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

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

siguiendo instrucciones del Ministro.

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

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

5. Atender funcionarios piblicos y publico en general que soliciten audiencias con el |

Ministro.

6. Verificar los trimites y procesos asignados al drea de trabajo para que se realicen

eficazmente hasta su culminacion.

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

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

9. Coordinar el control de ingreso y egreso de correspondencia del Despacho Superior.

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

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

N

w

Se han organizado reuniones semanales entre viceministros para verificar el
avance de los diferentes proyectos y acciones legales que conlleven al avance

técnico de obras.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

Se han apoyado a las distintas areas de este Ministerio a fin de culminar procesos

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

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

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

Se le ha dado tramite a cada una de las cartas y solicitudes que han entrado a este

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



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

obras etc.

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

Ministerio.

12. Se ha coordinado que cada expediente en respuesta de este Ministerio cuente
con fundamento legal bien avalado por asesores juridicos y vistos buenos de cada

Viceministro en materia,

13. Se ha logrado la verificacion de cada uno de los expedientes con el fin de dar

certeza de lo que se esta entregandao segiin sea la informacian.

FIRMA
Aneliése Mercedes Herrera
Coordinadora Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 90-2012-029-DSMRRHH

TERMINGS CONTRACTUALES:

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

viceministerios y el Despacho Superior.

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

proyectos.

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe.

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

directrices generales.
7. Representar al Ministerio cuando asi se lo designe el Despacho Superior.
8. Participar en reuniones de trabajo, para atender problemas administrativos.

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

proyectos que se estan llevando a cabo.

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

Yy programas.

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

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

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

que se estan trabajando.

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

mejor servicio.

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

persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucién a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacion.



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

juventud en la precaucién vial.

11. Se ha logrado que varios de los museos de este Ministerio cobren de nuevo auge

entre la poblacion.

12. Se ha logrado que todos los enlaces y comunicadores sociales de las
dependencias de este Ministerio estén sintonizados a fin de lograr un mayor control

en las actividades.

RM
Magda Stella Lﬁciﬁ Rivera Arceo
Asesora Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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FIRMA—
Rubén Mejia
Viceministro

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI. MES
DE OCTUBRE DE 2012. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO

No. 95-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

2.

Brindar asesoria a los funcionarios en asuntos relacionados con las relaciones
publicas.

Proponer y ejecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

Organizar y brindar apoyo en actividades civicas del Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

l.

SR s

Realizar la celebracion del dia del nifio en Ja guarderia Nuestra Sefiora de
Fatima, actividad a la cual asistieron las autoridades de este ministerio y
diferentes medios de comunicacion.

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

Elaboracion del disefio y diagramacion de la revista Ministerial.

Elaboracion del plan de distribucion de la revista ministerial.

Entregar las revistas conforme al plan de distribucién.

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.

Recompilar informacion para Iniciar con la diagramacion de la memoria de
labores.

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 Informacién Pablica y la
Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal, en la pigina web

del ministerio.

Licda. MassieTRené Carrillo Morales
Asesora en la Unidad de Relaciones Piblicas
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Rubén
Vicemi

nenicaciones

Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Entrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

1) Se cubrié 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) 14 notas informativas, 15 spots para diferentes medios de comunicacién social.
4) 25 Entrevistas grabadas y 10 reuniones a las autoridades del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5) 8 Supervisiones ¢ Inauguraciones del Sefior Ministro Alejandro Sinibaldi acompafado

del Sefior Presidente Otto Pérez Molina.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

L

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

-

Vo.Bo.
Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



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

OBJETIVOS:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

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

Atender amablemente al piblico que nos visita.

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

METAS CUMPLIDAS:

)

2)

3)

4)
5)

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

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

Atendi todas las llamadas telefénicas y las trasladé al departamento correspondiente.
Atendi amablemente al pdblico que nos visité.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Nancy Noemi Aquino Montenegro



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. | 01-2012-029-DSMH.

Objetivos:

» Brindar soporte técnico cn informética a las diferentes oficinas de la Direccién
Superior.

~ Mantener en correcto funcionamiento, computadoras, 1mpresoras y todo equipo de
computo.

»  Mantener software de las computadoras en correcto funcionamiento con sus

respectivas actualizaciones.
Metas Cumplidas:

v Cableados de red para equipo Data Center.

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

v" Cableados de red en las oficinas de la direccion superior,

v' Instalacién de hardware en computadoras de la direccion superior.

" Reparacion de periféricos de computadora.

v Instalacion y actualizacion de sofiware.

v Digitalizacidn de archivos en diferentes formatos.

v" Mantenimiento preventivo y correctivo de impresoras.

v Soporte técnico en las oficinas de la direccion superior.

et L
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GUATEMALA,
OCTUBRE 31 DEL2012

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO NO. 107-2012-029-DSMH DE FECHA DOS DE ABRIL 2012, PROCEDO A
PRESENTAR INFORME MIENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO
DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 31 DEL MES DE
OCTUBRE DE 2012

OBIETIVOS:

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 MINISTERIQ DE
COMUNICAGIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA,

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

APROBADO

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

REVISION DE STATUS CORRESPONDIENTE & NUMERCS DE SNIP’S DE PROYECTOS, DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIC DE
COMUNICACIONES, EN EL SISTEMA DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION —SEGEPLAN-

PARTICIPACION EN EL 11l CONGRESC CENTROAMERICANO DE CALIDAD TOTAL, PROMOVIDO POR EL MINISTERIO DE
Economia.

COMPLEMENTAR REGISTROS CORRESPONDIENTES A LA MATRIZ DE PLANIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS DEL MIINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCT! ¥ VIVIENDA,

£ PROYECTOS DE INVERSION

COORDINADORA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



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

OBJETIVOS:

e Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda

e Coordinacion de agenda del Viceministro, asi como las reuniones de trabajo

e Recibir, atender la correspondencia def Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos

e Atender Hlamadas telefonicas correspondientes al Despacho

MUETAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

-

Esabel Mendoza Szincli

Secretaria del-Viceministro

A

Vao. Bo.

Rubén Eduarde Meiiz Linares
Viceministic de Lomunicaciones
infraestructura v Viviepds



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 165-2012-029-DSMRRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

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

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se halogrado atender a cada una de las personas que se acercan al
Despacho Ministerial y enviandoles al lugar correspondiente segan su
necesidad.

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacién solicitada por diferentes entes gubernativos.

4. Se hadado apoyo a la coordinadora del Despacho Ministerial en asuntos
administrativos.

5. se ha dado apoyo a distintas personas en cuestiones administrativas.

6. Se le ha dado seguimiento a todos los expedientes que entran con
cualquier tipo de solicitud.

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

8. En las fechas solicitadas se ha entregado la informacién que solicitan

varias dependencias.



Servicios Técnicos Administrativos
En el Despacho Superior
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Viceministro Financiere
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala, 31 de octubre de 2,012
CT-CA2_OF-023_InfMens 31-10-2012

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

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

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

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

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

Muy atentamente,

COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHARILITACION y AMPLIACION de la CA-02 OCCIDENTE
(Fasel/Tramo: Cocales — Tecitn Uman)

Tad

wARs.

TAIFIS

’./"
s '<._€‘,

Adjunto: Lo indicado sreer T OMmunicaciones
, . N . o : — Laframetrot Il v iviepde
CcC. Lic. Alejandro Sintbaldi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones, Infradsticrita i“()/menda Pd!\/)




INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 31 de octubre de 2012)

Informe Mensual preparado para el

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV),
por el asesor:

S

B f J[;

Humberto Castedo
Coordinador Técnico

Guatemala, 31 de octubre de 2012
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012

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

I. OBJETIVOS

a).

b).

C).

d).

Efectuar Ia Supervision Especifica de concesion para operar y administrar los
Servicios postales del correo oficial de la Republica de Guatemaia.

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

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

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

2. METAS CUMPLIDAS

a).

b).

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

I.  Revisar el informe mensual financiero de |a concesionaria.

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

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

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

v. Darle seguimiento al proyecto de Express Mail Service -EMS-,
franqueadoras digitales, centro de Pagos de servicios y del incremento de
pago de tarifas del servicio postal no béasico,

Como Punto Focal del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda del
Programa para la Proteccion Ambiental y Control de |a Contaminacion Originada por




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

it.  Apoyar en la liquidacion del Proyecto.

C). Como Director Alterno de Ja COCATRAM. se apoyo al despacho ministerial en dar
seguimiento a la Comision de vigrlancia a la cual Guatemala, preside.

~d).  Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CA9 Sur

~ «

Ing. SILVIA' LUCRE(IA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERA[
UNIDAD DE concEsiones Y
DESINCORPORACIONES




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

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

2-Informar del traslado del personal sin ningiin 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
ascgurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

P ) ; -
Fi 2 i 7 b
HECTOR EBUARDO ARE»VA\,O GARCIA LISETH JUAREZ
TECNICO EN MANTENIMIENTO COORDINADORA GENERAL DE
VEHICULAR RECURSOS HUMANOS

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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-MANTENER LAS AREAS VERDES DEIL MINISTERIO LIMPIAS,

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

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

(QW

1))
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM WELLIRGTRY FERMANDO BF LEGR SANTID

SERVICIOS TECNICOS. SEAVICIOS CGENERALES
. DIRECCICN SUPERIOR

Ministerio da Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




MENORANDUM

A: SENOR
Viceministro de Comunicaciones Infraestructuray Vivienda.

DE: Carmen Boj Chavez

ASUNTO: Informe de labores realizadas del mes de octubre.

SENOR VICEMINISTRO:

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

Objetivos.

1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

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

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

4. Apoyo en actividades respectivas de protocolo.

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

Metas.

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

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

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

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

WL
o T 2
«MMI’I f bator o

P ———

Carmen Boj Chavez

Jdfe Ofici Registro
Tramite Presupaestal
dinisterio de Comunicaciones.
Infraestructura y Viviexda



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

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

OBJETIVOS

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

e Evaluar vy dirgir la integracion de la informacion enviada por las areas de
planificacion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para elaborar informes
generales a nivel Ministerio.

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

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

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

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

s Coordinar con la jefatwa de planificacién y programacion, la actuarizacidn el Dlan
Operativo Anual, con base a las modificaciones presupuestarias que se originen en
el Ministerio

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

e Dar seguimiento a la elaboracién y evaluacion de los Manuales de Organizacién y
Funciones, v 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 OCTUBRE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 187-2012-029-DSMH

METAS CUMPLIDAS

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

Coordinar con la Unidad de Relaciones Publicas la consolidacién y presentacion de
informacion de las Unidades Fjecutoras, para la elaboracion de la Memoria de
Labores 2012 del Ministerio.

!\)

Coordinar con personeros del Ministerio de Finanzas Publicas y coordinadores de la
Direccion Superior de este Ministerio, la actualizacién del Informe del Desempeno
de la Gestién de la Finanzas Publicas PEFA.

sl

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

5 Coordinar la revision de Provectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio previa entrega a SEGEPLAN, para la evaluacién v aprobacion de los
mismos.

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

7 Coordinar con la unmidad 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.



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

OBJETIVOS

1) Elaboracién 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) Redaccién y revision de contratos administrativos 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 dictimenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el
Ministerio.

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

7) Prestar los servicios 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 camplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segtn lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Guberativo 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 dictimenes respectivos
b) Revision y andlisis de expedientes y emision de la

providencias respectivas /
c) Revision de Contratos varios )
Licda. /st

d) Revisién de Acuerdos Ministeriales Varios
e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado, .. ..
ilors e
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y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i.) Elaboracion de proyectos de memoriales y Ia
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 .

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

Licda. Asmid 7ncel Gantenbelr.
fioascra Legal ‘
o Comunicaciongs

NMipisterio o
VIDISES ) L At el
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
. - Colegiada No. 2400

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

OBJETIVOS:

1.

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

-UCD-:

e 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.

Coordinar en su conjunto a la UCD del MCIV:

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

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

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

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

Concesiones y Desincorporaciones —UCD-:

e Para la implementacion de la ejecucion de la relacion de cada asesocria en
el desarrollo de planes, programas y proyectos segun funciones de la
organizacién y asi como las de la unidad.

Emision de dictamenes y/u opiniones en asuntos y expedientes directos de la

UCD o bien los que el Ministerio someta a consideracion relativos a proyectos

concesionados o que potencialmente se consideren sujetos a este estatus.

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

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

3% calte "A" 17-89, Zona 8, San Cristdbal, Mixeo, Guatemala
Fax: {502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiade No, 2400

METAS CUMPLIDAS:

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

2. La suscrita dio continuidad a la coordinacion de las funciones de la UCD para
la supervision de manejo y control de los contratos de los subsectores del
Ministerio que han sido concesionados, comao son:

a. Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla:

» Se reviso el informe de "Aforos e Ingresos Septiembre 2012" preparado

por la empresa concesionaria del proyecto APE, mismo que contiene
come minimo. i)tabla de tarifas vigentes al mes del reporte, iijresumen de
pago de la contraprestacion, acumulado y del periodo, iii)cantidades
comparativas en forma individual y total, del aforo y del ingreso promedio
diario de vehiculos livianos y de carga, asi como las graficas de estos
datos, iv)Resumen de aforo e ingresos del mes de septiembre 2012,
v)Tabla del aforo diario, en donde se lee el TPDM por tipo de vehiculo, y
vi)Tabla de ingresos diarios con el ingreso promedio mensual.

* Se realizd visita al proyecto APE, para constatar los avances de

ejecucion de los trabajos de mantenimiento mayor a lo largo de los 23
kilometros de la autopista, asi como el recapeo en los enlaces siguientes:
¢ CA-09 SUR, entrada a Palin
+ RN-14
e CA-02
A esta coordinaciéon le fue requerido por la empresa concesionaria del
proyecto APE, la revision del disefio de la mezcla asfaltica modificada, que
sera utilizada en los distribuidores antes indicados, como trabajos
contemplados en el programa de Mantenimiento Mayor, el documento
contiene el Disefic de mezcla asfaltica en caliente TMN 12.5 mm
modificada, asi como los resultados del disefio determinado por las pruebas
efectuadas a la mezcla asfaltica, el agregado y ligante asfaltico comparando
los resultados con las especificaciones correspondientes.
La coordinadora reviso los informes de mantenimiento rutinario de las
semanas del mes
La coordinadora reviso el informe mensual de la Operacién del tramo
concesionado.

3% calle "A" 17-89, Zona 8, 5an Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

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

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

» Elmonto de los ingresos recibidos por el Estado de Guatemala, por pago
neto del concesionario derivado del servio postal de Guatemala a junio
de 2012, es del orden de Q47.7 millones.

e Asi mismo el registro neto de pago al concedente por los servicios
prestados asciende a Q49.6 millones, por lo que los cobros al
concedente trepan al monto de Q1.89 millones.

« El monto de los ingresos recibidos para el Estado de Guatemala, hasta

junio 2012 es:
c. Canon Q27,642.7 miles
d. Arrendamiento de bienes muebies e inmuebles: Q20,413.5 miles
e. Derecho de llave: Q 1,575.6 miles

» Esta coordinadora revisé el informe del Supervisor Especifico de la

concesion del servicio postal de la Republica.

e Esta coordinadora tuvo a la vista el informe financiero de "El Correo de
Guatemala, S. A", correspondiente al mes de junio 2012.

e Esta coordinadora tuvo a la vista el informe de auditoria al 30 de junio de
2012 realizado a la empresa concesionaria "El Correo de Guatemala, S.
A." por la empresa lllescas E. lllescas, S. C., siendo que la conclusion de
esta empresa es: "Correo de Guatemala S. A. cumplié, por el periodo de
seis meses comprendido del 1 de enero al 30 de junio de 2012, en todos
sus aspectos importantes, con las clausulas relacionadas con el convenio
suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
aplicables a los contratos suscritos con dicha Entidad”, este documento
se hizo del conocimiento de la auditoria interna de la DGCyT.

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

3% calle "AY 17-89, Zong 8, Sar Cristdbal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada Ne. 2400

1. Ellunes 1 de octubre se celebrd una reunion especial con la empresa
contratista de ejecucion del tramo Solel Boneh FTN, con los
directores de los tramos en el area de supervision, el Banco
Centroamericano, Direccion General de Caminos y Ministerio de
Comunicaciones a través de esta coordinadora de concesiones, en la
misma se desarrollo la siguiente agenda:

Proyecto vialk: Franja Trans versal del Norte
Fecha 01/10/2010
Hora: 8:00 hrs.
Reunion: Saa de Sesiones del Director General de Caminos
Partcipantes: Autoridades de la Direccion Generd de Caminos,
Coordinador del Proyecto FTN,
Persona Técnico DPYyE/DGC,

Firmas SupervisorasDirectores por tramos,
Supervisor Externo BCIE,

Personeros contratista Solel Boneh FTN.
Persona Técnico Asesor del CIV.

PUNTOS A TRATAR

Presentacion de la "Estrateqia de Ejecucion del Proyecto FTN, de conformidad con los problemas detectados para ejecutar los
componentes de Construccion y Gestion del Derecho de Via', por parte de Soket Boneh FTN.

Tramo I: Situacion de aprobacibn y firma de planos de |z boveda Sebol |, tanto por la Division de Supervision de
Construcciones por intermedio del Regional del ramo y del Departamento Técnico de Ingenieria,

Cronograma para establecer fechas de enfrega de expedientes donde se detalen bs problemas y posbles soluciones de
Derecho de Via.

Anaisis de los fiempos de fnalizacion fuera del iempo contractual, tomando en cuenta la entrega y finalizacion de agunos
sub-framos dentro del tramo correspondiente (fecha findizacion componente de construccion).

Justificaciones de prémoga de tiempo para que el contratista no se haga acreedor de la sancion per incumplimiento en Iz
entrega de la obra dentro dei plazo contractua.

Actualizacion del Programa de Trabajo por cambio en la longitud del proyecto por el disefio final aprobado, desglosado pol
tramos.

Trabajos por compensacion derivados del componente de Derecho de Via, gecutades por e contrafista y certificados por Iz
supervisora,

Ctros.

2. Se continué con la implementacion conjuntamente con las
autoridades de la Direccion General de Caminos, las reuniones de
seguimiento para el proyecto cada ultimo lunes del mes, participan
en la misma las jefaturas de la Division de Planificacion y Estudios y

3% calle "A* 17-89, Zona B, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

la Division de Supervision de Construcciones, por tratarse de que en
este mes coincidié la misma con la visita de campo, en donde se
superviso los cuatro tramos, se constaté el avance de la misma y se
trato de tener una integracion de los problemas que se han tenido en
los componentes de gestion para el Estado del Derecho de Via y de
Construccion.

c) 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.

d) En el marco de Alianzas Publico Privadas, se recibié la invitacion por parte
del World Bank Institute, el International Finance Corpration (World Group),
el Banco Centro Americano de Integracion Econdmica -BCIE-, el Ministerio
de Economia y Hacienda -Gobierno de Espaiia- y {a PPIAF -Public - Private
Infrastructure Adivisory Facility, para asistir al desarrollo del Moduto IV:
Aspctos regulatorios en los contratos APP, rol de los stakeholders, project
finance, el rol de la estrategia de comunicacién y taller experiencias de
estructuracion APP de Colombia, Chile y México; del Programa de
Formaciéon en Asociaciones Publico - Privadas para Centroamérica 2012-
2013, el cual se llevara a cabo del 5 al 9 en Tegucigalpa, Honduras en la
sede del BCIE; por lo que se gestiond ante el Despacho Superior de este
Ministerio la asistencia a dicho modulo.

Guatemala, o de 2012

Cabrera
estructura y Vivienda

.

Viceministro de Comunicaciones, It

3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
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e-mail: silviarivasamaya@gmail.com




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 188-2012-029 DSMH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

A WN =

ATENDER ILLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

ELABORACION Dt PRECALIFICADOS,
FLABORACION DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS.
CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO.

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2.

3

=

Qc.@r.—’ué &

SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 70 LI AMADAS.

SE ELABORARON 55 OFICIOS.

SE ELABORARON 55 PRECALIFICADOS.

SE ELABORARON 60 TARJFTAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HiZO ELL CONTROL DE 187
EXPEDIENTES.

e

NOMBRE CONTRATIS
SERVICIOS CONTRATADOS ot
FIRMA // f 1L

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PHESTO :
HESTel Angel Guzman Mérida
F:EGfSTRADOR
tro de Precalificagos de Obra
Miristerio de Comu:‘aicat:icg_;nesbr“S
Infraestructyra Y Viviendg

Regist



[NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2012, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No 189 -2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

b

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.

Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de Control y Supervision de
Cable ~UNCOSU- y Direccién General de Transportes, para revisar los documentos de soporte de
los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, 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 sucldos, inversion y transferencias, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior),
verificando que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores
del Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracion Financiera -

UDAF-.

METAS CUMPLIDAS:

L.

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

Se apoyd 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 realizaron visitas a las siguicntes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control v 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 lincamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores.

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

ides Lima

i obar
Cootdinador Urida€ de Adninisiracion Financiera
Mizisterio de Comunicacienss, infrzestructura y Vivienda




Guatemala, 31 de octubre 2012
No. 10-10-2012
Contrato (190-2012-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE OCTUBRE 2012

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencién al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CIENTO NOVENTA
GUION DOS MIL DOCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSMH (190-
2012-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADO", con mi persona, prestando servicios
profesionales como Asesor para el Area de Transporte Terrestre. En
consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el informe de trabajo
correspondiente al periodo del 01 al 31 de octubre 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 tecnolégicos én._la
administracién, operacion y sostenibilidad de los sistemas de transport
especialmente en lo que se refiere al transporte de pasajeros prepag
subsidios, cambio de flota, etc. ;

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

» 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.




METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

Organizacién y participacién en la Mesa de Socializacion de 13 iniciativa de
Ley de Transporte Intermunicipal por Carretera.

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

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

Elaboracion de informes cuatrimestrales del Fideicomiso de Apoyoc 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,

Lic. Guillermo Sosa

Infraestructura y Vivienda

13 0 Q0L




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE _ACTIVIDADES

MES DE OCTUBRE -2,012

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

— UDAF- de Ia Direccion Superior.

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

continuacion:

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

» FElaboracion de dictamenes, resoluciones y oficios de las siguientes
modificaciones presupuestarias:

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

b}y 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 Yy entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y
Externas a la Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
para surespectivo andlisis y emision de opinion.




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

/7”“,,_\

Nery Ro Jifatez Pérez
Asistente de

Vo.Bo:

Lic. Edgar.Afibal Gomez Escobar
Coordinador —-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

]

Selvin Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto
C UDAF-CIV




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE

DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 193-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

Formular cédulas de notificacién correspondientes, que contengan fecha, hora, nombre
del interesado, niimero y fecha de Ia resolucion a notificar ¢ identificacion de la persona
que recibe la misma;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I

2,

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 y enviarlos a la
Seccion de Informacion para el traslado a la Direccién General de Transportes para la
prosecucidn del tramite;

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

Wz
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE KL MES DE
OCTUBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 194-2012-029-
DSMH.

OBJETIVOS;

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

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

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

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

5) Emitir dictimenes y opiniones juridicas sobre asuntos quc requiera el Ministerio.

6) Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramite ¢l
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 expedientes asignados relacionados con:

a) Revision y analisis de expedientes y emisién de opiniones y dictdmenes respectivos,
b) Revision y andlisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢) Reuniones de asesoria '

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

J) Revisién de bases de cotizacion

Atentamente,

Li€da. Edilma Adala F unes Rivera
Asesora Legal Direccion Superior ) -

Vo. Bo. / - /ﬁ/

ECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIC DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Apoyar a Secrctaria Administrativa en el traslado de documentos en las oficinas

internas de ‘EL, MINISTERIO’

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

. Apoyar en la preparacién de Acuerdos y contratos para notificar

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

Administrativa.

{METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Secretaria Administrativa L

. Se realizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacidn,

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

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

- Se prepararon los expedientes administrativos con sus respetivos Acuerdos y
contratos para ia notificacion,

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

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

Técnico Administrativo en la

a @ T =
Liefose Antonio M%a=
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

-
»

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracién 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 Ja elaboracidn de instrumentos administrativos y

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Elden Rafaél' Ce ernandez
Técnico en Informética de la
Secretaria Administrativa

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

Elaboracién 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 Ja
emergencia de la Tormenta Tropical Agatha;

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

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

Lic. José Antoni m- o Ramirez
Director Ejecutiva

Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI. MES DE
OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 198-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios:

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

Crear basc 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.

Secretaria Administrativa

Se recibieron expedientes de Transportes, elaboréndoles 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 claboraron Providencias de envio de expedicntes del personal a las diferentes
dependencias de “EI, 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 Renglén 029 para el Visto Bueno y claboracién 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;

Secretaria Administrativa




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

1) Responsable de la coordinacion del personal de la Seccién de Informacién, Archivo y
Servicios Varios, velando perque los servicios se presten con eficiencia y prontitud.

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

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

4) Atender via telefénica y personalizada al piiblico 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 “Seccién de Informacion, Archivoe ¥ 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 numeérica.

3) Registro, clasificacion y distribucion de expedientes.

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

S)Transferencias documentales periodicas.

Firma;
Maria Teresa
Servicios Contratados

Infracstructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

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

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. ORDENAMIENTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

7. APOYO A COMISION DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS.

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

2. RECIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES
3. CLASIFIQUE SUMINISTROS RECIBIDOS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS QUE SOLICITARON SEGUN
REQUISICIONES

5. CON COMPANERO REALIZAMOS INVENTARIOS
6. ORDENE SUMINISTROS CORRESPONDIENTES

7. APOYE COMISIONES DE TRABAJO

FIRMA=——_ =" N T

NOMBRE CONTRATISTA B

SERVICIOS CONTRATADOS | 1 )
FIRMA™ - oy
NOMBREJEFE INMEDIATO |
PUESTO “%.uise rrosupmestal

Minisicrio de
Difraestruciura y



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO No.201-2012-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Lievar 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;

Atencidn al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretarfa Administrativa;

VVYVVVVVYY VYVY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

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

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefénicas de la Secretaria Administrativa

Se atendié a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Urfz;? Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVID A
SEGUN CONTRATO AD

OBJETIVOS:

1. Administrar la red .
Través del Sisten
Ministerio de F'inar

2. Custodiar v protee
establezcan los Gro

3. Elaborar a travcs
presupuestaria quc

4. Atender y resohve
Financiera.

a. Ilaborar todo tipo

Ejecucion Presupue

6. Actualizacion de B

7. Participar en con
MINISTERIO .

METAS CUMPLIDAS:

1. Administro las bas
Administracion Fin
complementaria dc

2. Se custodia v protc
normas que establer

3. Se Mantiene actual

4. Se administran los

5. Se desarrollan mod
esta orientado b
Funcionamiento ¢
Ejecutoras.

6. Creacion de Repoi.

1 RANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
202-2012-029-DSMH

nicn instalada en “EL MINISTERIO’. a
acion Financiera y Centrol =SIAF-SAG-, coordinado por ¢l

ne v Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
celoras,
«ico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
acias de "EL MINISTERIO”.
. requisitos de la coordinacion de la Unidad de Administracion

aticos adicionales del sistema de desconcentracion del Sistema de

ctividades que le asigne las autoridades superiores de ‘EL

~d de informacion electronica, tanto la del  Sistema Integrado de
SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas ¢ informacién

uipos (Hardware y Software) del Sistema SIAF-SAG, conforme a
clores.
~couridad de las distintas bases de datos de la UDAF.
1125 como SICOIN.,
2o Informacion Gerencial para la gestion Local “SIGGLO el cual
de Ejecucion Presupuestaria y comportamiento tanto en
det Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades

- Privativos a Nivel Unidades Ejecutoras.

- LierEdgar Gomez
Coordinador Financiero

* 7 LUDAF-

1 13 Guatemala, PBX: 22234000, www civ.gob.gt

~wwguatemala.gob.gt




Guatemala, 31 de Octubre de 2012

Senor,

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefor Viceminisiro:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Octubre del presente afo segun contrato Administrativo 203-2012-
029-DSMH de ta Direccion Supenor.

CBJETIVGS:

a) Recibiré Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerioc de Comunicacicnes.
Infraestructura y vivienda hacia ta bodega de la zona 7.

b) Clasificarg mebilianios y equipos de oficina y ordenareé los mismos.

¢) Entregare Mobiliario y equipc de oficina a la Direccion Supericr.

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

e} Haré los repoites necesanios para mandarios a ia Direccidn Supenior

f) Haré Lunpigza Ge las bodegas y chapeo et contorno de dichas instalaciones.

METAS ¥ RESULTADOS:

g) Recibi Mobihano y equipo de oficina procedente det Ministerio de Comunicaciones,
Infragsiructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

h) Clasifigué mobiliarios y equipos de oficina y ordeng 105 misimos.

1 Entregué Mabiliano y equipo de oficina a ta Dyeccion Superior,

1y Presta anoyn a cargar y descargar los bienes que ingresaron y eqgresaron en las hodeqgas
delazonad.

k} Hice los rebortes Necasanos para mandarios a [a Direccion Supenor

i} Hice Limpiera de las bordeaas y chareo e contormn de dichas Instataciones

S UG fde Gl R L BUHDO Ge USied SOERG Su aienld sai v

TRV

Bodeguero
Ciuds

Lic. AxeVde Jesks Dardin Grozu.
Jafe Oficina Registyo v
Tremite Prosupestad
Ministerio de Comunicdc: o
Fufraestriactura v Vivie -




[ INFORME No.10
Informe de actividades realizadas por Eladio Ortiz Morales durante OCTUBRE de 2012
Contrato Administrativo No.. 204-2012-029-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, laborates e indemnizaciones
b) Dictamenes y resoluciones procedentes de la Oficina y Junta Nacional de Servicio Civil
¢) Expediente varios para revision y estudio
d) Ordenes judiciales para pagos relacionados con indemnizaciones y salarios caidos
Il. ANALISIS Y ESTUDIO DE:
a) Expedientes provenientes de las Direcciones Generales y Unidades Ejecutoras del Ramo
b) Revisar o corregir  calculos en los expedientes de prestaciones
¢) Clasificar documentos por asunto
d) Programacion general de actividades afines
ll. PROCESAMIENTO:
a) Proyectos de resolusiones
b) Elaboracion definitiva de las mismas y providencias
V. VISITAS DE TRABAJO:
a) Unificar criterios en:
Oficina de Informacion, Archivo y Servicios Varios
b) Direcciones Generales y Unidades Ejecutoras del Ramo
V. OTROS: .
a) Atencion personalizada al pablico con promedio diario de diez a quince interesados
b) Informacién y orientacion personal a interesados sobre estado actual de sus solicitudes
c) Intercambio de informacion y datos con oficinas relacionadas con prestacione
d) Actualizacion diaria del sisterna de informacion.

Guatemala, 31 de OCTUBRE de 2012

o
Lic. Axel
Jefg Oficina
ramite Presupucsta.l
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda

Ygrdon Orozco




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de Clasificacion de Mobiliario y ordenamiento de los mismos.
2) Realizar Entrega a diferentes instituciones de matenales y bienes muebles
3) Reahzar ia recepcion y entrega matenales y bienes muebies.
1) Elaborar los reportes necesanos, y prestar el apoyo en la carga y descarga de
todo lo que ingresa y egresa a estas instalaciones.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1} Informar penodicamente de la existencia del Mobiliario v documentacion procedente
de la Direccidn Supernor de este ministerio.
2) Informar del control y traslado del Mobiliario y equipo de oficina a las diferentes

entidades del Ministerio.
3) Entregar la documentacion y mobiliario en buen estado que me fue encomendada,

y asegurarme de qgue se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las

diferentes dependencias del Ministerio.
4) Informar pernodicamente el estado pnmordial de los bienes, mobihario y

documentacion existentes en ia bodega zona 7.

-

/ﬁfv/
C ned fio uutncﬂ Z o;.‘bz : )
cargado de Bodega Zona 7 - o Ll ¥ z ,
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Lic. Axel de Jesus Dardon Orozco
Jete Oficina de Registro y
Tramite presupuestal
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OMBRE: HECTOR RAFAFL RODAS CARRERA
PERTODO DEL: 1 Octubre Al 31 De Octubre 2,012

SEGUN CONTRATO NUMERO: (206-2012-029-DSMH)

OBJETIVOS:

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

Realizar visitas programadas a las Unidades Fjecutoras 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, de Inversién con Contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en
este Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior),
verificando que los Registros estén de acuerdo a las leyes, Reglamentos y
Normativas Pertinentes.

METAS CUMPLIDAS:

Se apoy6 a las Unidades Ejecutoras que forman parte de este Ministerio, via
telefénica y personalizada, en el registro de la ejecucion 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 Radiodifusién -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.




Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros -CUR- de gastos, nominas de sueldos, TPlanillas,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos, y Prestamos,
elaborados y presentados por las unidades cjecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direceion 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

D-4 25,460
\ )

Juan s‘éﬁrale&

msoe,\'\s Lic. E(gar Anibal Gémez
J¢fe Coxtabilidad 1'3\65-6@6 Coordinador
osé}h t,awo'\\
e [
uv



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE_OCTUBRE
! 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 207-2012-029-DSMH.

2

OBJETIVOS:

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

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

3. Revisar y analizar los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros —CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y
presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este Ministerio.
(Direccion General de Caminos y Direccidn 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 Gestion y Sistema de Contabilidad Integrada-
SICOIN, SIGES.

2. 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 ¢l Fondo Nacional Para
la Vivienda FOGUAVI y Unidad de Construccion de Edificios del Estado
UCEE, Superintendencia de Telecomunicaciones. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lincamientos y procedimientos internos que en materia
presupucstaria y financiera han emitido los drganos rectores.




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

Eduard o Garcfa Estrada
ServiciosTécnicos en Analisis de Documentos oa,
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF ( \ Y ]1}
N " ‘ et 4) \0@\’\%
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Edanr Apd#fal Gamez Escobar
Caordinacor Unidad de Acnumstracion Financiera
Ministerio de Comunizaciones, fnfrassiruchura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

I

OCTUBRE 2012, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:
1. Asesoria en revision de Fondos Rotativos de cada una de las Unidades Fjecutoras, veriticando
¢l cumplimiento de todas las disposicioncs reglamentarias, a cada clase de erogacioén que s¢

pretende

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

3. Elaborar rechazos de Fondos Rotativos FR-03, quc 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 Tesorerfa en la generacion y control de Saldos Bancarios.

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

8. Realizar informes consolidado de saldos bancarios.

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

METAS CUMPLIDAS:

I. Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte ‘del Ministerio, via telefonica y
personalizada, para la elaberacion 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 aprobacién.

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

4. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 det 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
gasios, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores.

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, Tesorerfa Nacional, Contabilidad del
Estado.

Servifios Técnicps en Andlisis de Documentos
De I4 Unidad de Administracién Financiera UDAF

8sana Etelvina Coy Hernandez
Analista Autorizador
UDAF-CIV



Guatemala 31 de octubre de 2012

Senor:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

1. De acuerdo al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2012, recibo nombramiento
NOMB-UDAI-TGW-008-2012/EVP/lam, para realizar auditoria Financiera
Contable Administrativa, en la Direccién General de Radiodifusion y
Televisién Nacional ~TGW- por el periodo comprendido de julio a diciembre
2011 y de enero a mayo de 2012.

Objetivos:
1. Finalizacion de ia Auditoria practicada en la Direccion General de Radiodifusion
y Television Nacional segin nombramiento NOMB-UDAI-CIV-002-
2012/EVPP/lam. En Cumplimiento al Plan Anual de Auditoria Interna 2012.

2. Elaboracion de la planificacion de la Auditoria que se practicard en la Unidad
de Desarrollo de Vivienda Poputar -UDEVIPO-, segn Plan Anual de Auditoria
Interna 2012.

3. Ejecucién de la Auditoria Financiera-Contable y Administrativa en la Unidad de
Desarrollo de Vivienda Popular -UDEVIPO-.

4. Resultado de trabajos Realizados:

1. Elaboracion y discusion del informe borrador de la Auditoria practicada a la
Direccion General de Radiodifusion y Television Nacional; el que contiene
posibles hallazgos establecidos durante la ejecucion de fa Auditoria.

2. Elaboracion del informe definitive de la auditoria practicada a la Direccion

General de Radicdifusién y Televisién Nacional.

Atentamente,

Vo.Bo.

. ; {CARG PALENCIA
Director de Ip Unidad de Auditoria Internz
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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-UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE OCTUBRE - 2,012

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direcciéon Superior.

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

Sequnda del Contrato Administrativo No. 210-2012-029-DSMH, las cuales se detallan

a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

» Elaboracién de Dictamen y Resolucién de modificaciones presupuestarias:

a)

b)

Transferencias Internas, Modificacion  para  efectuar
readecuacion de presupuesto de funcionamiento de las
Unidades Ejecutoras, Actividades Centrales, Direccion General
de Caminos, Direccién General de Transportes, Unidad de
Construccién de Edificios del Estado, Unidad de Control y
Supervision de Cable, Instituto Nacional de Sismologia,
Vulecanologia, Meteorologia e Hidrologia, Fondo Guatemalteco
para la Vivienda y Unidad para el Desarrollo de Vivienda
Popular.

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

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



-UDAF-
Unidad de Administracicn Financiera

Elaboracion de Resoluciones para la aprobacidon de creacion de estructuras
presupuestarias.

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

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

e Providencia para el pago de aportes.

s Providencia para el traslado de expediente a RRHH de creacién de
puestos.

e Providencias para respuesta de hojas de tramite

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

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

* Providencias para devolucién de Transferencias y creacion de estructuras

o Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

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

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.

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

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

Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la jefatura

inmediata o las Autoridades Superiores, entre los cuales estan.

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



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

« Reportes de Reprogramaciones de obras de las unidades ejecutoras

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

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

(ON=
Lorena del Rostario Camel Lima

Asistente de Presupuesto

Vo.Bo: Y
Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-
T r— . . » a3 . .
& \ Ministerio de Comunicaciones,
’ Infraestructura y Vivienda
‘\; -..ﬁ____.Z____._--r—'ﬂ")
.f;'auardo Girdn LOpeE

iofe de presupuesto
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Guatemala, 31 de Octubre de 2012

Sefior:

Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

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

Auditoria Intema del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de
OCTUBRE 2012 en |a forma siguiente:

Objetivos:

> Elaboracién del Informe borrador y definitivo de Auditbria del Fondo
para el Desarrollo de la Telefonia -FONDETEL- .

Trabajo a realizar:
> Ejecutar la auditoria de la Direccién General de Transportes -DGT- de
conformidad con el nombramiento  UDAI-DGT-CIV-015-2012
/EVPPAam..
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Informe (Je actividades reahizadas durante ¢ mes de octiibre de 2019,
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SCEUN Conrato administrative No, 2/ 2-2012—()2.‘)4')3;\”
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OBIETIVOS:

N

\/’/’

v

Brindar sopore (eenmeo v logistico anto al equipo de asesores COMo
al personal de fas diferentes oficingg v departamentos de Iy Direccion
Superior.

Asesorar en Paquetes de word, exeel power pont, ¢-mail, personal
léenico, las  secretarias de  los Despachos Ministeriales vode
Viceminisiros v demas personal (e la Direccion Superior,
Proporcionar soporte logistico o Jas olicinas v departamentos de Ia
Direccion Superior,

Mantener actualizada las hases e datos de Jos cmpleados de ]y

Direccion Superior.

Cuniplir con Jog requermmientos de |y direccion del departamento.

%
Cumplir » cabalidad con ¢ nombramicnto (el Vicedespache para b e
//
conformar Ja Comision Técnicea para la revision Y actualizacion el /,,-/}
| I Co A T
Estructura Organizaciona v del Reglament, de Ia Institucion, I
. T
: 751"“, 3

METAS:

>

Dar el soporte téenico y logistico Oportunamente a las oficinas v alos
Despachos tanto Ministerial como Viceministeria] de la Direccion

Superior.
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INFORML DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTLE EL MES DE OCTUBRE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 214-2012-029-DSMII

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
Dircccion General.

- Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado publico de esta
Dircccion General.
Elaboracion de los traslados fisicos sin afectacion al activo del sistema
sicoinweb.

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

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

METAS:

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

- Elingreso de todo bien que sea propio de esta Direccidn General del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

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

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

Denis Adolto Mérida

T egistro y
Trémite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestractuera y Viviesda



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

OBETIVOS:

to

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

Propordonar apovo a las unidades de planificacién y programacion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboraciéon de planes, programas y
proyectos.

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

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

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

Coordinar los procesos de planificacién, programacidn, seguimiento y
evaluacién de planes, programas v proyectos de cada unidad ejecurora asignada,
con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

Presenitar 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 Coordinacién, para la formulacién del POA y
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion y programacdn
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Asistir a la Coordinacién en el seguimiento a la consecucién de metas definidas en
el Plan Estratégico del CIV.

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



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

6. Y otras funciones afines al puesto o que le sean requeridas.
7. Elabora informes periddicos de la ejecucion fisica v financiera por unidad ejecutora
del CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracion del plan de wabajo anual de USEPLAN.
10. Apoyar a la Coordinacion en la definicion de las dreas prioritanas de mversion del

CIV, para la formulaadn del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
plamficacion especifico.

Asistente

Unidad Sectorial de Planificacién
/N

&dﬁ. Luz M{}i@rcuyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

OCTUBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 216-

2012-029-DSMH, CELEBRADO CON EL  MINISTERIO DE

COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES

1) Encargado de las fotocopiadoras del Ministerio y de reproducir diferentes

documentos, ordenados por las Autoridades de este Ministerio y demas
oficinas del mismo, cuando lo requieran.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) Fotocopias impresas, un total de 19,420.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Q) Ldge i -
VICEN'I&%EZQUWEL

NIT: 930025-2

Atentamente,

S_ec_re}nrfa Adminigtrativa
Ministerio de Cﬁmunicacmncs.
Infraestruetury ¥ Vivienda



INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EXLMES DE OCTUBRE DI 2012
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 217-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

e Atender y trasiadar las llamadas gue sean propias del Despacho Viceministerial,

s Coordinacion de agenda del Despacho del Sefior Viceminisiro y reuniones de trabajo.

o Recibiy, atender y dar tramite de los expedientes que ingresan al  Despacho
Viceministerial

o Recabar informacion solicitada por los diferentes Enies Gubernativos.

e Muntener organizados los archivos.

o Darile seguimiento o los pendientes del Despacho Viceministerial.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

o Convocar y alender diferenies reuniones de trabajos.

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

fomara Marieta Mdrle: Muanzo
Secretaria del Viceministro

™
e

Vo.Bo.
Ruber Zduarde Mejie Linares
Vicermnistre 6o Comunicaciones

airaestruciute v Viviends




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

OBJETIVOS

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

®  Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

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

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

META

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

ACTIVIDADES

®»  Se apoyo en el evento del LXXXII Aniversario de la TGW, a esta actividad asisto el sefior
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Alejandro Sinibaldi.

® Se asisti6 y coordino la logistica de la Inauguracion de Inicio de Trabajos del
Mejoramiento de la CA-10 Oriente, Ingreso a la Cabecera de Chiquimula, Km.167.2 -
Km.167.9, a esta actividad asistieron: el sefior Presidente de la Republica, Otto Pérez
Molina, el ministro de Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi, el viceministro Miguel
Cabrera, Guillermo Soza y demas autoridades.

» Se asistid y coordino la logistica de la Inauguracion de Finalizacion de Trabajos de La

Rehabilitacion del tramo desde el paso a Desnivel de Quetzaltenango (RN-01-12), a esta
actividad asistieron: el sefior Presidente de la Republica, Otto Pérez Molina, el ministro
de Comunicaciones, Alejandro Sinibaldi, el viceministro Miguel Cabrera, Guillermos Soza
y demas autoridades.



Informe de actividades realizadas durante el mes de Octubre de 2012
Segun contrato administrativo No.218-2012-029-DSMH
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SiLviA TERESA CORONADO FLORES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

2andra Jugrez Aguirre
RRPP-Protocolo
rio de Comunicaciones,

Ministe

lnfraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

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

2~ Velar por que lcs sistemas operatives 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 ei sistema operativo de servidores Windows y Linux. a efecto de qgue
todos los servicios tecnologicos que presta el Departamento estén funcionales,

4.-  Administrar las cuentas de usuario de dominio y sistemas, definiendo para grupc y
usuario, sus roles, accesos vy restricciones a2 directorios, archivos, servicios de
internet, correo elecirénico, pagina web, sistemas y planta telefonica, con el objetivo
proveer a la Institucion de la seguridad pertinente; que 10$ 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 asequre la continuidad de los servicios ante alguna eventualidad.

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

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

METAS:

8.-  Administracidn 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; Iogrando ™

gue el mismo se mantenga funcional.

9.-  Administracion y mantenimiento al sistema "SIAC", implementado en la Oficina de
Registro y Tramite Presupuestal del Ministerio, administrando su base de dates,'y
sistema asi como la elaboracién de los backups respectivos, Iogrando que el mlsmo‘ i
se mantenga funcional.

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

Registro de Precalificades de Obras, a peticion del Director asi como de! Congreso
de la Republica y Contraloria General de Cuentas.

Huge Amoldo Forkel Salazar |



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

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

Participar en reuniones con fa SECYT, para el analisis y disefio del proceso que
permitira a fas empresas registradas en el Registro de Precalificados de Obras de!
CIV. realizar consultas por medio de la web sobre fas gestiones que realizan ante
el Registro.

Participar en reuniones con el Director del Registro de Precalificados de Obras. para
poder determinar los requerimientos para el andlisis, desarrollo e implementacién de
un nuevo modulo para el sistema informatico que el Registro utiliza: especificamente
para el registro, control y seguimiento de los contratos de obra y sus finiquitos, que
realizan las empresas, afectando con ello su capacidad econdmica disponible.

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

Administrar |os servicios de Internet y Corree electronico que funcionan en la
Direccion Superior del Ministerio:  Administracion de usuarios, cuentas de correo.
accesos a Internet con filtrado de contenidos; asi como ia elaboracion de reportes
de consumao por usuario.

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

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

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

Coordinar y dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Infarmatica de |a
Direccion Superior del Ministeric.

“startempntg ¢ Informético
ot ér Comunicozicnse,

1.7 deooe &
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 220-2012-028-DSMH

OBJETIVOS

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

» Coordinar las areas de Organizacidén, Métedos y Modemizacion de fas Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la implementacion de Ios Manuales de Organizacion vy
Funcicnes y de Procesos v Procedimientos.

o FElaborar 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 Modemnizacion de ias Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

1. Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en ia Unidad Sectorial de Planificacion

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

3. Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

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

5. Aguellas otras actividades que sean asignadas por la autoridad inmediata y por las
autoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda.

6. Elaboracion y seguimiento de informes requeridos sobre el Plan Hambre Cero.

7. Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministeric en las actividades de Formulacior Plan
Operativo Anual 2013.

8. Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anual Ministefjal 2013,

Licda. Heidy Jsbdnhd-Moscoso Calderon
Técnico en Planificachény Programacion

Unidad Sectorial de Planificacion
Vo. Bo. @/ AK%OM,

~~—Ticda. iz Maria Urcuyo'Mendoza

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE_OCTUBRE DE

2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 221-2012-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

(WF)

5.

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

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

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

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

medio de conocimientos computarizados.

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

METAS CUMPLIDAS:
1.

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica y
personalizada, para la elaboracion de los registros en el sistema de 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 organos rectores.

Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registros ~CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos, elaborados y presentados
por las unidades gjecutoras 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

A
A
‘ 1a nacz

.%W o asesor en CDP

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracian Financiera
Winisterio de Comunicasiaras, hefraestiuctts ¥ Miaaed




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

Objetivos:

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

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

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

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

verificar el correcto funcionamiento.

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

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

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

Digitalizacién de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




Metas:

Apoyo Logistico al Despacho Ministerial, Despachos ViceMinisteriales
Asesoria Técenica, Relaciones  Publicas, Recursos Humanos,
Planificaciéon, UDAF, UDAL.

Configuracion de Usuarios en los departamentos de Precalificados,
UDAI, Contabilidad,

Diversos trabajos en la Planta telefonica de programaciéon en las
diferentes oficinas de la Direccion Superior

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

Coordinar y realizar el soporte de las aplicaciones instaladas en las
maquinas de la direccion superior.

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y

externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia tecnica de
software,

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

Realizar Trabajos en el core de switches cisco en el data center de la
Direccion Superior restablecimiento de la Fibra que comunica con
precalificados.

Realizar Mantenimiento de puntos de red, en los departamentos de
informacion, UDAI, Juridico haciendo la recontenerizacion de todos los
puntos por medio de c/e;jble UPT al core de switches cisco en el data
center de la Direccion ?ﬂperior.
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INFORML DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 223-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Intormar ¢l 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 creacidon de un fondo de Caja Chica en la
Oficina de Registro vy Tramite Presupuestal, para los gastos menores de la
Direccion Superior de este Ministerio;

S-Asumir la responsabilidad de!l control de la informacion de los documentos a mi
cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periodicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliaciéon 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 segin 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 elaboracién, 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 habtlitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periddicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

A OREY
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 224-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior, y de salida a los difcrentes sectores en ¢l 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 difcrentes 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 ningin inconveniente en ¢l trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

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

3-FEntregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada,
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 OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Altencion al pablico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

7-Asumir la responsabihdad del control de la informacién de los documentos a mi
cargo:

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario ¢l ordenamiento logico del control de la correspondencia y
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias pablicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;

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

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue 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 pablico 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 cl cheque;
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 226-2012-029-DSMH.

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

4-Mejorar y dar soluciones a la informacién que se brinda;
5-Agilizar los procesos administrativos que se utilizan actualmente en [a oficina de
Informacién de este Ministerio;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los
cuales tengan relacion con los expedientes que tengan relacion con este Ministerio;
2-Informacion precisa y monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales
que se evaluan dentro de la oficina de informacién;
3-Control y actualizacion de archivos de documentacion de las diferentes
dependencias del Ministerio;
4-Informar sobre la actualizacion diaria de la documentacién de nuevo ingreso y con
antecedentes del analices sobre el estatus en la oficina de informacion durante el
presente mes;
5-Atencién al piblico personalizado y via telefonica a las diferentes personas que de
una u otra forma han requerido informacion relacionada al que hacer del Ministerio;

CLARA LUZ JUARE
TECNICO ADMINISTRATIVC
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INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 227-2012-029-DSMH

Objetivos:

L.

(o)

Pre-autorizar ios documentos de Proyectos de inversidn, entregados por las Unidades Ejecutoras del
Ministerio.

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

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

Coordinar con la Direccion de Inversion Publica de SEGEPLAN, para la aprobac:on de los Proyectos de
inuareiAn presenta adne por al TV,

Metas Cumplidas:

1.

Recepcion, revision y pre-autorizacion de los documentes 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 -,

Seguimtento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion, por parte de {a Secretaria de Planificacion y
Programacion - SEGEPLAN -

Elaboracicn de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.
Programar reuniones periodicas con los responsables de ia formuiacion, ingreso, reprogramacion y

seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de Inversion Pubiica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE DE 2012 SEG6UN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-
2012-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

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

Atender amablemente al piblico que nos visita.

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

METAS CUMPLIDAS:

1Y)

e)

3)

4)
9)

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

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

Atendi todas las llamadas telefdnicas y las trasladé al departamento correspondiente.
Atendi amablemente al puablico que nos visitd.
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Guatemala 31 de octubre de 2012

Senor:
Viceministro de Comuniecaciones

Infraestructura v Vivienda

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

Objetivos:

1. Ejecucion de la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC- segiin
planificacion.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecuto la Auditoria en la Direccién General de Caminos-DGC-, segin
planificacion.
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Director de la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



P

g

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012

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

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de fa Unidad de Administracion Financiera (UDAT) de la Direccidn Superior

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

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, 209 Institute Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH, 216 Direccion General de Proteccion y
Seguridad Vial -PROVIAL- y 217 Fonde 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.

3. Se analizé los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de
gastos, nominas de sueldos, y Préstamos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas de este  Ministerio (Direccién General de Caminos y Direccién Superior },
verificando €l cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

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



Se elaboré 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 Informacién Gerencial para la Gestion local —SIGGLO-.

6. Se realizo el andlisis v dio seguimiento a los pagos contables elaborados por la Direccion de
Contabilidad del Estado en retacion 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 depdsitos y notas de
Crédito del Fondo Comn.

7. Serevisaron y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, ajustes y reclasificaciones
solicitados por la Unidades Ljecutoras a la Direccion de Contabilidad del Estado.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 231-2012-029-DSMH. -

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento vy
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 ningiin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos ¢l de entrada y salida;

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

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, 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.

TECNIJO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR.




INFORME DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MIEES DIEEOCTUBRLE DI

2012

SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 232 2012-029-DSMI L

(OBJIETIVOS) TRABAJOS REATIZADOS:

I

Tad

0.

NOTIFICACION VIA TELEFONICA A LOS PROPHETARIOS DET.AS
CONSTRUCTORAS PARA QUE TAS MISMAS SE APERSONEN AL REGISTRO DE
PRECALITICADOS, A SOLVENTAR 1.OS REPAROS CONSERNIENTES A 1LOS
PRAMIUTES QU TLEVAN ACARO.

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORATMIENTIE LOS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES (LEGALL FINANCIERO ¥ TECNICO).

CONVOCAR A LOS SOLICITTANTES INTERESADOS PARA INFORMARIES
DETOS DICTAMENES EMETTDOS.

EEABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

ATENDER AT INTERESADO Y HACERLE ENTREGA DI LA
NOTIFICACION Y CORRESPONDIENTE RESOTUCION.

ASUMIR 1A RESPONSABILIDAD DI LA SEGURIDAD DI LA
INFORMACTON DE 1.OS DOCUMENTOS A MI CARGO.

(METTAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

FIRMA: ;“"j wy el “',I:{IRV

ALEJANDRO JUARIZ.

. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

I

RECIBIR'Y REVISAR 1.OS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN L AREA DI PREVIOS.

TRASEADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTLES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DI TRABAJO.

d

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

SRE

INMEDIATO

SERVICTIOS CONTRATADOS



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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Actualizacion de pdgina Web de la Unidad de Acceso a la informacion Publica.

6) Atencion al publico.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3) Se le dio el seguimiento a cada solicitud que ingreso a la unidad.

4) Se superviso las paginas Web de las dependencias que cuenta en su administracion
este Ministerio a la vez se informo al despacho Ministerial del mismo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 234-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por ¢l 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:

I-Informar a diario del traslado de la documentacion sin ningtn inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ninglin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiente de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Minsterio;

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,;

RAUL PINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR
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Guatemala,
31 de octubre 2012

Sefor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periodico del mes de octubre segun lo estipulado en el contrato 236-2012-029-
DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Obijetivos:

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

Metas:

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

» Ser facilitadores de la informacion para los distintos medios de
comunicacion que lo requieran.

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

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacién a actividades realizadas por el
Civ
- Elaboracion de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencién a Prensa en las actividades.
- Coordinacion 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

- Acompafiamiento a autoridades en entrevistas

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

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

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

sesora Administrativa
Del Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE OCTUBRE DE 2012 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 238-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

e Resolucidon 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 reuna los requisitos técnicos reglamentarios.

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

e Ateincion a ios interesados para cualquier informacion.

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

BAJCS REALIZADOS:

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

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

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

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

s Otras actividades que requiera el Director.
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OBJETIVOS

[

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DEL 2.012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 239-2012-029-DSMH

Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.

Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.

Mantener en orden el archivo

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

Elaboracion de documentos varios

METAS CUMPLIDAS

"."‘ . e ,—«
\ e
] T e 7

Entragar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada devidamente.
Informar a quien corresponda si | papeleria enviada fue entregada.

Cumplir con las [lamadas solicitadas por jefe inmediato.

Atender al publico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
Informar de fas llamadas hechas y darle seguimiento.

Informar de la documentacion y dar seguimiento a los mismos

Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

f““ﬂ’
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Romilda¥aritza Lopez de Leon {
Tecnico Administrativo en Recursos Humanos
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Guatemala 31 de Octubre de 2012

Serior:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios Técnicos, No.240-
2012-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en Ia Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio del Ramo, correspondiente al 01 al 31 del mes de Octubre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Realizar auditorfa financiera-contable y administrativa, de conformidad al Plan Anual
de Auditorfa 2012, en la Superintendencia de Telecomunicaciones —SIT-

2. Realizar el informe final de la auditoria practicada al Registro de Precalificados de
Obras de este Ministerio.

Resultado de trabajo Realizados:

1. Se encuentra en proceso la auditoria financiera-contable y administrativa, de
conformidad al Plan Anual de Auditoria 2012, en la Superintendencia de
Telecomunicaciones —SIT -.

2. Se Finaliz6 el informe definitivo de la auditoria practicada al Registro de Precalificados
de Obras de este Ministerio, donde se dejaron los hallazgos y recomendaciones que
fortalecerén el control interno de dicho Registro.

Atentamente,

Yesenia Karina Gémez
AUDITORA

Vo. Bo.

Director de fa Unidad de Auditoria Inlema
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestruciura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZ}\DAS DURANTE
ElL MES DE OCTUBRE DE 2012 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO 241-2012-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS (Objetivos):

Recepeion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de
Fondos Rotatvos (I'R) y, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) de las umdades cjecutoras del Ministerio de Comunicaciones.
Ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s y FR’s.

Disuibuciin de expedientes ingresados en mesa de entrada para su andlisis.
Gestonar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de
Coordinador de la Unidad de Administracidon Financiera ~ UDAF —
Gestonar en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Ministro para pago.

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

Traslado de expedientes al archivo de UDAF.

Devolucion de expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

Control cficiente para dar respuesta en tiempo a los requerimientos de
informacion respecto a los CUR’s por parte de la Contraloria General de
Cuentas

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS (Metas):

Se recibieron los Comprobantes Unicos de Registro (CUR), los expedientes
de Fondos Rotativos (FR) y, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) de las umdades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones.

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

Se distnibuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada para su
analists.

Se gestond en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacion de
Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera — UDAF —

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

Se llevé control de archive de Jos 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.

Eficiente los control de Cur’s, logrando respuestas efectivas y prontas a los
requerimientos de informacién de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion

antes Cachupe

Encargado de Mesa de Entrada

- UDALF -

-



INFORME DE ACTIVIDADES REAL [ZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO NO. 242-2012-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADGS
1.

2.

3.

Recepcion de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

Registrar por nombre y numero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Analisis individual por cada solicitud;

Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias,
memorandum;

Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites a
derechos adquiridos;

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

{METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS
1.

informar a diario el ordenamiento logico del control de actualizacion de archivos de los
expedientes de pagos de prestaciones laborales de las diferentes dependencias y darles
seguimiento.

Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales sin
ningun inconveniente a los encargados de firmas.

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

Atencion al pablico sobre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer
Elaborar y revisar la hoja de célculo, revisar la documentacion en orden de los deferentes
expedientes que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

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

oficina de Recursos Humanos.
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INFORME DE A?T!VIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 243-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Informar constantemente ¢l estado primordial del vehiculo, acecite 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 OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 244-2012-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccion Superior,;

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

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento del vehiculo a mi cargo de la Direccidn Superior;

5.-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las
instalaciones Internas y Externas del Edificio de la Direccién Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5.-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza en general.

JOSE HUMBERTO GARCIA ARRIAZA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Rubén Eduardo Me]ia'Lin.ares
Viceministro de 'Comumpacmnes
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 246-2012-029 DSM-RRHH

OBIJETIVOS:
o Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones hilateraies
entre Ministerio y otras Organizaciones no Gubernamentales para tratar
asuntos relactonados con los objetivos v funciones de este Ministerio.

o Asistir al Viceministerio en la planificacion vy organizacion de reuniones
requeridas por los mismos

o Apovar, Planificar y Organizar reuniones regueridas por Alcaldes,
gobernadores, diputados y  publico en general gque tengan interés en
actividades que desarrolla el Ministerio

o Asistir a reuniones de Trabajo entre los diferentes Ministerios y Secretarias de
fa Presidencia.

o Asistir a reuniones de trabajo con los representantes de las Municipalidades
o Otraatribucion gue le sea asignada por el despacho Viceministerial
o Otraatribucion que le sea asignada por el Despacho Superior.

METAS CUMPLIDAS:
e Participar en reuniones de Trabajo y comisiones de caracter institucional por
instrucciones de los Sres. Vice Ministros.

e Proponer e implementar mecanismos de trabajo para gue la Logistica del
Ministerio de Comunicaciones se haga con un mejor Objetivo, hacia el mejor
manejo de ios recursos en ef tema de viaticos para las comisiones de las diferentes
entidades del Ministerio.

e Revision de documentacion interinstitucional relacionado con  temas
administrativos del Ministerio de Comunicaciones.

s Asistir areuniones de Trabajo con diferentes Aicaides de Municipio de Guatemala
para temas relacionados con el Ministerio de Comunicaciones.

* Asistir a reuniones con el Sefior Vice Ministro Lic. Rubén Mejia a diferentes
instituciones del Estado y Secretarias de ia Presidencia.

e Coordinar Reuniones de Trabajo entre los Sres. Vice Ministros v Alca
Republica, en diferentes departamentos de Guatemaia.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FL MES DE OCTUBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 247-2012-029-DSMH

OBIETIVOS

1. Cumplir con las actividades encomendadas por la autoridad superior de PROVIAL..
Elaborar los documentos legales que “EL MINISTERIO™ requiera en el desenvolvimiento de sus
actividades diarias.

3. Emitir dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caricter juridico dentro de los expedientes
administrativos propios de “EL MINISTERIO”

4. Revisar documentos de licitacion pablica nacional e internacional que encargue “EL MINISTERIO”.

5. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones que encargue “EL MINISTERIO”

6. Revisar Proyectos de Acuerdos Gubernativas, Ministeriales, reglamentos y otros relacionados con
“EL MINISTERIOY”..

7. Asistir a las diferentes dependencias administrativas a realizar las consultas pertinentes con los
€asos que se tramitan en "EL MINISTERIO”.

8. Plantear las demandas judiciales necesarias en los diversos casos gue se llevan en “EL

MINISTERIO.”
9. Defender los intereses de “EL MINISTERIO” y evacuar las audiencias que los tribunales concedan al
mismo.
10. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades supericres de “EL
MINISTERIO”
METAS CUMPLIDAS

1. Se elaboré borrador o proyecto de contrato de prestacion de servicios técnicos o profesionales para
ser discutido por Asesoria de la Coordinacion de Recursos Humanos del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Seccién de Abogada laboral de |a Procuraduria
General de la Nacidn.

2. Serealizaron visitas a la Procuraduria General de la Nacién, en relacién con los casos laborales que
se estdn tramitando en fa Asesoria Juridica de PROVIAL

3. Se elaboraron diversos oficios y resoluciones relacionados con el tramite de los asuntos legales
encomendados por la autoridad superior y Coordinacion de Recursos Humanos de [a Direccion
General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-

4. Se elaboraron opiniones solicitados por Coordinacion de Recursos Humanos de PROVIAL

5. Se presentd para Visto Bueno del Director de PROVIAL el proyecto det Acuerdo Ministerial del
Reglamento orgdnico interne de la Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL- y se
dio seguimiento para que fuera enviado al Ministerio para su aprobacién,

6. Se prestd asesoria legal en los accidentes de transito de las patrullas de PROVIAL y un vehiculo
particular de un brigada.

7. Se evacuaron audiencias y se presentaron memoriales en tribunales laborales y Sala de
Apelaciones.

8. Se elabor6 el borrador del contrato de combustible {gasclina y diesel) por el sistema de cupones
para aprobacién de Asescria legal de UNOPETROL de Guatemala, Sociedad Anonima.

21 calle, 1058 Colonio Aurara W rona T3, cisdod. Tel: 2419 2 127, Fax: 24192064, www . proviael.gob gt
weww.guatemala.gob . gt




de Profeccidn
Sequridad VJ
PROVIAL

9. Se realizod visita al Registro General de la Propiedad para solicitar certificaciones de los vienen
inmuebles situados en Santa | ucia Cotzumalguapa y Escuintla.

10. Se fue a la delegacion de Procuraduria General de la Nacién en Escuintla para dar seguimiento a
caso laboral planteado en contra de PROVIAL.

11. Se realizd visita a ta Oficina de Servicio Givil para dar seguimiento a caso del sefior Director de
PROVIAL.

12. Se soficité a la Coordinacion de Recursos Humanos de PROVIAL documentos para defensa de la
institucion de los casos laborales.

13. Se presenté informe al sefior Director de PROVIAL de las actividades realizadas.
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Al riegos Castellanos
Coordipddor luridico

L Luis A Mocariegos Csllae:

RIDICA
DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JU
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
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Guatemala 31 de Octubre de 2012

INFORME MENSUAL DE TRABAJO

Por ese medio informo de las actividades desarrolladas del 1 al 31 de OCTUBRE de
2012 como Técnico Administrativo del Registro de Precalificados de la Direccion
Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda, segiin contrato
No. 248-2010-029-DSMH.
11. Entregar tarjetas en los departamentos técnicos, operadores de contratos y
finiquitos.
12. Archivo de tarjetas en general cuando son entregadas por cada persona que la
requiera
13. Operar las tarjetas de cada empresa de los expedientes que son trasladados por el
sistema y ya aprobados por la comisidn calificadora del registro
14, Operar vigencias de cada empresa, segun resolucion aprobada por la comision
calificadora
15. Operar expedientes de cada empresa en su respectiva tarjeta ya aprobada por la
comision calificadora, segiin resolucion, actualizacion, ampliacion técnica y
economica, precalificaciones, cambio de representante legal, regularizaciones
16. Trasladar a la jefe de Administracién y a la secretaria de la Comision los
expedientes ya operados en las tarjetas segiin resoluciones aprobadas por la
comision
17. Trasladar al departamento de archivo los expedientes por el sistema
18. Archivo general de tarjetas
19. Llevar un control diario de los expedientes que se operan en las tarjetas
20. Participar ¢n comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores de “ELMINISTERIO”.

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente

Técnico Administrativo




Guatemala 30 de septiembre de 2012

INFORME MENSUAL DE TRABAJO

Por ese medio informo de las actividades desarrolladas del 17 al 30 de SEPTIEMBRE
de 2012 como Técnico Administrativo del Registro de Precalificados de la Direccion
Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda, segiin contrato
No. 248-2010-029-DSMH.

1. Entregar tarjetas en los departamentos técnicos, operadores de contratos y
finiquitos.

2. Archivo de tarjetas en general cuando son entregadas por cada persona que la
requiera

3. Operar las tarjetas de cada empresa de los expedientes que son trasladados por el
sistema y ya aprobados por la comision calificadora del registro

4. Operar vigencias de cada empresa, segiin resolucion aprobada por la comision
calificadora

5. Operar expedientes de cada empresa en su respectiva tarjeta ya aprobada por la
comision calificadora, segun resolucion, actualizacion, ampliacion técnica y
economica, precalificaciones, cambio de representante legal, regularizaciones

6. Trasladar a la jefe de Administracion y a la secretaria de la Comision los

expedientes ya operados en las tarjetas segin resoluciones aprobadas por la

comision

Trasladar al departamento de archivo los expedientes por el sistema

Archivo general de tarjetas

Llevar un control diario de los expedientes que se operan en las tarjetas

0. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades

superiores de “ELMINISTERIO”.

=P

Sin otro particular me suscribo.

Atentamente
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Guatemala, 30 de septiembre 2012

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Seror Ministro:

Por este medioc me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periddico del mes de septiembre 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 Ministeric de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del despacho
superior.

Metas:

» Facilitar la informacion de todo el Ministeric de Comunicaciones v 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 perigdicas.

Cobertura de supervision de proyectos con el sefior Ministro.

Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos

Informacidn para alimentar redes sociales

Elaboracién de la memoria de labores 2012



2de?

Grabacion en Proyectos y supervisiones del Ministerio
Coordinar |35 conferencias de educacion vial Semanales.
Coordinacion de |5 carrera de provial pro seguridad vial.
Monitoreo diario de prensa
Supervision Y montaje de stand en expocasa
Logistica Y presentacion de proyecto en Universidades y Colegios para
la seguridad vial.
- Coordinar a Jos Comunicadores de todo e ministerio.

Sin otro particular Mme suscribo de usted,

/—\tentamente,
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Guatemala, 31 de octubre 2012

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periddico del mes de octubre segun lo estipulade en el contrato 87-2012-029-
DSM-RRHH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

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

Metas:

> Facilitar la informacion de todo el Ministerio de Comunicaciones y sus

dependencias al equipo de relacicnes 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 monitereo de medios para informar a las
autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en los
diferentes medios, referentes a la entidad.
Actividades:

Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones

Convocar comunicadores para reuniones periodicas.

Cobertura de supervision de proyectos con el sefior Ministro.

Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos

Informacion para alimentar redes sociales

Elaboracién de la memoria de labores 2012
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- Grabacién en proyectos y supervisiones del Ministerio.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

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

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,
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« INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2012
y 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.

N

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

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

Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio.
6. Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.

Coordinar con las autoridades administrativas superiores de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacién 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. Proponer e implementar mecanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejecucién de planes de trabajo.

3. Revisién y emisiéon de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos.

4. Elaboracion de cuadros, resiimenes y analisis presupuestarios — financieros y de la
ejecucion presupuestaria del Ministerio.

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

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

encion a cgnsultas presentadas por autoridades y personal de la institucion.

a‘

FX5)
} 2%
Li ¢’‘David Talé Rosales #50
A/s sor Administrativo DSM v/
Lic. Ru duardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicacioncs
Infraestructura v Viviendz



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL. MES DE OCTUBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.237-2012-029-DSMI{-

OBJETIVOS: -
E) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo audiovisual, de las diferentes actividades de! Ministerio.

33 Alimentacion de las notas Informativas. spots a las redes sociales, de las diferentes
actividades det Ministerio.

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

5) Cubrir las supervisiones del Sefior Ministro v demas autoridades superiores del Ministerio,
¢n campo de trabajo.

0) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrio y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infracstructura y

Vivienda.

2) 30 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicacioncs.
3) 12 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social,

4) 12 Entrevistas grabadas ¥y 12 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 12 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares. L

6) 3 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes Iugares, con el Sefior Ministro
acompanado del Sefor Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Ateptaments, -~ .
Pl — 4 ( l/i:u’/,/”
e e

Hugo Leonel Sabén Sinay
Camarégrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez i
Jefe de Prensa ’
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.




INFORME DL ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DEL ARG 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO HO4-20102-029-DSN T

« OBJETIVOS:

.

I. Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financicro.

2. Asesorar a los despachos ministerial Yy viceministeriales en materia financicra

3. Asesorar, revisar y comentar notas, transterencias, readecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de los viceministros en maleria financrera.

4. Asesorar y comentar los informes entregados por la unidad de administracion financtera.
para visto bueno del Minssiro y Viceministros

S. Asesorar y comentar informes f{inancicros entregados por las dependencias del Ministerio
en materia Administrativa y {inanciera,

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

7. olorgar otras asesorias, comentarios v opiniones que le sean requertdas por el Despacho
Ministerial y Viceministerial.

8. Participar en comisiones oficiales, seminarios, conferencias, mesas de dialogo, v 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:

l. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

4. Asesor¢ y comenté los inforhnes cntregados por la unidad de administracién financiera,
para visto bueno del Ministro y Viceministros,

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

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

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

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

9. Atendi problemas que se suscitaron en las dependencias del Ministerio, donde se requirio

mi presencia por el Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.
10. 'y efectué otras actividades y representaciones, que me fueron solicitadas por las

autoridades superiores.

Lic. Osnganﬂg Piedrasanta Lépez
Asesor Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo.

Rubén

Viceministro de Comunicaciones
.
Infracstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EIL MES

DE SEPTIEMBRE DF 2012. SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO
No. 95-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

l.

8]

Brindar asesoria a los funcionarios en asuntos relacionados con las relaciones
publicas.

Proponer y ejecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

Organizar y brindar apoyo en actividades civicas del Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

Realizar el acto civico en la Direccion Superior de este ministerio.

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

Elaboracion del disefio y diagramacion de la revista Ministerial.

Elaboracion del plan de distribucién de la revista ministerial.

Entregar las revistas conforme al plan de distribucion.

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.

Recompilar informacion para iniciar con la diagramacién de la memoria de
labores.

Coordinar con la Unidad de acceso a la Informacién Publica de este ministerio,
la actualizacién de los links de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y la
ey del Presupuesto de Ingresos y Egresos del jglrcicio Fiscal, en la pagina web

del ministerio.

Licda. Massiel René Carrilld Morales

Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas Rubén duardo Mejia Lin ares

Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

. Asistir al Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

. Recibir 'y atender la correspondencia de los Despachos

Viceministeriales de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda.

. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a

consideracién del Despacho.

Organizar y mantener actualizados los archivos.

. 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.

Atencion a personas y llamadas correspondientes a los Despachos
Viceministeriales.

Mantener el respectivo control en los archivos correspondientes.

Atencion al Despacho Viceministerial de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

Atencidn a otras funciones que se asignen.

rdo Mejia Linares
Viceministro Administrativo Financiero



ALEJANDRA MARINA LOPEZ GONZALEY

Alejandra Marina Lopez Gonzalez
: 24 Calle 0-28, Zona 3 Apto. “C”
Guatemala, Guatemala.
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