en cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, para analizar los 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.

Se analizd 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.

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

Publicas.



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

Se realizo el andlisis y dio seguimiento a los pagos contables elaborados por la Direccion de
Contabilidad del Estado en relacion a las obligaciones pendientes del ejercicio 2011 registradas
en SICOIN, asi como saldos de las cuentas de Anticipos a proveedores y contratistas,
Construcciones en proceso, registro de diferenciales cambiarios, registro de depositos y notas de
Crédito del Fondo Comun.

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

/

Y

=
Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Minsterio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 162-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

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 trdamite de los expedientes que ingresan al Despacho
Viceministerial.

Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial,

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

~

Jmann

ara Marieta Mérales/de Manzo
Secretaria del Vicerhinistro

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

e Verificacién y comprobacion que la documentacion que conforma
el expediente reuna los requisitos técnicos reglamentarios.

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

e 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:

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

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

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

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

e Otras actividades que requiera el Director.

Ing. Miguel Angel Guzman Mérida
Vo.Bo. REGISTRADOR

Registro de Precalificados de Obras
Ministeric de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Objetivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 164-2012-029-DSMH

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

(8]

Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion —

SEGEPLAN -.

3. Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP —.

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

Metas Cumplidas:

1.

Recepcion, revision y pre-autorizacion de los documentos de Proyectos de Inversion, entregados por las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

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

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

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

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.
Programar reuniones periodicas con los responsables de la formulacion, ingreso, reprogramacion y

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

R

ANAL

JBANA MARG@TH‘C&\W*S‘VEHZ\ LUZ MARTA-URCUYO MENDGZA

COORDINADORA

UNIDAD SECTORIAL DEPLANIFTCACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2.612

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 166-26G12-029-DSMH

OBJETIVOS

1 Recepcion de documentos de los distint partamentos v dependencias.
2 Recibir y revisar lz papeleria que ingrese al departamento.
3. Reealizar yrecibir las liamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias v

departamentos.

4. Mantener en orden el archivo

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

8. Elaboracion de documentos varios

I. Enmagar la documentacién en buen estado que me fue encomendada.
23 Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada devidamente
3. Informar a quien corresponda si ! papeleria enviada fue entregada.

4. Cumplir con las Hamades solicitadas por jefz inmediato.

3 tender al piblice en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles Jo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas v darle seguimiento

7 Informar de la documentacion y dar segui

g Informe parcial de seguimienic de papeleriz enviada

Romilda Maritza Lopez de Leodn
3314’3" Administrativoe en Recursos Humanos

ccidn Superior




INFORME DE ACTIVIDADES REAL’IZADAS DURANTE
EL MES DE JUNIO DE 2012 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO 167-2012-029-DSMH

TRABAJOSREALIZADOS (Obietivos)'

@

Recepcién de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de

Fondos Rotativos (FR) v, Constancias de D1 spomblhaaa Presupuestaria
(CDP) de las unidades ejecutoras de! Ministerio de Comunicaciones.

Ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s v FR’s.

Distribucidn de expedientes mffresados en mesa de entrada para su andlisis
Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacidn de
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera — UDAF —
Gestionar en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Ministro para pago.

Control de archivo de los expedientes que han cumplido con el proceso
administrativo para su trimite de pago.

Traslado de expedientes al archivo de UDAF.

Devolucidn de expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS (Metas):

»

Encargado de \Iesa de Entrada

Se recibieron los Comprobantes Unicos de Regisiro (CUR), los expedientes
de Fondos Rotativos (FR) v, Constancias de Dlspombilidad Presupuestaria
(CDP) de las unidades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones.

Se ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s y FR’s.

Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada para su
analisis.

Se gestiond en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera - UDAF

Se gestiond en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Mimstro para pago.

Se llevé control de archivo de los expedientes que han cumplido con el
proceso administrativo para su tramite de pago.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al archivo de UDAF.

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades
ejecutoras.

3uan Tosé Morales Ambelis
' Jefe_Contabilidad

- UDAF - f
1\/ / UDAF-CI*




