INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 02 AL 31 DE ENERO DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 72-2013-023-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1.  OBJETIVOS

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

b). Apoyar en todas las actividades econdmicas financieras de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones. '

c). Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CA9 Sur “A”.
2. METAS CUMPLIDAS

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

i). Revisar €l informe mensual financiero de la concesionaria.

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

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

). Darle seguimiento al proyecto de Express Mail Service ~EMS-, franqueadoras digitales,
centro de pagos de servicios, incremento de pago de tarifas del servicio postal no basico y
fianzas de cumplimiento de la concesionaria (clausula vigésima del contrato No. 150-2003-
DSM).

v).  Ayudar a preparar resolucion para el proyecto de Pagos a Terceros.
b). Como asesor técnico financiero-econémico, Apoyar en la preparacion de solicitud de

apoyo financiero para estudios de preinversion de los proyectos de participaciéon publico
privado del Ministerio.

\Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CA9 Sur “A”.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 88-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1 Participar en reuniones de caracter interinstitucional, de diferente indole a
interés del viceministerio de comunicaciones y transporte

Ser enlace interinstitucional entre el viceministerio de comunicaciones y las
dependencias del mismo y de mas dependencias des estado si o requiriere, a fin
de tocar temas de interes mutuo

g%}

3. Representar al viceministro en reuniones de diferente indole cuando asi sea
requerido
4 Darle seguimiento a los temas administrativos, velar por su mejoramiento y

optimizacion
5 Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio

METAS CUMPLIDAS:

1. Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional por instrucciones
del Sr. Viceministro.

2. _Se-mplenteqto mecanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejecucion de planes de trabajo.

uniones con provial, direccion general de transporte, insivumeh,

Y realizaron
general /de caminos, jovial para establecer plan de trabajo administrativo
,013
4 Mantener cgmunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
fi0.
3] Se/mantu o la comunicacion con los diferentes directores de las dependencias

para facilitar dichos temas

abricio Yanes G.
Asisténte co administrativo
Des o viceministerial

Viceministro de Comunicaciones

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 02 AL
31 DE ENERO DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 02-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Realice mantenimiento a las instalaciones internas y externas de la Direccion
Superior.

2. Participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las autoridades de El
Ministerio.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS

1 Se realizo mantenimiento a las instalaciones internas y externas de! edificio de
la Direccion Superior.

2 Se participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las
autoridades superiores de El Ministerio.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES ENERO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 48-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

o

Asistir al Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

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

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

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender las llamadas telefonicas correspondientes a los Despachos. |

METAS CUMPLIDAS:

1.

[}

w

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.

Atencién a otras funciones que se asignen.

Viceministro Administrativo Financiero




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NoO. 90-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

e Asistir a las Autoridades Superiores en la Direccidn General, Coordinacion y Supervision de
actividades técnico Administrativas;

e Participar y/o revisar la elaboracion de Estudios y Proyectos sobre aspectos relacionados
con las funciones que desarrolia el Ministerio del Ramo;

e Realizar las tareas afines que se requirieran;

« Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las Autoridades Superiores.

+ Atender consultas y emitir dictdmenes u opiniones;

« Dar asesoria en el area de Ingenieria Mecanica, Industrial y Transporte;

METAS CUMPLIDAS!

« Elaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados del Petroleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -
INE-;

» Apoyo en la elaboracion, revision y suscripcion del Convenio para el traslado parcial del
Subsidio a la Asociacion de Empresas de Autobuses Urbano -AEAU-, del servicio de
transporte urbano de la cuidad capital;

o Revisidn y Dictamen Técnico de Bases de Cotizacion para la Compra de Cupones canjableas
por combustible para la flotilla de vehiculos de la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

« Apoyo en las gestiones del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de Servicio Publico de
Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS-;

« Miembro y Participacion en la mesa de revision del proceso de elaboracion de los XIV y XV
informe CERD para su presentacion por parte de la Comision Presidencial contra la
Discriminacion y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en Guatemala -CODISRA- ante la
Convencion Internacional sobre la Eliminacion de todas la formas de Discriminacion Racial y
seguimiento de las Recomendaciones del Comité CERD;

e Miembro del Comité Técnico Nacional y Representante Titular del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para el Comité de Comercio Transfronterizo de
Servicios por el Ministerio de Economia;

e Miembro del Comité Técnico Nacional y Representante Suplente del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para el Comité de Contratacion Publica por el
Ministerio de Economia;

e« Miembro de la Junta Local del Servicio Civico del Departamento de Guatemala, Ministerio
de Gobernacion;

« Recabar informacion para el proyecto de Documento General del Transporte en Guatemala.

e Realizar y Actualizar Informe Subsidio al Transporte Urbano de la Ciudad Capital 2012-
2013,

e Realizar Inventario Anual en conjunto con el Fiduciario CHN, del Mobiliario y Equipo del
FITRANS.

Ing. Jo rdo Marroquin Luther
Asesor en Apoyo y Logistica

. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 81-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4. Otras que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior en el 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 segin su
necesidad.

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion 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. Sele 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 informacion que solicitan

varias dependencias.




Servicio$ Técnicos’Administrativos
En el Despacho Superior

Vicemini inanciero
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Rubén Eduarde Mejia Linares
Viceminisiro de Comunicaciones

infracstructura y Vivienda



GUATEMALA,
ENERO 31 DEL2013

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO NO. 51-2013-029-DSMH, PROCEDO A PRESENTAR INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO Dt COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE DEL 2 AL 21 DEL MES DE ENERO OF 2013

OBJETIVOS:

RECIBIR ¥ REVISAR Y REGISTRAR EN LA MATRIZ Df SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACION
ORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION, A INSTANCIA DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

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

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

APOYAR EN LA PROGRAMACION DE REUNIONES DE COORDINACION CON LOS RESPONSABLES DE LA FORMULACICK, MNGRESO,
REPROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EN ELSISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

METAS CUMPLIDAS:

ASESORA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

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

REVISION DE STATUS CORRESPONDIENTE A NUMEROQS DE SN{P’S DE PROYECTOS, DE LAS DEPENDENCIAS DEL MIN(STERIO DE
COMUNICACIONES, EN EL SISTEMA DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION —SEGEPLAN-

REVISION EN S1STEMA SNIP DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION —SEGEPLAN-, PARA VERIFICAR EL
AVANCE FISICO EN PROYECTOS REGISTRADOS DENTRO DEL SISTEMA, CORRESPONDIENTE AL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA.

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

Coordinador Unidad de Administracidn Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestiuctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 89-2013-029-DSM-RRHH.

OBJETIVOS:

1-- Asesorar al despacho, de acuerdo a la normativa establecida y de acuerdo a
los términos de referencia.

2- Asesoria directa al despacho en cuanto a requerimientos verbales, consultas
de caracter confidencial.

METAS CUMPLIDAS:

1- ANALISIS NORMATIVA CONTRA LA CORRUPCION. Este analisis fue
encomendado por el despacho, en forma verbal. El cual fue cumplido en su
totalidad sin ampliacién pendiente.

2- ANALISIS DEL ARTICULO 3 DE LA LEY EN MATERIA DE ANTEJUICIO.
Encomendado por el despacho via telefénica. El cual fue cumplido en su
totalidad.

3- Requerimientos de analisis de varios contratos, los cuales se encuentran
pendientes de dictamen, a entregar directamente al despacho.

~ / T~

SERVICIOS CONTRATADOS: ASESORIA
JURIDICA AL DESAPCHO. Vo. Bo.

Guat. Enero 31 e 2013.

Curlos Shntonic defag Seana Viceministro de Comunicaciones

aestructura y Vivienda
ABOGADG Y NOTARIO [nfraes y



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 82-2013-029-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL:
Articular esfuerzos bajo una vision integral de desarrollo para territorios especificos dentro de la regién
de la Franja Transversal del Norte, brindando herramientas de gestion para la planificacion,
formulacion y programacion de planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, involucrando a
diferentes actores como Alcaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

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

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION

DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

Dada la magnitud del proyecto el objetivo principal es llevar un estricto control del avance fisico en la
etapa de construccion y con ello lograr el fiel cumplimiento de los lineamientos y especificaciones
tecnicas que debe cumplir la empresa Constructora Solel Boneh FTN. La Franja Transversal del Norte
es un proyecto vial con una longitud de 337 Kms y que por su longitud se ha dividido en 4 tramos,
siendo estos: Tramo | Modesto Méndez - Raxruja, Tramo Il Raxruja - Playa Grande, Tramo Il Playa
Grande - Rio Espiritu y Tramo IV Rio Espiritu - Finca La Trinidad.

4. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONESDE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Evitar congestionamientos, accidentes, reducir indices de contaminacion y mejorar conectividad de
origen-destino de los usuarios de la via por medio de infraestructura vial con altas especificaciones



tecnicas, necesaria para en la actividad economica. Tomando prioritariamente aquelios proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

5. SEGUIMIENTO A LA MODERNIZACION DE LA AUTOPISTA ESCUINTLA - PUERTO QUETZAL:
Modernizacion de la via existente a caracteristicas y normas de una AUTOPISTA DE ALTOS
ESTANDARES para concesionaria; garantizando el nivel de servicio, la sequridad vial y ciudadana,
mayor comodidad y menor tiempo de recorrido. Asimismo promover el comercio regional y el resto del
mundo, principalmente Centroamérica, México y los USA.

METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Como parte de la Comision de formulacion del “Plan de Desarrollo para el Corredor de la Franja
Transversal del Norte”, conformado por 23 municipios de los departamentos de Izabal, Alta Verapaz,
Quiché y Huehuetenango; y en coordinacion directa con SEGEPLAN, MINISTERIOS vy
SECRETARIAS, se ha avanzado en la identificacion de las carencias, necesidades y planteamientos
que tienen actualmente cada una de las poblaciones que integran la region de la Franja Transversal
del Norte, de igual forma sus potenciales territoriales.

A la fecha se cuenta con la formulacion, descripcion e integracion de los ocho Ejes del Plan de
Desarrolio Regional -FTN-, los cuales son: Inversion Social, Desarrollo Rural, Manejo de
Biodiversidad, Desarrollo Urbano, Movilidad e Infraestructura, Desarrollo Arqueolégico y de la Cultura,
Seguridad y Desarrollo Institucional.

El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda como parte de la Comision
Interinstitucional enfoca sus esfuerzos en el Eje de Movilidad e Infraestructura sin dejar de apoyar a
los otros ejes que conforman el Plan de Desarrollo Regional -FTN-.

2. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Los protocolos de los componentes de Disefio Final, Derecho de Via y Construccion, ya se hicieron del
conocimiento de las cuatro Firmas Supervisoras de la FTN. y estas a la empresa Constructora Solel
Bonen FTN, con el proposito que las analicen y posteriormente emitan sus observaciones y/o
comentarios.



En el caso del componente de Construccion se le ha requerido a las Firmas Supervisoras |a propuesta
de sub-tramos en el tramo que les corresponda, esto con el fin que el Contratista tenga una guia de
cuales son los sub-tramos que pueden ser objeto de verificacion al momento que lo requiera.

Asimismo se continua con el analisis mas detallado del protocolo del componente de Construccion, por
tramo, para identificar las obras que se construyan por sub-tramos, con el proposito que facilite a la
junta verificadora el chequeo de las mismas.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION

DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

A la fecha se han llevado acabo una serie de reuniones con los distintos actores involucrados en la
ejecucion del proyecto vial Franja Transversal del Norte, siendo estos la Direccion General de
Caminos y la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones del Ministerio Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda, Firmas Supervisoras, BCIE y la Empresa Constructora Solel Boneh FTN.
En virtud de lo anterior se han logrado establecer una dinamica donde el Ministerio Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda conoce, evallia, analiza y propone soluciones a las problematicas que
puedan presentar las Firmas Supervisoras y Supervisores Regionales de la Direccion General de
Caminos (DGC) de este Ministerio, y con ello evitar retrasos en el avance de la construccion de la
obra, a la fecha se lleva un avance fisico del 45%.

ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONESDE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:

Dentro de las funciones del Seguimiento a este Programa, ha estado el analisis de las principales
travesias de fa Red Vial, para establecer los poblados con mayor problema de trafico en términos de
peligresidad y contaminacion. Actualmente el Programa de Libramientos esta conformado por 13
poblados, cuyo programa se esta analizando para ser presentado como un proyecto atractivo para ser

concesionado a través de la LEY DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA
ECONOMICA.

SEGUIMIENTO A LA MODERNIZACION DE LA AUTOPISTA ESCUINTLA - PUERTO QUETZAL:

La via existente de este tramo tiene una longitud de 40 kms aproximadamente, inicia en la ciudad de
Escuintla y finaliza en Puerto Quetzal, obedece a una seccion tipica de 4 carriles con arriate al centro
y un derecho de via de 50 mts.

Por medio de un previo analisis al proyecto, se ha considerado la implementacion de obras
complementarias y conexas para que la actual via alcance la categoria de Autopista; entre las obras
complementarias: requerimientos de estudio, diseno y planos finales; entronque de tres ramas: El



——

Salvador, Kms 63 + 900 - entronque tipo Diamante, Km 84 + 050 y Km 93 + 500 - doble retorno a
desnivel (PSV) Km 73 + 600; puente paralelo al Limoncillo; carriles de aceleracion y desaceleracion
de concreto hidraulico; calles laterales de 1 carril de concreto hidraulico (3.5ms. ancho, 0.15 espesor);
calles laterales de 2 carriles de concreto hidraulico (3.5ms. ancho, 0.15 espesor); 2 edificios
administrativos; 2 plazas de cobro principal; 12 garitas de cobro auxiliares; 2 paradores de servicio a
usuarios; 2 sistemas para el control de peaje, software y hardware; basculas CA-09 Sur + terrenos +
carriles de aceleracion y desaceleracion; entre otras y como obras conexas: obras de drenaje
(cunetas 1mts de ancho); rehabilitacion y reconstruccion pavimento existente; reparaciones pasos de
ganado existentes y puentes El Naranjo y El limoncilio; cercado de derecho de via, 4 hilos; reposicion
de juntas y reparacion de desportillamientos cuerpo A; reposicion de senalizacion, cuerpos A y B;
desmantelamiento de 46 retornos clandestinos y retomos bien construidos; reubicacion de 7 postes
de alta tension; reubicacion de 27 postes de baja tension; reacondicionamiento de 40 kms. de arriate
central; Jardinizacion; emtre otras.

Asimismo se han elaborado conjuntamente con Profesionales de la Direccion General de Caminos los

términos de referencia para el ESTUDIO DE PREINVERSION A NIVEL DE FACTIBILIDAD, para el
mejoramiento del tramo carretero CA-9 Sur "A”, con pago de peaje.

\
W

Inga. Normatliggetle Zea Osorio

Asesora Tégnica UCD

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 71-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS DEL MES DE ENERO:

1. Proponer y ejecutar acciones que ayuden al fortalecimiento de la institucion.

2. Pre produccion de programa radial cuando se me solicite, totalmente juvenil
incluyendo los valores y las artes.

3. Aplicar los conocimientos técnicos en organizacion y desarrollo de programas con
motivacion y entretenimiento.

4. Tener conocimientos y fomentarlos cunando corresponda a los usuarios sobre la
Mision, Vision y Objetivos del Ministerio.

5. Recolectar Informacion sobre la importancia y receptibilidad que tenga la poblacion
en algunas inauguraciones de obras entregadas por el Ministerio.

6. Continuar con la Pre produccion y planificacion de Participacién y entrevistas en el
programa cuandoe se me solicite a diferentes figuras publicas tanto artisticas come de
politica.

METAS CUMPLIDAS:

1. Continuar con el seguimiento de actividades de fortalecimiento realizadas en
beneficio de la Institucion.

2. Asistir a los eventos en apoyo y logistica para el buen desarrollo de los mismos

3. Aplicar los conocimientos técnicos dentro del formato a utilizar en los
programas con contenido que lleve: motivacion, entretenimiento y Valores.
Para un crecimiento de audiencia.

4. Aplicar los conocimientos con respecto a la Institucion en distintas actividades
para el fortalecimiento de la misma.

5. Preguntarle a ciertos asistentes a la inauguracion que piensan sobre laso la
obra entregada por el Ministro.

6. Darle seguimiento a las actividades y comisiones oficiales asignadas por las
autoridades del Ministerio CIV, Cuando se me sea requerido.

7. Iniciacion de pre produccion de programa radial, para que sea lanzado cuando

se me solicite.



FIRMA
NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONT

Financiero

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ENERO 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 41-2013-029-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 frabgjo.

METAS CUMPLIDAS

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

2} 10 Archivos Audiovisudles, de las diferentes actividades del Ministerio de
Comunicaciones.

3) 15 notas informativas, 10 spots para diferentes meadios de comunicacion
social.

4) 20 Entrevistas grabadas y 10 reuniones a las autoridades del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5) 07 Supervisiones e Inauguraciones del Senor Ministro Alejandro Sinibaldi
acompanado del Senor Presidente Otto Pérez Molina.

Sin ofro particular me suscribo de usted,

ATenW
L -

Lobvy Javier Hurtarte Gonzdlez
Asistente de Redaccién, Ministerio de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,

Trémite Presupuestal Infraestructura y Vivienda.

Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivierda




Guatemala, 31 de enero de 2,013
CT-CA2 _OF-028 InfMensual 31-1-2013

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

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

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio, tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con el Contrato No. 12-
2013-029-DSM-RRHH, de Coordinacion y Asesoria Técnica del Provecto “Rehabilitacion 'y
Ampliacion a Cuatro Carriles de la Carretera CA-02 Occidente (Fasel/Tramo: Cocales — Tectln
Uman)”, correspondiente al periodo de enero de 2013.

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

Muy atentamente,

AN

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de la CA-02 OCCIDENTE
(Fasel/Tramo: Cocales — Tecan Uman)

Jefe Oficinag Feginiro
froomte Prest s

5 ’ ~ 9000 PP T fovr n
Ministerio de Comipnosls n {:lffi‘.CN”Jl A v Vi p,‘,nd‘

Adjunto: Lo indicado Infraestructura y Viviend:

CC. Lic. Alejandro Sinibaldi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV)



INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(02 al 31 de enero de 2013)

Informe Mensual preparado para el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV),
por el asesor:

W

Humberto Castedo
Coordinador Téchnico

Guatemala, 31 de enero de 2013
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 74-2013-029-DSM-RRHH:

OBIJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo audiovisual. de las diferentes actividades del Ministerio.

3) Alimentacion de las notas informativas, spots a las redes sociales. de las diferentes
actividades del Ministerio.

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

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

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrid y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones. Infracstructura y
Vivienda.

2) 08 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 08 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

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

5) 10 Supervisiones del Sefor Ministro a diferentes lugares.

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

Sin otro particular me suscribo de usted.

Ateptamente,
r
/ (
Hugo Leonel Sabén Sinay
Camardgrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

— Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
pxel e Tests Daxddn Qrotc@ Ministerio de Comunicaciones,
Jefe Oficing Regis!::; Y Infraestructura y Vivienda.
Tramite Pres"r“{::f;ac.‘ones.
\inisterio de Co Vivienda

1 nfme“""p"‘“‘m ¥




Guatemaila. 371 de Enero de 2013

Senor:

Viceministro de Comunicacicnes,
Infraestiuctura y Vivienda

Su Despacho.

Senor Viceministro

De 1a manera mas atenta me dirgo a usted para informarie de las actividades
realizadss durante el mes de Enero del presente afic segin contrate Administrativo 87-2012-028-
DSM-RRHH ae ta Direccion Superio

OBJETIVOS
a) Recibiré Mobiliario v equipc de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
nfraestructura y vivienda hacia ia bodega de Iz zona 7
Clasificaré mcbiiiarios y equipcs Jds oficina y ordenare 10s mismos.
Entregaré Mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Supericr
Prestaré apoyo a cargar y descargar 1os bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
lazona 7.
e) Haré los reportes necesarics para mandarios a la Direccidn Superior
f;  Hare Limpieza de las bodegas y chapeo el contorno de dichas Instalaciones.

QO o
—

~—

METAS Y RESULTADOS:

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

hj Clasifiqué maobiliarios y equipos de oficina y ordené los mismos.

i) Entregue Mobuliario y equipo de oficina a la Direccion Superior,

)) Presté apoyo a cargar y descargar l0s bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
delazona 7.

k) Hice los repoites necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

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

Sin otro particular me suscribo de usted comy6su atento servidor.




ryctisiay Vivienda,

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI: ENERO DLE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

L. Administrar la red de informacion clectronica instalada en "EL MINISTERIO, a
Través del Sistema Integrado de Administracion Financiera v Control -SIAF-SAG-. coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

P Custodiar y proteger los sistemas Hardware v Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los drganos o instituciones rectoras.

3. Elaborar a través del sistema clectronico de datos, informes contables. financieros y de cjecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de "EL MINISTERIO".

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

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

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

MINISTERIO".

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Vict aredes Chay

SERVICIO FORMATICOS

—

Coordinador Financiero
—~UDAF-

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

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 35-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de la Unidad de Administracion Financiera (UDAT) de la Direccion Superior

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

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

Revision de¢ Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-. verificando que
gun las normativas emitidas por los drganos

5

los registros se realicen de forma adecuada se
rectores.
4 Elaborar rechazos de los Comprobantes Unicos de Registro-CUR- que no cumplan con los
requisitos legales v reglamentarios.
Participar en comisiones y otras actividades, conforme los requerimientos e instrucciones

g
impartidos por ¢l Coordinador de la Unidad de Administracion Financicra del Ministerio,
6. Participar en comisiones v otras actividades que le asigne las autoridades superiores del

Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoyo en ¢l registro de la cjecucion presupuestaria. via clectrénica, telefonica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la claboracion de los
Comprobantes dentro del Sistema de Gestion —SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada
~SICOIN- y demds Subsistemas Financieros.

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

3. 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 cjecutoras concentradas de este Ministerio ( Direccion General de
Caminos y Direccidén Superior), verificando que los registros fueron elaborados de forma
adecuada segun las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas
Publicas.

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

wn

Se realizo el analisis de los CUR pendientes del ejercicio 2012 para ser enviados a la Direccion
de Contabilidad del Estado en relacién a las obligaciones pendientes del ejercicio 2012
registradas en SICOIN, asi como saldos de las cuentas de Anticipos a proveederes y contratistas,



6.

Construcciones en proceso, registro de diferenciales cambiarios, registro de depdsitos y notas de
Crédito del Fondo Comun.

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

. , i \
Guinsi ()z\ﬁqdo Giron Gomez

_~"" Analista de Ichu:ncqms UDAF
/

e

/




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _ENERO DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 33-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

l.

[P

wn

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 ordenes de compra formuladas y presentadas por las unidades ejecutoras de
“EL MINISTERIO™, verificando ¢l cumplimiento de todas las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables a cada clase de erogacion que se pretende.

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

medio de conocimientos computarizados.

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

METAS CUMPLIDAS:

l.

()

« T 0
J K
Ooya Q4N
Ca 'nCzyQ refa Hernandez
ni

icios T¢

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 Direccién Superior)

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Aeronautica
Civil, 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 ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccion General de
Caminos y Direccién Superior)  verificando asi que los registros se elaboraron
siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas
Publicas.-

como asesor en CDP




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No 78 -2013-029-DSM-RRHH.

OBJETIVOS:

[N

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 Direccion General de Transportes, para revisar los documentos de soporte de
los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de gastos, inversion y transferencias, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria y Fondos Rotativos, de acuerdo a lo estipulado en los Articulos No. 6
y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

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

METAS CUMPLIDAS:

Davina
Servici

De Iz Unidad de Administracion Financiera UDAF

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

Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervision de Cable -UNCOSU- y Direccién General de Transportes, cumplxendo 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 procedimicntos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los 6rganos rectores.

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

icos en Analisis de Documentos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _ENERO
2013. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 32-2013-029-DSM-RRHH.

OBJETIVOS:

[

b2

(V8]

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

Apoyar a las Unidades Iijecutoras 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.

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 la Unidad de
Construccion  de  Edificios del Estado UCEE, Superintendencia de
Telecomunicaciones. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos internos que en materia  presupuestaria y
financicra han emitido los 6rganos rectores.



Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros ~CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos,
elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior) verificando
asi que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los
entes reciores del Ministerio de Finanzas Publicas.
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NOMBRE: HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
PERIODO DEL: 1 Enero Al 31 De Enero 2,013
SEGUN CONTRATO NUMERO: ( 70-2013-029- DSM-RR.HH)

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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




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

L >
HECTOR RAFAEERODAS CARRERA

[ D-4 25,460

H Juan José Morales _Lic. Edgél; Anibal G—ox_nez
Jefe Contabilidad Coordinador



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS ENERO 2013,
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1. Asesoria en revisidn de Fondos Rotativos de cada una de las Unidades Ejecutoras, verificando
¢l cumplimiento de todas las disposiciones reglumentarias, a cada clase de crogacion que se
pretende.

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

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

4. Control ¥ manejo de solicitudes de Fondos Rotativos.

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

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

Apoyar al Jefe de Tesoreria en actividades concernientes a la atencion de solicitudes de

informacidén 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 ¢l coordinador de la UDAF.

1
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METAS CUMPLIDAS:

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

Se realizo el traslado de los fondos rotativos de la Direccion Superior y Direccion General de

Caminos, ya analizados al Jefe de Tesorer{a, para su respectiva aprobacion.

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

4. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se realizaron
visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas (Correos, Covial y Sit),
analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-  de
gastos, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lincamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores.

5. Secllevo 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 generacién y control de Saldos Bancarios de las
cuentas de depdsitos monetarios de Fondos Rotativos Institucional y Privativos constituidos en
el Banco de Guatemala, a través de informes semanales.

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

8. Se realizo el apoyo necesario, en lo relacionado con gestiones ante las diferentes dependencias
publicas relacionadas, tales como Banco de Guatemala, Tesoreria Nacional, Contabilidad del
Estado. 1
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INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ENERO -2,013

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima
Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Admirnistracion

Financiera ~ UDAF- de la Direccién Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula
Segunda del Contrato Administrativo No. 10-2013-029-DSM-RRHH, las cuales se

detallan a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

2. Elaboracién de Providencias, Oficios circulares, entre las cuales estan.

e Oficio circular para Solicitud de Reprogramacion de Cuotas de Caja de
Anticipo, Normal y Regularizacién correspondiente al mes Primer
Cuatrimestre del presente Ejercicio Fiscal.

e Providencias para devolucién de Transferencias

3. Elaboracién de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de
sistema — SICOINWEB ~,

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

www.guatemala.gob.gt
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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 Secciéon de presupuesto
de esta -UDAF-.

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

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

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

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

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

j 10. Participacion en capacitaciones convocadas por el Ministerio de Finanzas

Publicas, relacionadas con la normativa de las operaciones presupuestarias.

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

naturaleza de su cargo.

Lorena del Rosario Camel Lima
Asistente de Presupuesto

Vo.Bo:
K\\ Lic. Edgar Anibal Gémez Escobar
S T~ N Coordinador -UDAF-
T . Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda

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

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
EL MES DE ENERO DE 2013 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO 56-2013-029-DSMH-RRHH

TRABAJOS REALIZADOS (Objetivos):

Recepeién de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de
Fondos Rotativos (FR) y, Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) de las unidades cjecutoras del Ministerio de Comunicaciones.
Ingreso al sistema SIGGLO de los CUR’s, CDP’s y FR’s.

Distribucién de expedientes ingresados en mesa de entrada para su andlisis.
Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacion de
Coordinador de la Unidad de Administracidn Financiera - UDAF -
Gestionar en sistema SIGGLO el envio de CUR’s para despacho de Vice-
Ministro para pago.

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

Traslado de expedientes al archivo de UDAF.

Devolucién de expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

Control eficiente para dar respuesta en tiempo a los requerimientos de
informacién respecto a los CUR’s por parte de la Contralorfa General de
Cuentas

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS (Metas):

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

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

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

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

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

Se llevé control de archivo de los expedientes que han cumplido con ¢l
proceso administrativo para su trimite de pago.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al archivo de UDAF.

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades
ejecutoras.

Eficiente los control de Cur’s, logrando respuestas cfectivas y prontas a los
requerimicentos de informacidn de la Contralorfa General de Cuentas de la
Nacién

A
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Encargado de Mesa de Entrada
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.40-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

siguiendo instrucciones del Ministro.

2. Apoyar administrativa y logisticamente las labores del Despacho Superior.

3. Apoyar las presentaciones requeridas por el Ministro.

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

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

Ministro.

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

eficazmente hasta su culminacion.

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

Internacionales y demas entidades que tienen relacion con el Ministerio.

8. Participar en reuniones y comisiones de 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 autpridades

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. 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.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

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

informacion posible de administraciones pasadas.

8. Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalment

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.




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

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

10. Se 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 entregando segiin sea la informacion.

14. Se ha logrado el inicio de aino de manera satisfactoria ya que se ha atendido a la
mayor cantidad de personas desde los primeros dias de enero dandole solucién a

las inquietudes y problemas.
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FIRMA ‘/\f‘y
Aneliese Mercedes Herrera

Asistente Administr\ativa del Despacho Sup
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 69-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

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

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe.

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

directrices generales.

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

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

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

proyectos que esta llevando a cabo.

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

programas.

3. Se ha disenado medidas para que el pablico tenga libre acceso a la informacion
mediante redes sociales y paginas electrénicas del Ministerio y sus distintas

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

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

que se estan trabajando.

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

mejor servicio.

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

persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucion a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacion.



10. Se ha logrado coordinar las inauguraciones de inicio de trabajos y culminacion de

tramos carreteros.

FIRMA

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Rubén, Eo‘uardo Mejia Linares
Viceminisirg de Comunicaciones

tilraestructura v Viviends



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

, ENERO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 55-2013-029-DSMH-RRHH

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lineamientos espectficos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Minzsterio, para el abordase, elaboracion e implementaciin
de herramienias técnicas administrativas:

o  Coordinar las dreas de Organizacion, Meétodos y Modernigacion de las Unidades
Ejecutoras del Minzsterio, en la implementacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones y de Procesos y Procedimientos.

o Llaborar las distintas herramientas léonicas admunistrativas que seam necesario
implementar en la Direccion Superior del Ministerio.

o Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

o Programar reuniones periodicas de coordinacion con  los  responsables  de

Organizacion, Metodos y Modernizacon de las Unidades Ejecutoras de este

M:nisterio.

METAS CUMPLIDAS

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

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

© Llaborar informes requeridos por lus amiondades superiores del Minisierio.

o _Apoyar a las Unidades Ejecutoras de E/ Ministerio, en la claboracion de
Manuales de Organizacion y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se

requierd.



o _dgucllas otras actividades gue sean asignadas por la autoridad inmediata y por las
autoridades superiores del Ministerio de  Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

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

o _Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las actrvidades de Formulacion

Plan Operativo Anual 2013.

o _Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anual ﬂfnz’fz‘m’a/ 2013.
’ N
q SV ) -
Licda. Heidy na Moscoso Calderén

Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

s (AL

Licda. Luz Marta Urcuyo-Mendoza
Asesora
Unidad Sectorial de Planificacion
-USEPLAN-

- 4
Vo. Bo.

Edgar Anibal Gomez Escobar

Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
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: (;J‘c‘:rmuioudones de Proteccién
3 Infraestructuro Segundad Vi
Gobierno de Guotemala + Vivinda P

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 73-2013-023-DSM-RRHH

OBJETIVOS

1. Cumplir con todas las actividades encomendadas por la autoridad inmediata.

2. Elaborar los documentos legales que “ELMINISTERIO” requiera en el desenvolvimiento de sus
actividades diarias.

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

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

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

6. Revisar

7. Proyectos de Acuerdos Gubernativos, Ministeriales, reglamentos y otros relacionados con “EL
MINISTERIO”..

8. Asistir a las diferentes dependencias administrativas a realizar las consultas pertinentes con los

casos que se tramitan en “EL MINISTERIQ”.
. Plantear las demandas judiciales necesarias en los diversos casos que se llevan en “EL MINISTERIO”

10. Defender los intereses de “EL MINISTERIO” y evacuar las audiencias que los tribunales concedan al
mismo.

11. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de “EL
MINISTERIO”

12. Ser enlace con PROVIAL

METAS CUMPLIDAS

1. Se elabord el informe de logros realizados en el 2012 y proyecto de plan de trabajo para el afio
2013 al senor Director de PROVIAL

2. Se realizaron visitas a la Procuraduria General de la Nacidn y la Asesoria laboral del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en relacién con los casos laborales que se estan
tramitando en tribunales para proporcionar el apoyo necesario.

3. Se elaboraron diversos oficios y resoluciones relacionados con el tramite de los asuntos legales
encomendados por la autoridad superior.

4. Se elaboraron dictamenes solicitados por la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial -
PROVIAL- para una licitacion y cuatro cotizaciones.

5. Se dio seguimiento al proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion del Reglamento organico
interno de la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-

6. Se evacuaron audiencias y se presentaron memoriales en tribunales laborales y Corte de
apelaciones.

Asesora Juridica )‘%

Tto Mazariegos Castellanos

rdinador Juridico
Lo Luis U¥ 01‘(:11111(&905 Mws
DIRECTOR EJECUTIVO ASESOR!A JURIDICA
21 calle, 10-58 Colonio Aurora ll, zono 13, civdad. Tel: 2“9MYERTG’9E%WFHM g proviioobin:

Cc. Archivo personal

www.guatemala.gob . ghFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DFE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 66-2013-029-DSM-RRHH

OBETIVOS:

ro

p)

:«J

9.

Brnndar asistencia técnica-profesional a las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
para el abordaje de planes v programas, de acuerdo a los hineamientos generales
del Ministenio.

Proporaionar apovo a las unidades de planificaciéon y programacion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de planes, programas y
proyectos.

Dar seguimiento a la consecucidén de metas definidas en el Plan Estratégico del
CIV ¥ en €l Plan de Inversiones de cada unidad ejecutora.

Vernficar penddicamente, el registro del avance fisico v financiero del Plan de
Inversiones de las umdades ejecutoras asignadas.

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

Coordinar los procesos de planificacion, programacién, seguimiento v
evaluacion de planes, programas v provectos de cada unudad ejecutora asignada,
con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

Presentar informes periodicos de la ejecucion fisica v financiera por unidad
ejecutora asignada del Ministerio.

Presentar informes analiticos de ejecucidn fisica v financiera de cada unidad
ejecutora asignada.

Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacion del POA y
anteproyecto de Presupuesto del penodo de planificacion vy programacion
especifico.

ME1AS CUMPLIUAYS:

1o

Brindar asistencia técnica a lus Unidades Ejecutoras del CIV, de acuerdo a los
] 2
proccd.irnientos estableaidos.

Coordmar con las umdades de planificacién de las Umidades Ejecutoras, la
elaboracion de planes, programas v proyectos, asi como, en la elaboracion y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

Asistir a Ja Coordinacion en el seguimiento a la consecucién de metas definidas en

el Plan Estratégico del CIV.

Asisur en el seguimiento a lo establecido en el POA intra e intennsurucional.



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

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

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

9. Apovo en la elaboracién del plan de trabajo anual de USEPLAN.
10. Apovar a la Coordinacion en la definicion de las areas prioritarias de inversion del

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

Asistente
Unidad Sectoral de Planificacion

LA,
“Ticda. LG Masia Urcuyo—

Asesora ‘
Unidad Sectorial de Planificacidon
USEPLAN

. al GOMeZ =

: inigad de AGTINS
coomm'addoer \Cd(:‘r:\?z:uc\:nes, st § VRS
Minislenc



informe de actividades realizadas durante el mes de Enero de 2013
Segun Contrato Administrativo No. 26-2013-029-DSM-RRHH-

OBJETIVOS:

1) Apovar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones bilaterales entre Ministerio y
otras Organizaciones no Gubernamentales para tratar asuntos relacionados con los objetivos y

funciones de este Ministerio.

2) Asistir al Viceministerio en la planificacion y organizacion de reuniones requeridas por los

mismos

3} Apovyar, Planificar y Organizar reuniones requeridas por Alcaldes, gobernadores, diputados y

publico en general que tengan interés en actividades que desarrolla el Ministerio.

4) Asistir a diferentes reuniones de trabajo entre el Ministerio y las Secretarias de la
Presidencia

5) Asistir a reuniones de trabajo con los representantes de las Municipalidades.
6) Otra atribucion gue le sea asignada por el despacho Viceministerial.

7) Otra atribucion que le sea asignada por el Despacho Ministerial.

METAS CUMPLIDAS:

1.-Participar en reuniones y comisiones de trabajo por instrucciones de los sefor Vice
Ministro.

2.- Proponer e implementar mecanismos para organizar, sistematizar y dar
seguimiento a la ejecucion de Planes de trabajo del Vice Ministro.

3.- Revision de Documentacién oficial, relacionados con aspectos Administrativos.

4.- Mantener comunicacion con Directores, Sub-Directores, jefes administrativos de
dependencias del Ministerio para dar seguimientos a planes de trabajo

5.- Asistir a reuniones de trabajo con Municipalidades del interior de la republica.

6.- Otras Atribuciones asignadas por el Vice Ministro.

17/ frt S

‘ ._,L/UIS A"ERBMHVGE&Q\ / LIC. RUBEN EDUARDO MEJIA LINARES
' ASESOR 4 VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO.

Rubén Eduardc Mejia Linares
Viceministre de Comunicactones

Infracatructuse v Viviends




INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2013-028-DSM-RRHH

Objetivos:

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

tJ

Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion -~
SEGEPLAN -,

3. Apovar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecuteras, para el seguimiento y control del
regisiro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Pabiica - SNIP -,

N

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

Metas Cumplidas:

1. Recepcion, revision y pre-autorizacion de los documentos de Provectos de Inversion, entregados por las
Unidades Ejecutoras de este Mintsterio.

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

5 Seguimiento y control de! registro de los Proyectos de inversion, en el Sistema Nacional de Inversion
Publica ~ SNIP -,

4 Sequimiento de ta Aprobacion de los Provectos de Inversion, por narte de la Secretariz de Planificacion v

Programacion — SEGEPLAN —
o1 Etaboracion de informes del Status de los Proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras.
6 Programar reuniones periddicas con los responsables de la formuiacion, ingreso, reprogramacion y

seguimiento ae los Proyectos de Inversion en el Sistemea Nacional de inversion Publica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

1
A
LU MARTA %RCQ%MENDOZA %

ASESORA |
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
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( 1)

Vo.BO B
Edgackfibal Gomez Escobar

Coordinador Unidad de Administracion Fman_:iefa
Ministeric de Comunicacicnes, Infragstructura Vivienda




SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL
02 AL 31 DE ENERO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 68-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1.

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

-UCD-:

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

Coordinar en su conjunto a la UCD del MCIV:

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

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

o FEstablecer 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-:

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

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

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

concesionados o que potencialmente se consideren sujetos a este estatus.

Participar de las comisiones designadas por el Ministerio en los procesos de
concesion y/o desincorporacion y de proyectos en el marco de Alianzas Para el
Desarrollo de Infraestructura Economica 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 relacion
de coordinacion cuando el Ministerio lo requiera en temas sobre concesiones y
de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura Econdmica.

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




SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

——

METAS CUMPLIDAS:

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 facilitacion y asignacion de
transporte para poder cumplir con la estrategia, organizacion y ejecucion del
buen desenvolvimiento de los contratos concesionados.

1.

La suscrita dio continuidad a la coordinacién 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, como son:

a. Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla:

Se reviso el informe de "Aforos e Ingresos Noviembre 2012" preparado
por la empresa concesionaria del proyecto APE, mismo que contiene
como minimo. ijtabla de tarifas vigentes al mes de noviembre 2012,
iyresumen de pago de la contraprestacion, acumulado y del periodo,
iijcantidades 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
octubre 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 reviso el "Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento de
la Autopista Palin - Escuintla con Cobro de Peaje", correspondiente al
informe del mes de noviembre de 2012, segun condiciones contractuales
del contrato No. 642-97-DGC, con Acuerdo Ministerial No. 1161-97 del
11 de septiembre de 1997 cuyo contenido es el siguiente: i)Trabajos de
Mantenimiento de Rutina, ii)Reporte de Inspeccion de la Superficie de
Rodamiento, iii)Reporte de inspeccion Puentes y Pasos a Desnivel,
iv)Reporte de Inspeccion de Drenaje, v)Reporte de Inspeccion de
Senalizacion, vi)Asistencia Técnica, vii)Avance de Programa de
Mantenimiento Mayor.

La suscrita en su calidad de coordinadora reviso los informes de
mantenimiento rutinario de las semanas del mes asi:

informe del 30 de diciembre 2012 al 05 de enero 2013,
informe del 06 al 12 de enero de 2013,
informe del 13 al 19 de enero de 2013,
informe del 20 al 26 de enero de 2013.

s o & o

3° calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760
e-mail: silwarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

e La suscrita en su calidad de coordinadora analizo y recomendo sobre la
solicitud del concesionario respecto a la actualizacién de la tarifa de
peaje en los terminos siguientes:

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

Se reviso el informe del supervisor especifico de la Concesion de los
Servicios Postales del Correo Oficial de Guatemala, correspondiente al mes
de agosto 2012 sobre actividades del concesionario con analisis
financieros al 31 de julio de los corrientes, y datos administrativos y de la
supervision especifica a noviembre y diciembre de 2012, el mismo se
elabora conforme lo exige el Articulo 19, numeral 2. del Acuerdo Ministerial
No. 554-2009 "Reformas al Acuerdo Ministerial numero 1165-2003 de
fecha 17 de octubre de 2003 y sus reformas, que contiene el
Reglamento de Operaciones de la Concesion de los Servicios Postales
del Correo Oficial de Guatemala"”, sobre el particular la suscrita le
comenta lo siguientes:

Se llama la atencion en especial al proyecto de Express Mail Service -EMS-
este proyecto ha llevado varias reuniones de trabajo entre los personeros
de la empresa concesionaria El Correo de Guatemala, S. A., personeros de
la autoridad de supervision y control de la Direccion General de Correos y
Telegrafos -DGCT- y la UCD por intermedio del supervisor especifico.

Se recalca que el proyecto EMS es de suma importancia para el pais por lo
que se solicita el apoyo necesario para que el mismo llegue hasta su
aprobacién, por parte de la autoridad administrativa superior de este
Ministerio, siempre que se cumpla con el contenido al respecto segun los
convenios suscritos entre la UPU (Union Postal Universal) y UPAEP (Unidn
Postal de las Ameéricas, Espana y Portugal), de cuyas organizaciones
Guatemala es miembro.

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:

1. Se hizo la reunién correspondiente al mes, donde se trato un tema
eminentemente juridico, que sobre el proceso y avance del
componente de Derecho de Via; al contratista le interesa avanzar en
el componente, en vista que solicitd que un subtramo del Tramo |
fuera verificado para que el mismo finalice con el componente de
construccion y de inicio al componente de conservacion.

3% calle "A" 17-89, Zona 8, Sar Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: {502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@gmait.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
__Colegiada No. 2400

c) La suscrita en su calidad de coordinadora de la UCD, atendio al Director de
la Agencia Nacional de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura
Economica -ANADIE-, conjuntamente con personal profesional de dicha
agencia, quienes manifestaron interés en conocer sobre el avance del
Proyecto para concesionar "Escuintla - Puerto Quetzal", el cual a la fecha
se encuentra en proceso de contratar los estudios con alcance técnico,
financiero y legal, mismo que definira si el proyecto se licita con la Ley de
Contrataciones del Estado o bien con la Ley de Alianzas para el Desarrollo
de Infraestructura Economica.

d) Se emitieron diferentes dictamenes u opiniones en asuntos y expedientes
que son relativos a asuntos directos de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones, dichas emision fueron solicitas por diferentes
personeros del CIV, desde el despacho superior, despachos de
viceministros o bien de directores o subdirectores de diferentes unidades
ejecutoras de este ministerio.

Guatemala, 31.d€ enerode 2013

e e .
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Guatemala, 31 de enero 2013
No. 31-01-2013
Contrato (25-2013-029-DSM-RRHH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ENERO 2013

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO VEINTICINCO
GUION DOS MIL TRECE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSM GUION
RRHH (25-2013-029-DSM-RRHH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a "EL ESTADQO”, 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 02 al 31 de enero del 2013.

OBJETIVOS:

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

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

» Apoyar en la elaboracion de planes estratégicos para el Transporte de
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 del proceso de extincion del Fideicomiso
de Apoyo al sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano
y Extraurbano de pasajeros -FITRANS-,

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

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

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

e Apoyo a la Unidad de Concesiones del CIV para el analisis del proyecto
radial y anillo metropolitano y CA9 SUR “A” de Escuintla — Puerto
Quetzal.

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

» Representante suplente del Viceministro Licenciado Douglas Gonzalez
ante la Comisién Portuaria Nacional.

Atentamente,

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 76-2013029-DSM-RRHH

OBJETIVOS

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

e FEvaluar y dingir la integracién de la informacidon enviada por las areas de
planificacién de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para elaborar informes
generales a nivel Ministerio.

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

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

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

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

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

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

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



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 76-2013029-DSM-RRHH

METAS CUMPLIDAS

to

(8]

..Ia

Realizar la primera reunion de coordinacion con los responsables del area de
planificacion de todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio y hacer entrega del
plan de trabajo para el presente afno.

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

Emitir lineamientos a las Unidades Ejecutoras para la reformulacién del Plan
Operativo Anual 2013, con base al Presupuesto Aprobado por el Congreso de la

ejecutoras, para dicha actualizacidn.

Trasladar a las unidades ejecutoras los lineamientos generales de los procesos a
seguir para la reprogramacion y ejecucion de obras de inversidn. asi como, la
generacion de comprobantes de dichas acciones, con base a lineamientos que se
emitan por parte de SEGEPLAN Y DTP.

Coordinar con la umidad de Auditoria Interma del CIV, para continuar la
actualizacion de los Manuales Administrativos de las Unidades Ejecutoras del CIV,

agi como la revieidn del  Mapnal de Funciones de 1z DireccidAn Simenor del
s1 como [2 reviion del  Mapnal ¢ NGAPGS 0e g2 QR SNDG

Ministerio.

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

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



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

9. Otras que el/los Viceministerios designe.

Asesora
Unidad Sectorial de Planificacion USEPLAN
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.

Rubén Eduardoejfa Linares
Viceministro de Comunicaciones
fafraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE ENERO DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 11-2013-029-DSM-RRHH

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

2. Proponer y ¢jecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

. Organizar la presentacion del primero informe anual del Minsitro en la

Direccion General de Caminos.

2. Elaboracion del disefio y diagramacion de la revista Ministerial.

3. Elaboracién del plan de distribucion de la revista ministerial.

4. Entregar las revistas conforme al plan de distribucion.

5. Recompilar informacion para iniciar con la diagramacion de la memoria de

labores.

6. Coordinar con la unidad de planificacion la recopilacion de la informacion para
la elaboracion de la memoria de labores.

7. Coordinar con la Unidad de acceso a la Informacion Publica de este ministerio,
la actualizacion de los links de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica y la

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

d 4@4

Licda. Massiel René Carrillo Morales
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

del ministerio.

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADLES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 44-2013-029-DSM-RRHH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

. NOTIFICACION VIA TELEFONICA A 1.OS PROPIETARIOS DE 1.AS
CONSTRUCTORAS PARA QUE LAS MISMAS SE APERSONEN AL REGISTRO DI
PRECALIFICADOS. A SOLVENTAR [L.OS REPAROS CONSERNIENTES A 1.OS
[RAMITES QUE ELEVAN ACABO.

2. RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE LOS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES (LEGALL FINANCIERO Y TECNICO).

CONVOCAR A L.OS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLIEES
DL LOS DICTAMENES EMITIDOS.

)

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS,

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

0. ASUMIR EA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(MIETAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

2. RECIBIRY REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN L AREA DE PREVIOS.
3. TRASLADQ Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE-HAN SIDO

TRASEADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE TRABAJO.

4. LLEVAR UN ORDEN LOGICO DIE LOS EXPEDIENTES QUIE ME FUERAN
CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

5. REGISTRAR EEN MI F ()RM/\l() DE CONTROL LOS EXPEDIE NILS ()t)
MI: UL LL&N (//}J&LL O 4 "ON ANTERIORIDAD. -
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 42-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en ¢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 inconvenicnte a las diferentes
entidades del Estado. y del cumplimiento de las comisiones asignadas por ¢l jefe
inmediato administrativo;

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

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

VEHICULAR.

nffaestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 75-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Revisidon y emision de opinidn de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos.

4. Elaboracion de cuadros, resimenes y analisis presupuestarios — financieros de la
ejecucion del presupuesto 2,012 del Ministerio y de la planificacion presupuestaria
para el ejercicio fiscal 2,013

5. Mantener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

Asistir a los Sres. Viceministros en el seguimiento a tramites administrativos.
Dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con el area de trabajo.

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

-—— —_—f

se David Talé Rosales

Asesor Administrativo DSM QJ . )
|

Lic. Ruben Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo

Financierop . Equardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 31-2013-029-DSM RRHH.

(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 ¢l traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S.-Informar constantemente ¢l estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza en gencral.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 59-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Recibir y realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas

Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda

Archivar toda la documentacién ingresada y enviada por el Despacho

Ministerial

5. Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

6. Atencion al publico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

- W=

METAS CUMPLIDAS:

[y

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Atender y realizar llamadas telefonicas.

Se archivo toda la documentacion ingresada en el mes de noviembre del
Despacho Ministerial.

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

Se atendio a las personas con debida cita al Despacho Ministerial.
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FIRMA
RUBEN MEJIA
VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL ANO 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO  63-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

Asesorar a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

Asesorar, revisar y comentar notas, transferencias, readecuaciones presupuestarias para

visto bueno, de los viceministros en materia financiera.

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

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

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

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

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

9. Atender problemas que se susciten en las dependencias del Ministerio, donde sc requicra
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.

Ld P —

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesor¢ especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

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

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 requirié

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.

. . Bo. 5 __mily
Rub&rEdTardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Lic. Ofar Dalilo Piedrasanta Lopez |
Asesor Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicaciones,

nfraestructura y Vivienda-CIV-




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 084-2013-029-DSM-RRHH .

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

6) Atencion al piblico.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2) Se presento cada viernes de cada semana del mes de diciembre 2012 y parte de
enero 2013 un informe de la unidad a Licda. Massiel Carrillo y sefiora. Lucia Rivera,
y al sefior Ministro.

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

4) Se brindo apoyo técnico en la Asesoria Laboral.

o I F e 7 o ’ 4
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO

2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 53-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

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

IElaboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado publico de esta
Direccion General.

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

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

[ngreso de los bienes al activo fijo del sistema sicoinweb.

METAS:

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

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

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

Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

.

Denis Adotfo Mérida

0ZC0

Tramite Presupuestal
rlinisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 64-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Realizar el traslado d ¢ diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno;

S-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M-745BVN a mi
cargo de la Direccion Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del traslado de la documentacion sin ningun 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 ningun inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de la documentacion en buen estado que me fue encomendada. vy
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerios

4-Informar constantemente el estado primordial de la motocicleta, aceite de motor,
fricciones de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general, limpieza ¢n
general, para cumplir con los estandares de seguridad;

RAUL PINEDA

FECNICO ADMINISTRATIVO SECRETAR

DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Rubén Edu
Viceministro &
Infraestructura ¥

¢ Comunicaciones
a2 y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 49-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Asumir la responsabilidad del control de la informacion de los documentos @ mi
cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el traslado
a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periodicamente 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 ¢l
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

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

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



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DEL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 46-2013-029-DSMH

ORBJETIVOS

I Recepeion de documeiitos de los distintos departamentos v dependencias.

o

3 Realizar v recibir las Hlamadas del jefe inmediato de
departamentos.

4 Mantener en orden ¢l archivo

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

8. :laboracion de documentos varios

METAS CUMPLIDAS

Recibir vrevisar la papeleria que ingresa al depantamento.

las diferentes dependencias v

I Entregar Ta documentacion en buen estado que me fue encomendada.

2. Asceurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.

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

4. Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.

5. Atender al pablico en sus diferentes solicitudes € indicarles lo que deber hacer.
0. Informar de tas Hlamadas hechas v darle seguimiento.

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

8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

(&
i
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Romilda Maritza Lopez de Leon
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccion Superior

Vo.Bo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 15-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO ALMACEN Y A INVENTARIO

2. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. OPERAR INGRESQS

7. REALIZAR ACTIVIDADES REACIONADAS CON SERVICIO A PRESTAR

METAS CUMPLIDAS:
1. ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN DE ACUERDO A FACTURAS
2. RECIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES

3. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINSTROS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS SOLICITADOS SEGUN REQUISICION
5. REALIZAMOS INVENTARIOS

6. OPERE INGRESOS

7. REALICE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIOS A PRESTAR

NOMBRE ONTRATISTA

SERVICIOS CONTRATADO FIRMA
NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 23-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Elaborar oficios vy toda clase de documentacion de la Oficina de Registro s
I'ramite Presupuestal a las diterentes entidades publicas y privadas;

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

3-Realizar y recibir llamadas teletonicas del jefe inmediato a diferentes
dependencias del Ministerio, v del personal de [a Oficina:

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

S-Atencion al pablico:

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada. v
ascgurarme de que sc reciba de conformidad y a tiempo LSldbl(.Cld() 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 tienc que asistir ¢l jefe
inmediato;

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

6-Llaborar los cuadros de caja chica, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Unidad de Adminisiracion Financiera -UDAF-, para
cuadrar con la persona que elabora el cheque;

7-Elaborar los cuadros de telefonia, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para
cuadrar con la persona que elabora ¢l cheque;

( LT I
RILUWDARDON CARLDERON

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR
LIC. AXE -:5US DARDON OROZCO

JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORNME DE ACTHIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 62-2013-029-DSM-RRHIH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de waslado de personal a las diferentes entidades  de
Gobierno:

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
FHumanos:

3-Realizar ¢l waslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicactones:

4-Asumir de la responsabilidad  del  control  del buen  mantenimicnto
funcronamiento del vehiculo @ mi cargo de la Direceton Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diarto del trastado del personal sin ningtn inconveniente en el travecto
mdicado por ¢l jefe inmediato administrativo.  cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada v salida;

2-Informar del wraslado del personal sin ningan inconveniente a las difcerentes
entidades del Estado. v del cumplimiento de las comisiones astgnadas por el jefe
inmediato administrativo:

3-Entregar o documentacion en buen estado que me fue encomendada.
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, 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.

N e 2 //« —
OSCAR LVELIO PEREZ OROZCO :
TECNICO EN MANTENIMIENTO e
VEHICULAR = { ]v,'
Liseth Huduez
“BE PECURSDS HUMANDS

GENERAL DE REC
(OORDINADORA GENERAL CACIONES.

TERIC DE C OM\)N".
M‘I:LSRAESTRUCTURA v VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013 ,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 05-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

Efgz —_——
()

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS. WELLINGTOR PR
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Of LECY SANTIZO
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INFORDME l)(li ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 04-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior. v de salida a los diferentes sectores en ¢l bus placas C-
039BIN marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones:

2-Realizar actividades de waslado de personal a las diferentes entidades  de
Gobicerno:

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

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

5-Asumir de  la responsabilidad  del control  del buen  mantenimiento
funcionamiento de los vehiculos @ mi cargo de la Direceidn Superior:

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado de! personal sin ningun inconveniente en el travecto
indicado por ¢l jefe inmediato administrativo.  cumpliendo con  los  horarios
establecidos el de entrada v salida:

2-Informar del traslado del personal sin ningln inconveniente a las diferentes
entidades del Estado. v del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jele
immediato administrativo:

3-batregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
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. 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 scguridad. ‘
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FEONICO EN MANTENIMIENTO COORDINADORA GENERAL DI
VEHICULAR RECURSOS HUMANOS

DIRCCION SUPERIOR
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COURDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANGS
JHINISTERIO DE COMUNICACIONES
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FEL MES DE ENERO DI 2013
SEGUN CONTRATO ADNMINISTRATIVO No. 01-2012-029-DSM-RRHI L.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior. v de salida a los diferentes sectores en el bus placas O-
Y90BBK Marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicactones:

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

3-Realizar en diferentes conmusiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos:

4-Reahizar ¢l vaslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones:

S-Asumir de  la responsabilidad  del  control del buen  mantenimiento
functonamiento de los vehiculos @ mi cargo de la Direccion Superior:

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I-Informar a diarto del traslado del personal sin ningan inconveniente en el travecto
mdicado por ¢l jele inmedito  administrativo,  cumpliendo con los  horarios
establecidos el de entrada v salida:

2-Informar del wraslado del personal sin ningin inconveniente a las diferentes
entidades del Fstado. y del cumphmiento de las comisiones asignadas por ¢l jefe
inmediato adnunistrativo:

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
asegurarme de gue se reciba de conformidad y a iempo establecido en fas diferentes
dependencias del Ministeno:

4-Informar constantemente ¢l estado primordial del vehiculo. aceite de motor.
bomba de agua. liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en/gencral.
limpieza en general. para cumplir con los estandares de segunidad. '
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INFORME DE ACTIVIGADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERD DEL AND 2013

SEGUN CONTRATD ADAMINISTRATIVD ND.

(DBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADDS

Recepeion de Documentos en relacidn a scolicitudes de tramites a derechos adquiridos

Registrar por nambre y numero de clasificacidn de solicitudes de tramites a derechos adguiridos:

Anélisis individual por cada solicitud;

Redaceidn de documentos de correspondencia oficial tales como sficies. providencias, memorandum:

kealizar calculaos matematices cuando sea necesario;

Traslader documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites a derechos
adguiridos;

Participar en cumisiones y otras actividades que le asigne fas autoridades superiores de ‘EL MINISTERID'

{METAS) RESULTADDS DE TRABAJOS REALIZADDS

1.

Informar a diario el ordenamiento Iégico del control de actualizacion de archives de los expedientes de pagos de

prestaciones de las diferentes dependencias y darles sequimiento.

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

3. Entregar la documentacidn en buen estado que me fue entregada y asequrarme de que se reciba de conformidad y a
tiempo establecido de Ias diferentes dependencias de este Ministerio.

4. Informar constantemente las llsmadas y mensajes recibidos. de personas interesadas en su pago sobre su
expediente.

9. Atencion al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer

B. tlaborar y revisar la hoja de célculo. revisar la documentacion en orden de fos deferentes expedientes que se
reciben de diferentes entidades de este Ministerio,

7. Revisar las resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones requeridas por La oficina de Recursos
Humanos. ';

f/ { ~//
NANCY FABIDLA CRUZ RODRTALEZ P

TECNICO ADMINISTRATIVO EN Zz

RECURSOS HUMANOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ENERO 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 03-2013-
29-DSM - RRHH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Atender amablemente al plblico que nos visita.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

5) Atendi amablemente al pdblico que nos visité.

Nancy Noemi Aquino Montenegro Miseth

ke -
(00RDiNAL.  "ENERAL DE RECURSDS HUMANCS

P CIONES,
TERIC QMUN\CA’
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 39-2013-029-DSM-RRHH.

TERMINOS CONTRACTUALES

l. ATENDER LLAMADAS
ELABORACION DE OFICIOS
ELABORACION DE PRECALIFICADOS

N

(]

4. ELABORACION DE TARIETAS DE PRECALIFICADOS
5. CONTROL DE EXPEDIENTES EN ELL ARCHIVO
6. RECIBIR'Y VERIFICAR DIE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA

VERIFICAR SECOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

~J

8. ARCHIVAR TARJETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
9. OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARJETAS
10. TRASLADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS EN

TARJETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS.
1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 35 LLAMADAS
2. SE ELABORARON 20 OFICIOS
3. SE ELEBORARON 50 PRECALIFICADOS
4. SE ELEBORARON 60 TARIJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS
5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 150 EXPEDIENTES
6. SE RECIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRAROS Y RECEPCION
7. SE TRASLADARON LAS TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS
8. SE FIRMARON Y ORDENARON TARJETAS
9. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

10. SE OPERARON AVISOS EN TARIETAS

ATENTAMENTE

Ing. Civil B gia Castillo

] : DE \V,% alificadora
AURY FABIOLA HERNANDEZ VoBo. RegeLe Aicatos de Obras
Ministerio de Gomunicaciones

Infraestructdra v Vivienda



Gobierno de Guatemala
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INFORME DE ACTIVIDADLS REALIZADAS EN LA OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE
PRESUPUESTAL DE LA DIKECCION SUPERIOR DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA., DURANTE EL MES ENERO DE 2013, SEGUN CONTRATO

e WIS TR

AT

LOMINISTRATIVO No. 58-2013-029-DSM-RRIIH.-

OBJETIVOS:

1

a)

REGISTRO DE SOLICITUDES:

b) |
)|

)

d)

~

a)
b)

¢
d)

o W
— — e ~—

o O
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b}
¢
d
]
f)
9)

Prestaciones laborales,

ndemnizacion por tiempo de servicios,

indemnizaciones postumas y de funerales

Correccion y/o ratificacion de calculos para liguidaciones

ESTUDIO EXPEDIENTES CON DICTAMENES DE:

Asesoria Juridico-Laboral de Recursos Humanos y

Oficina y Junta Naciona!l de Servicio Civil

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

PROYECTOS, PROCESAMIENTO Y TRAMITE:

Resoluciones de pago

Providencias

Notificaciones

Evacuacion a las diferentes dependencias del Ramo

OTROS:

Atencion personalizada al publico .con promedio diario: 15 a 20 personas
QOrientacion personal o via telefonica a interesados

Intercambio de informacion con algunas Oficinas del Ramo

Actualizacion sistematizada de datos

Organizacion y archivo fisico de documentos

informe “Movimiento mensual de Expedientes

Guatemala, 31 de enero de 2013

Miristerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www.civ.gob.gt
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MEMORANDUM

Senor.
Viceministro de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

DE:
Carmen Boj Chavez

ASUNTO: Informe de labores del mes de enero de 2013

Senor Viceministro

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle de las labores realizadas
durante el mes del ano en curso, de conformidad con el contrato No. 06-2013-029-
DSM-RRHH. 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. Actividades respectivas del protocolo.
5.  Otras actividades que fueron asignados por el jefe inmediato.

Metas:

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

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

3. Estableci comunicacion las personas que asisten a la institucion
determinada si existe una molestia o insatisfaccion de parte de ellos de mis
labores para mejorarlas si estas existieran.

4 ‘”Zﬁi‘/ZJw@
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Guatemala 31 de enero de 2013

INIFORMI: MENSUAL DE TRABAJO

Por cste medio imformo de las actividades desarrolladas del 02 al 31 de
cnero de 2013, como téenico administrativo del registro de precalificados
de la direccion Superior del Ministerio de comunicaciones. Infraestructura
v Vivienda segun contrato 45-2013-029-DSM-RRHH.

Q)

(OS]

6.

oc

Entregar tarjetas en los departamentos  téenico operadores  de
contratos v finiquitos

Archivo de tarjetas en general cuando son entregadas por cada
persona que la adquiere

Operar las tarjetas de cada empresa de los expedientes que son
trasladados por sistema vy ya aprobados por la comision califtcadora
del registro.

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

Operar expedientes de cada empresa en su respectiva tarjeta ya
aprobada  por la  comision calificadora segin  resolucion.
actualizacion, ampliacion téenica v ccondmica, precalificaciones,
cambio de representante legal, regularizaciones

Trasladar a la jefe de Administracion v secretaria de comision los
expedientes  va operados en las tarjetas  segin  resoluciones
aprobadas por la comision

Trasladar al departamento de archivo los expedientes por sistema.
Archivo general de tarjetas.

llevar un control diario de los expedientes que sc operen en las
larjctas.

10.Participar ¢n comisiones v otras actividades que le asignen las

autoridades superiores de “EL MINISTERIO™

Sin otro particular me suscribo

Atentamente,

Regt ' icaciones
- eterio de Qomunicacione
Ministerio 4 tura v Vivienda

infraestruc
I'ecnico Administrativo

Ana Lo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 30-2013-029-DSM-RRHH.

OBJETIVOS:

1) Revisar bases de licitacion publica nacional ¢ 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 demds 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 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 v otras actividades que le asigne las autoridades superiores del

Ministerio,

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento 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 v andlisis de expedientes v emision de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢) Reuniones de asesoria

) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

1) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

Asesora Legal Direccion Superior
ASESON TUMIDICO

. -sriphes
Plinicteno ©
nfese




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 61-2013-029 DSMH-RRHH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

ELABORACION DE PRECALIFICADOS.
ELABORACION DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS.
CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO.

OhRhLON =

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 85 LLAMADAS.

2. SE ELABORARON 50 OFiCIOS.

3. SE ELABORARON 88 PRECALIFICADOS.

4. SE ELABORARON 75 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 188
EXPEDIENTES.

FIRMA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MLES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 52-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

o Asistir al seilor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

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

e Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

Isabel Mendoza m

Secretaria del Viceministro

—

Vao. Bo.

Dadglas ivan Gonzalez Tobar
Vizeministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No  38-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
I Reaiizar actividades de Clasificacion de Micbiiiano v ardenamiento de los mismos.
2) Reaizar Entrega a diferentes institutiones de matenales y bienes muebles.
3) Realizar la recepaion y entrega materiales y bienes muebles.
4) Elaborar los reportes necesanos, y prestar el apoyo en ta cafga y descarga de
lodo lo que ingresa y egresa a estas instalaciones.

(METAS) RESULTADQOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1) Informar periddicamente de la existencia del Mebiliario y documentacion procedente
de ia Direccion Superior de este ministerio.
2) Informar del control y trasiado del \ichilaric y equipo de oficina a las diferentes
entidades del Ministeric.
3) Eniregar la documentacion y mobiliaric en buen estado que me fue encomendada.
y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las
diferentes dependencias del Ministeric.
4) informar penodicamenie el estado primordial de los bienes, mobiliario y

documentacion exisienies en la bodega zona 7.

*

Ziedonio Gutiérrez Lopez
ncargado de Bodega Zona 7 -

Lic. Axel de Jesus Dardon QOrozco
Jefe Oficina de Registro y
Tramite presupuestal



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 07-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacion,

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

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

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

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

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

Té rativo en la
Secretaria Administrativa

te-josé AntanirAlva zii.i"“’"

Director Eiec

Secretaria Ad




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE

2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 50-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

w9

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I.

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 Direccion General de Transportes para la
prosecucion del tramite;

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

Director Ejec ]
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013

’

SEGUN CONTRATO No.77-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

» Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

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

» Revisar fianzas de cumplimiento:

» Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

» Atencion al pablico;

» [Elaboracion de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales y Gubernativos;

» Atender llamadas telefonicas;

» Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

» Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

¢ Fueron realizadas las llamadas telefonicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa

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

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

e Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

¢ Se atendid a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

e Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Ang¢lica Urizar £Orzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Lic. José Antonio A
Director Ejecutivg

~S‘ccrctaria Administrativa

Ministerio de Comunicaclones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE ENERO DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 65-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

« Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Elaborar los dictamenes correspondientes que serviran de base

para emitir las resoluciones correspondientes.

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

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

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

e Oftras actividades que requiera el Director.

J )sie*%‘flszm Mérida

\ X REGISTRADOR

\ Vo.Bo. Regishp de Precalifica



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE

ENERO DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 79-2013-
029-DSM-RRHH, 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 sccciones 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 23,345.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

s, S

VICENTEVIRPLA ESQUIVEL
NIT: 930025-2

Minisierio de Camt
Infraestrugiura Yy



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 17-2013-029-DSM-RRHH.

Objetivos:

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

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

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

Metas Cumplidas:

AN

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

Instalacion y actualizacion de software.

Cableados de red en las oficinas de la direccion superior.

Cableados de red para equipo Data Center,

Instalacion de hardware en computadoras de la direccion superior.
Reparacion de periféricos de computadora.

Digitalizacion de archivos en diferentes formatos.

Mantenimiento preventivo y correctivo de impresoras.

Soporte técnico en las oficinas de la direccion superior.

S e R
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[nforme de acuvidades realizadas durante el mes de enero de 2013,
segan contrato admimstrativo No. 80-2013-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

» Brindar soporte técnico y logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes olicinas vy departamentos de la Direccion
Superior,

» Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
téenico, las secretawias de los Despachos Mimsteriales v de
Viceministros y demas personal de la Direccion Superior.

» Proporcionar soporte logistico a las oficinas y departamentos de la

Direccion Superior,

\,’

Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la

Direccion Superior.

‘-1

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

Estructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion.

METAS:

» Dar el soporte téenico y logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Ministerial como Vicemmusterial de la Direccion

Superior,




Informe de acuvidades realizadas durante el mes de enero de 2013,

segun contrato administrativo No. 80-2013-DSM-RRHH

v

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio.

‘/‘7

Contar con una base de datos actualizada del personal.

Y

Atender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a

nu puesto.

Y

Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion.
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Informe de Actividades del Mes Enero-2013 Segun
contrato No. 28-2013-029-DMS-RRHH

Objetivos:

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

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y

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

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

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

verificar el correcto funcionamiento.

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

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

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




Metas:

Apoyo Logistico al Despacho Ministerial, Despachos ViceMinisteriales
Asesoria  Técnica, Relaciones Publicas, Recursos Humanos,
Planificacion, UDAF, UDAI.

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

Diversos trabajos en la Planta teleféonica de programacion en las
diferentes oficinas de la Direccién Superior

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

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

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y

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

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

Realizar Trabajos en el core de switches cisco en el data center de la
Direcciéon Superior para lg ampliacion de direcciones de red

vz

Hugo Arnoldo Forkel Salazar
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Informe de actividades realizadas durante el mes de enero de 2013,

segun contrato administrativo No. 29-2013-029-DSM-RRHH

10.-

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

METAS:

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

Actualizacion de indices inflacionarios en el sistema del Registro de Precalificados, que
permita realizar los caiculos de produccion promedio anual aplicado a expedientes 2013.

Administracién y mantenimiento al sistema "SIAC", utilizado por la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal y Recursos Humanos del Ministerio, administrando su base de

datos, y sistema asi como la elaboracién de los backups respectivos, logrando que el
mismo se mantenga funcional.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar |



Informe de actividades realizadas durante el mes de enero de 2013,

segun contrato administrativo No. 29-2013-029-DSM-RRHH

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

A solicitud de Recursos Humanos del Ministerio, modificacion de la plantilla que genera los
contratos en el SIAC, asi como la replicacién de los contratos 029 para el 2013, tomando
como base los que finalizaron vigentes en 2012.

Elaboracién de diferentes reportes relacionados con las empresas inscritas en el Registro
de Precalificados de Obras, a peticion del Director del Registro.

Elaboracién de cierre al 31 de diciembre de 2012, en el sistema para el registro y control
de Almacen que funciona en esta Direccion Superior.

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

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

Actualizar la pagina web del Ministerio, segun solicitudes hechas por parte de; Oficina de
Relaciones Publicas, Ley de Acceso a la Informacion y UDAF para la actualizacién de los
informes del presupuesto 2013.

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

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

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

Gepottomanio de Informdtice
Minicesiio da Comunicaciones,
Infrasscructurs y Vivieess

o

Hugo Arnoldo Forkel Salazar



Informe de actividades realizadas durante el mes de Enero de 2013
Segun contrato administrativo No.19-2013-029-DSM-RRHH

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

0 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

. Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistid
El Senor Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacién del Sefor 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

. Pre-coordinacion de la Inauguracién de Inicio de Trabajos de Mejoramiento del tramo
Carretero CA-02 RD-03 Pajapita - El Tumbador, con las autoridades departamentales y la
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad -SAAS-

. Pre-coordinacion de la Inauguracion de Finalizacion de Trabajos del Mejoramiento del
tramo carretero CA-02 Sur-Occidente San Francisco Zapotitlan - Mazatenango, con la
autoridades departamentales y la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad -
SAAS-

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

JEFE DEL DEPAKTAMENTO DE RELACIONES

1
Sandra J&‘éBrLé%sAguirre
Protocolo
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

1



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 27-2013-029-DSM-RRHH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4) Atender via telefontca v personalizada al pablico que requiere de informacion sobre sus
tramites administrativos.

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

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

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

3) Registro, clasificacion y distribucion de expedientes.

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

5) Transferencias documentales periodicas.

7~

ez Garcla de Zea

Maria Terrsa Meyud
Servicios Contrayados

‘S‘ccn:_urfa Administrativa
Miaistesio d¢ Comunieacian -
Infraestructara Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ELL MES DE  ENERO
DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 14-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

3. Elaboracion de Cuadros Varios;

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

5. Crear base de datos para tlevar ¢l control ordenado y actualizado de los archivos que se
generan en la elaboracion de instrumentos administrativos y

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se recibieron expedientes de Transportes, elaborandoles las providencias de audiencias
respectivas y las resoluciones donde se resuclven los recursos plateados;

2. Se elaboraron varios oficios relacionados con las diferentes funciones que tiene
asignada la Secretaria Administrativa;

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

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

Secretaria Administrativa

Director Ejecutivo
Secretaria Admini




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 34-2013-029-DSM-RRHH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de acuerdo a instrucciones de la Secretaria Administrativa.

2) Llevar conocimiento de los expedientes que le encarga la Secretaria Administrativa para
su distribucion.

3) Responsabilizarse por ¢l manejo de la papeleria que se encomienda.

4) Mantener la confidencialidad del movimiento de expedientes que se le encomienda.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS,

1) Se ha cumplido con las instrucciones emanadas por la Secretaria Administrativa.
2) Se ejerce control y conocimiento de los expedientes que se distribuyen.

3) Se tiene responsabilidad para la entrega de la correspondencia.

4) Se ha mantenido la confidencialidad en el movimiento de los expedientes que se
distribuyen.

Firma:
Victor Estuardo Garcia Paredes
Servicios Contratados

Firma:
=

Lic. José Antonio Al

Director Emi' b
Secretarfa Administrativa .-

Ministerio de Comunicacionas,
Infraestructura y Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE
] ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 16-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

FElden Rafdel Cerha Hernandez
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

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

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

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

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

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

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 43-2013-029-DSM-RRHH,

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Servir de enlace entre el Ministerio de Comunicaciones. v las personas con ¢l {in
de obtener informacion de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;

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

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

4-Mejorar v dar soluciones a la informacion que se brinda:

S-Agitizar los procesos admimstrativos que se utilizan actualmente en la oficina de
Informacion de este Ministerio:

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-informar y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites.  los
cuales tengan relacion con los expedientes que tengan relacion con este Ministerio:
2-Informacion precisa y monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales
que sc evaltan dentro de la oficina de informacion;

3-Control vy actualizacion de archivos de documentacion  de las diferentes
dependencias del Ministerio, :
4-Informar sobre la actualizacidn diaria de la documentacion de nuevo ingreso y con
antecedentes del analices sobre el estatus en la oficina de informacion durante ¢l
presente mes:

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

CLARA LUZ JUAEEZ EBARIOS
IECNICO ADMI SECRETARIA

ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

ADO RAMIRLEZ

7 .
FICJOSE-ANTONIO M
DIRECTOR EJECUTIXNG, S
ADMINISTRATIVA, DIRECCTORSL/PERIOR




Guatemala, 31 de Enero de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, [nfraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de ENERO
2013 en la forma siguiente:

Objetivos:

» Elaborar la planificacion y ejecutar fa Auditoria que se practicara a la
Direccién General de Aeronautica Civil - DGAC - segun Plan Anual de
Auditoria Interna 2013.

Resultado de trabajos realizados:

~ Se elaboré la planificacién y se ejecutd la Auditoria en la Direccion

General de Aeronautica Civil -DGAC-, conforme al cronograma de

actividades.

Atentamente,

3-‘7)

PuiN
£ prad®
——

)
\"'s.. ‘/4
..,

Diractor de Ya Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.



Guatemala 31 de enero de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 57-2013-029-DSM-RRHH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de enero, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar la planificaciéon y ejecutar la Auditoria que se practicard a la
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial-COVIAL-, segun Plan Anual de
Auditoria Interna 2013.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se elaboro la planificacion y se ejecuto la Auditoria en la Unidad
Ejecutora de conservacion Vial, conforme al cronograma de actividades.

Atentamente,

Walfer Ivan Orellana Morales
AUDITOR

Vo.bo. Dir ;

of e UNda A
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de Enero de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
técnicos, No. 36-2013-028-DSM-RRHH, 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 enero, en la forma siguiente:

Objetivos:
1. Elaborar la planificacion y ejecutar la Auditoria que se practicara a la
Direccion General de Proteccidn y Seguridad Vial-PROVIAL-, segun
Plan Anual de Auditoria Interna 2013
Resultado de trabajos Realizados:
1. Se elaboro la planificacion y se ejecuto la Auditoria en la Direccion

General de Protecciéon y Seguridad Vial- PROVIAL-, conforme al
cronograma de actividades.

Atentamente,

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de enero de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2013, recibo nombramiento, No.
NOMB-UDAI-UNCOSU-CIV-01-2013/EVPP/olbv, para realizar auditoria
Financiera Contable Administrativa, en la Unidad de Control y Supervision —
UNCOSU-.

Objetivos:

1.- Elaboracion y Ejecucion de la Auditoria Financiera-Contable y Administrativa en la
Unidad de Control y Supervision —-UNCOSU-.

Resultado de trabajos Realizados:

Se elabor6 y ejecuto la planificacion en la Unidad de Control y Supervision —
UNCOSU-, de acuerdo al cronograma de actividades.

Atentamente,

Mauricio De Leon Lopez
AUDITOR
CIv

Vo.Bo.
PORCIANU PALENCIA

Director de la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE ENERO DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 83-2013-029-DSM-RRHH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS

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

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

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones
y dictamenes respectivos

b) Revision y analisis de expedientes y emisiéon de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Es'tado_




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

¢) Revision de proyectos de ley

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

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

i /
Atentamentg]

ASPEOR FTURITICO
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2013, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2013-029-DSMH-RRHH.

OBJETIVOS:

1. Emitir Dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los
expedientes administrativos propios de El Ministerio, cuando le sea requerido.

2. Revisar documentos de licitacidn publica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio.

3. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, que le
encargue El Ministerio.

4. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones relacionados
con los mismos, cuando se le solicite El Ministerio.

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos
y otros, relacionados con El Ministerio o de interés del mismo; y cuando le sea
requerido, anteproyectos de leyes, también relacionados con El Ministerio.

6. Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramite El
Ministerio, en los Tribunales, o que se tramiten en contra de El Ministerio y dar
tramite a los Recursos de Amparo y Casacién que se presenten.

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

de ‘EL MINISTERIO’

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a fa 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 asighados relacionados con:

Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,
Revision y analisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

Revision de acuerdos ministeriales varios
Reuniones de asesoria

a)
b)
¢) Revision de contratos varios
d)
e)

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacién

Atentamente,

icda. Sylvia Gudalupe Burbano Arriola
Asesora Legal Direccion Superior

Ministario ¢n Comuniczaionos
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GECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIERDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 37-2013-029-DSMH. RRHH

OBJETIVOS:

) Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del
Estado,

) Asignacion de expedientes a jos diferentes Asesores,

) Realizar oficios y providencias.

) Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias

5) Recepcion de notificaciones,

6) Recibir y realizar [lamadas telefonicas,

7) Archivo de documentos,

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
entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente las llamadas
telefonicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado. Revision de expedientes de opiniones, dictamenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica INFRAESTRUCTURA Y VIVIENOA
En la Direccion Superior

NISTERIO DE COMUNICACICHES,



