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Guatemala, 31 de marzo 2013

Senor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el informe
peridédico del mes de marzo segun lo estipulado en el contrato 96-2013-029-
DSM-RRHH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

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

Metas:

» Facilitar la informacién de todo el Ministerio de Comunicaciones y sus
dependencias al equipo de relaciones publicas para difundir los logros,
proyectos, actividades y metas del mismo.

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

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

Actividades:
- Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones
- Convocar comunicadores para reuniones periodicas.
- Cobertura de supervision de proyectos con el senor Ministro.
- Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos
- Informacién para alimentar redes sociales
- Elaboracion de la memoria de labores 2012
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- Grabacién en proyectos y supervisiones del Ministerio. .

- Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales

- Monitoreo qiario de prensa

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

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
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Guatemala, 30 de abril 2013

Senor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medic me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periédico del mes de abril segun lo estipulado en el contrato 96-2013-029-
DSM-RRHH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

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

Metas:

~ Facilitar la informacion de todo el Ministerio de Comunicaciones vy sus
dependencias al equipo de relaciones publicas para difundir los logros,
proyectos, actividades y metas del mismo.

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

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

Actividades:
- Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de
Comunicaciones
- Convocar comunicadores para reuniones periodicas.
- Cobertura de supervision de proyectos con el senor Ministro.
- Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos
- Informacién para alimentar redes sociales
- Elaboracion de la memoria de labores 2012
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- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio. .

- Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.

- Coordinar las conferencias de educacidn vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

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

- Apoyar proyectos y actividades de otras dependencias

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DEL 2013
SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 71-2013-¢29-DSMH- RRHH

OBJETIVOS DEL MES DE ABRIL DEL 2013:

i. Proponer v ejecutar acciones gue avuden al fortalecimiento de la institucion.

. Apovar al Miunisterio en la logistica de obras de Infraestructura cuando se le solicite,

(3]

. Aphlicar los conocimientos téenicos en preanizacion v desarrolie de programas con
- < 3 -~

(&8

motivacion v entretenimiento.

Tener conocimientos v fomentarios cuande corresponda @ los usuarios sobre ia

.J}»

Mision. Vision v Objetivos del Ministerio.

Recolectar Informacion sobre iz impormncia v recepribilidad gue tenez lz poblacion
. =

h

en algunas inauguraciones de obras entregadas por el Ministeric cuando se me sea
requerido.
6. Participar en comisiones v otras actividades gue me asigne las autoridades superiores

de "EL MINISTERIO®. cuande se me solicite.

METAS CUMPLIDAS ABRIL DEL 2013:

1. Continuar con el seguimiento de actividades de fortalecimiento realizadas en

beneficio de la Institucion.

[

Asistir a los eventos en apovo v logistice pare el buen desarrolio de ios mismos

Aplicar los conocimientos tecnicos dentre dei formate 2 utilizar en ios

S

programas con contenido gue lieve: motivacion, entretenimiento y Valores.
Para un crecimiento de audiencia.

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

Preguntarle a ciertos asistentes a la inauguracion que piensar sobre las o la

(4}

obra entregadz por el Ministro .
6. Darle seguimiento z las actividades v comisiones oficiales asignadas por las

autoridades de! Ministerio CIV , Cuando se me sea requerido.

FIRMA
NOMBRE CONTRATISTA ’ g
SERVICIOS CONTRATADOQOS
f,;/ —_— Lic. Ruben E
'//‘ R / Vicemiflistro Administrative Financi
Py Ruden Zduarac Mefie Linares
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MEMORANDUR

Sefior:

Vicembiistro de Comunicaciones infraestiuctura y Vivienda.

Dt Carmen Boj Chavez
ASUNTC: Informie de labores del mes de abril dei 2013

Senor Viceministro:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle de las fabores realizadas durante
el mes del ano en curso, de conformidad con el contrato NO.06-2013-029 D.S.M-
RRHH. Siendo las siguientes actividades.

OBJETIVOS

1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.
Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha
encargado.

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

4. Apoyo en actividades respectivas de protocolo.

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

METAS

1. Informe a las autoridades respectivas de los resultados obtenidos por las

actividades revisadas por mi persona.

Para el funcionamiento de las instituciones informe de las actividades dentro y

fuera de las instalaciornes.

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

[N

Carmen Boj Chavez



informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2013, segtin contrato
administrativo No. 73-2013-029-DSM-RRHH

Objetivos
1. Cumplir con todas las actividades encomendadas por la autoridad inmediata.
2. Elaborar los documentos legales que “EL MINISTERIO” requiera en el desenvolvimiento de

10.

11.

sus actividades diarias.

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

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

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

Revisar Proyectos de Acuerdos Gubernativos, Ministeriales, reglamentos y otros
relacionados con “EL MINISTERIO"..

Asistir a las diferentes dependencias administrativas a realizar las consultas pertinentes
con los casos que se tramitan en “EL MINISTERIO”.

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

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

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

Ser enlace con PROVIAL

Metas cumplidas

[N

Se realizaron visitas y llamadas telefénicas de seguimiento, a la Procuraduria General de
la Nacién y Asesoria laboral del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
en relacion con los juicios laborales que estan en tramite, para solicitar y proporcionar
informacidn, asi como prestar el apoyo necesario.

Se elaboraron dos memoriales para solicdtar que se pueda efectuar en el préoximo
cuatrimestre, en dos partes, el pago de las prestaciones laborales de dos ex prestadores
de servicios, por la elevada cantidad de que se trata.

Se elaboraron diversos oficios y resoluciones relacionados con el tramite de los eventos
de cotizacion y de compra directa de fa Direccidon General de Proteccidn y Seguridad vial —
PROVIAL-.

Se elaboraron dictamenes y opiniones solicitados por la sub Direccién Administrativo
Financiera de la Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL- zara dos
eventos de licitacion y cinco compras directas,

Se revisaron las fianzas de cumplimiento de los nuevos contratos 029 de prestacion de
servicios,

Se elaboraron tres actas administrativas de diversos eventos de compra directa.

Se elaboré la minuta del contrato de adquisicion de combustible {diesel y gasolina).



8. Se presto asesoria legal en el caso del fallecimiento de un aspirante a Brigada, habiéndose
dado seguimiento en el Ministerio Publico.

3. Se proporciond asesoria y acompariamiento al Ministerio Publico, a dos Brigadas, en caso
de accidente de transito, en el cual prestaron auxilio, en el departamento de El Progreso.

Asesora Juridica

Vo.Bo. %

Licencia uis Albert6 Mazariegos Castellanos
Coordinador luridico

Lio Lus A d@’]azau’sgos Castellanos
DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE abril 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

2, Ser enlace interinstitucional entre el viceministerio de comunicaciones y las

dependencias del mismo y de mas dependencias des estado si lo requiriere, a fin
de tocar temas de interés mutuo

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

o 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 impl hto mecAnismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejecucigmde planes deArabajo.

3 Sé realizaron reusiones con provial, direccién general de transporte, insivumeh,
ifeccion general dé caminos, jovial para establecer plan de trabajo administrativo

>

arael 2,013
Mantener cémunicacién con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

Se;&nan vo la comunicacion con los diferentes directores de las dependencias
para fejcilit r dichos temas
g /

o

inistro-de-Semuni
0.Bo.
Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala,
30 de abril 2013

Sefior

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el i uf’\:“'
periddico del mes de abril segun lo estipulado en el contrato 47-201+ "
DSM-RRHH, el cual consta de lo siguiente

Objetivos:

Ser el enlace entre autoridades y medios de comunicacion para loata!
fortalecimiento del Ministerio, por medio de una adecuada relacion entre ami
partes

Metas:

» Difundir informacién sobre las actividades que se llevan a cabo o ol
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda por medi 1
los medios convencionales de comunicacion, asi como a traves Je A"
redes sociales y Ia pagina de internet

» Ser facilitadores de la informacién para los distintos medios et
comunicacion que |o requieran.

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

Actividades:

- Convocatoria Medios de Comunicacion a actividades realizadas p\ el
Clv

- Elaboracion de Comunicado de Prensa de todas las actividades

- Atencion a Prensa en las actividades.

- Coordinacion de entrevistas solicitadas

- Atencion a diferentes medios de Comunicaciéon
Informacion para alimentar redes sociales
Alimentacion de redes sociales
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Produccion de material audiovisual para redes sociales

- Acompanamiento a autoridades en entrevistas

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

- Presencia en reuniones con la Secretaria de Comunicacion de la
Presidencia

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

ivera
Asesora Administrativa
Del Despacho Superior

wi A de Jesus Dardén Orazee
Jefe Oficina Registro ¥y
Tramite Presupiestal
Muiisterte de Camunicaciones,
Infraestruetura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

DE ABRIL DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 11-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

I

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

Proponer v ¢jecutar acciones gue incidan en el fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

Organizar v brindar apovo en actividades civicas del Ministerio.

Apovar en la claboracion de documentos informativos relacionados con las
actividades del Ministerio.

Proporcionar mformacion a todas las personas v organizaciones en relacion con
el trabajo desarroilado por el Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

[ ES)

Elaboracion del diseno v diagramacion de la revista Ministerial.

Elaboracion del plan de distribucion de la revista ministerial.

Lntregar las revistas conforme al plan de distribucion.

Coordinar con la Unidad de acceso o la Informacion Publica de este ministerio.
la actualizacion de fos links de Ja Ley de Acceso a la Informacion Publica v la
Ley del Presupuesto de Ingresos v Egresos del Ejercicio Fiscal. en la pagina web

del ministerio.
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Asesora en la Unidad de Relaciones Pablicas
Direccion Superior

Ministerio de Comunicaciones Infraestructura v Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE ABRIL 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

2. Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del
Ministerio

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Dar seguimiento a ejecucion de planes de trabajo especificos.

3. Revision y emision de opinién de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos.

4. Elaboracion de cuadros, reportes, resumenes e informes administrativos del
Ministerio.

5. Seguimiento a tramites de creacion y supresion de puestos, asi como revision de
bonos y escala salarial de trabajadores del Ministerio y sus dependencias.

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

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

Atencion a cns(ultz%s presentadas por autoridades y personal de la institucion.

>
32 7
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AL
‘SENO

Asésor Administrativo DSM

Lic. Rubé duardo Mejia Linare
Viceministro Administrativo
Finafigi€rozduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones _
Infraestructura y Vivienda REZY . Ea




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE Abril 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 86-2013-029 DSM-RRHH:

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

2) Apoyo en la alimentacion de las redes sociales del Ministerio de
Comunicaciones con material fotografico

3) Alimentacion de las fotografias 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.

6) asistencia fotografica ala memoria de labores.

METAS CUMPLIDAS

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

2) 07 Supervisiones e Inauguraciones del Senor Ministro Alejandro Sinibaldi
acompanado del Senor Presidente Otto Pérez Molina.

3) asistencia fotogrdfica ala memoria de labores.

Sin ofro particular me suscribo de usted,

Atentamente.

M
Jose Reperto Muralles Lima
~ Fotogyafia, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.
Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES Dt ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 48-2012-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1. Asistir al Viceministrc de Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda

[

Recibir vy atenager la correspondencia de los Despachos
Viceministeriaies de Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda

()

Velar por el correcto tramile de los asuntos gque se presentan a
consideracion del Despacho.

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

o2

Atender las llamadas telefonicas correspondientes a los Despachos.

METAS CUMPLIDAS:

1. Atencion de la correspondencia que ingresa a los Despachos
Viceministeriaies. y darles e! tramite correspondiente.

o

Atencion a personas y llamadas correspondientes a los Despachos
Viceministeriales.

w

Mantener i respective coniro! en los archivos correspondientes.

4. Atencion al Despache Viceministerial de Comunicaciones. Infraestructura
y Vivienda.

(&)

Atencicn a otras funciones que se asignen.
2
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tic. Ruben Eduardo Mejia Linares
Viceministrc Administrative Financiero
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Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 30 de abril 2013
No. 04-04-2013
Contrato (25-2013-029-DSM-RRHH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ABRIL 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 ESTADO”, con mi persona,
prestando servicios profesionales como Asesor para el Area de Transporte
Terrestre. En consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el
informe de trabajo correspondiente al periodo del 01 al 30 de abril 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, operacién 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 d
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transport
Extraurbano Regional.

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

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




METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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.

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

Participacion en el Foto “Transparencia en Subsidio al sistema de
Transporte Publico Urbano de la Ciudad de Guatemala, realizado por
Accion Ciudadana”.

Participacion en reunién tema subsidio al servicio de transporte publico
de la ciudad e Guatemala con la Bancada CREO.

Atentamente,

ING./ D GAR DE LEO

Wécnico
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iceministro de Comunicac
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE ABRIL DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 90-2013029-DSM-RRHH

OBJETIVOS!

» & * o

Asistir a las Autoridades del Viceministerio en las actividades técnico administrativas;
Asesorar en la revision de la elaboracion de Estudios y Proyectos sobre aspectos
relacionados con las funciones de El Ministerio;

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

Atender consultas y emitir dictdmenes u opiniones cuando se le soliciten;

Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las Autoridades Superiores.
Todas aquellas actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la
eficiencia y eficacia del mismo;

METAS CUMPLIDAS!

Flaboracién del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccién,
Derivados del Petrdleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -
INE-;

Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio de Subsidio No. 01-2013-DSM para el
traslado parcial de! Subsidio a la Asociacion de Empresas de Autobuses Urbano -AEAU-, del
servicio de transporte urbano de la cuidad capital;

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

Apoyo en la revision y modificacion del proyecto de Convenio de Apoyo Econdémico a favor
de la Facultad de Ingenieria a celebrarse entre la Universidad de San Carlos de Guatemala
y este Ministerio.

Participacion en la Capacitacion para la elaboracion de los informes cuatrimestrales y
anuales para los fideicomisos con participacion del Estado, por la Direccion de Fideicomisos
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Participacion en el Foro “Transparencia en Subsidio al Sistema de Transporte Publico
Urbano de la Ciudad de Guatemala, realizado por Accion Ciudadana.

Participacion en reunion en relacion a temas del Subsidio al Servicio de Transporte Publico
de la Ciudad de Guatemala en la BANCADA CREO.

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

Miembro de 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 Convencién
Internacional sobre la Eliminacion de todas la formas de Discriminacion Racial vy
seguimiento de las Recomendaciones del Comité CERD;

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;

Miembro del Comité Teécnico Nacional y Representante Suplente del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para el Comité de Contratacidn Publica por el
Ministerio de Economia;

Miembro de la Junta Local del Servicio Civige
de Gobernacion;
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 81-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Atender larecepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial.

2. Atender larecepcion 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 comisionesy 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 hadadoapoyo 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. Cadasolicitud que ha entrado se ha evacuadoy se le ha dado el tramite
correspondiente.

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

varias dependencias.




- ‘o ’ - \\‘ - - -
Servicios Tédnicos Administrativos
En el Despacho Superior
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Lic. Rubén Mejia
Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicaciongs:
Infraestructura y Viviendaj

iubén Eduardo Mejia !inares
Viceministro de Comunicacis:cs
infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 69-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

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

proyectos.
3. Disenary 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. articivadc On Comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades

1

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 publico tenga libre acceso a la informacion
mediante redes sociales y paginas electronicas del Ministerio y sus distintas

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

5. Se ha organizado los distintos recorridos junto al seiior 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.

11. Se logro la instalacion de puestos de control y ayuda en las principales carreteras.

Magda Stella \Lucia ivera Arceo
Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Viviends



NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 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 autoridades

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.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

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

informacion posible de administraciones pasadas.

Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente | todas las

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 informacidon 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 verificaciéon de cada uno de los expedientes con el fin de dar

certeza de lo que se esta entregando segun sea la informacion.

14.Se ha logrado que todas las dependencias se esfuercen en el tema de Ley de
Acceso a la Informacion, dandoles seguimiento a cada una de las solicitudes para

que la informacion sea entregada a tiempo y correctamente.

FIRMA

Anelies@ Mercedes Herrera
Asistente Administrativa del Despacho Su}
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda
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Guatemala 30 de abril de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 24-2013-029-DSM-RRHH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Control y Supervision — UNCOSU- del Ministerio
del Ramo, correspondiente al mes de abril, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe
final, de la Auditoria que se practicé ala Unidad de Control y Supervision —
UNCOSU-, segin Plan Anual de Auditoria Interna 2013.

2. Elaborar la planificacion v ejecutar la Auditoria que se practicard en la
Direccion General de Correos y Telégrafos -DGCYT-, segtn Plan Anual de
Auditoria Interna 2013, ‘

3. Ejecucion de la Auditoria en la Direccion General de Correos y Telégrafos
DGCYT-, segun planificacion.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se presento el informe borrador de la Auditoria practicada en la Unidad
de Control y Supervision — UNCOSU-.

2. Se presento el informe final de la Auditoria practicada en la Unidad de
Control y Supervisién ~UNCOSU-.

3. Se elabord la planificaciéon y se ejecutara la Auditoria en la Direccion
General de Correos y Telégrafos -DGCYT-, segtin Plan Anual de Auditoria
Interna 2013.

Atentamente,

Vo.bo.

Ministerid de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

1. 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 econdmica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

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 Disefio Final, Derecho de Via y Construccion del proyecto vial Franja Transversal
del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad Administrativa Superior
a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DT1) de la Division de Planificacién y Estudios
(DPyE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a realizar el control, supervision
y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como la aprobacion de los trabajos
que comprende cada componente.

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
técnicas 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 Ili Playa
Grande - Rio Espiritu y Tramo |V Rio Espiritu — Finca La Trinidad.

w

4. 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 seguridad 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.

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 region
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.

METAS CUMPLIDAS:

1.

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 la Red Vial, para establecer los poblados con mayor problema de trafico en términos de
peligrosidad 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 traves de la LEY DE ALIANZAS PARA EL DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA
ECONOMICA.

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
Boneh FTN, con el propésito 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 la 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 continda 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 propésito que facilite a la
junta verificadora el chequeo de las mismas.



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

DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

A la fecha se han llevado a cabo 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, evalua, 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.

4. 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 andlisis 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, Km 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 hidréulico (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 contiol 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 reconstruccién pavimento existente; reparaciones pasos de
ganado existentes y puentes El Naranjo y El limoncillo; cercado de derecho de via, 4 hilos; reposicion
de juntas y reparacion de desportillamientos cuerpo A; reposicion de sefializacion, cuerpos A y B;
desmantelamiento de 46 retornos clandestinos y retomnos bien construidos; reubicacion de 7 postes
de alta tension; reubicacion de 27 postes de baja tension; reacondicionamiento de 40 kms de arriate
central; Jardinizacion; entre 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.
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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 y
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
Desarrollo Regional -FTN-, los cuales son: Inversion Social, Desarrollo Rural, Manejo de
Biodiversidad, Desarrolio Urbano, Movilidad e Infraestructura, Desarrollo Arqueoldgico y de la Cultura,
Sequridad 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-.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ABRIL 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) Enftrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

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

2) 10 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de
Comunicaciones.

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

4) 30 Entrevistas grabadas y 20 reuniones a las autoridades del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5) 08 Supervisiones e Inauguraciones del Senor Ministro Alejandro Sinibaldi
acompanado del Senor Presidente Otfto Pérez Molina.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente, )|
Lobvy Javier Hurtarte Gonzdiez

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

Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas C-
039BI'M marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;

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

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

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

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

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

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

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

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

HECTOR EBUARDO AREVALO GARCIA LISE
TECNICO EN MANTENIMIENTO COORDI

VEHICULAR RECURSQ
DIRCCION SUPERIOR

Liseth gud'u-:z
COORDINADORA GENERAL DE RECURSOS KUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 085-2013-
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 telefdnicas y trasladarlas a los departamentos con el personal
correspondiente,

5) Atender amablemente al pdblico 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 telefdnicas y las trasladé al departamento correspondiente.

5) Atendi amablemente al piblico que nos visité.

i (O0RDINADORA GEHERAL § 05
MINISTERIC OE HMUNIC
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL 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 telefénicas y trasladarlas a los departamentos con el personal
correspondiente.

5) Atender amablemente al piblico que nos visita.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

5) Atendi amablemente al piblico que nos visitd.

Nancy Noemi Aquino Montenegro
3 {



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 62-2013-029-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 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 vy
funcionamiento del vehiculo a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio; ‘
4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

OSCAK EVELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

(OCRDINADORA GENFRAL DE RECURSES HUMANOS
MINISTERIO DE COMURICACIONES,

WNFRAZETRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 ¢l traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, vy
asegurarme de que se reciba de conformidad v a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Mintsterio:

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

MARCELINO IXCOT CARRILLO
TECNICO E 2
VEHICUL/AR.

v Sl .
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MINISTERIO DE TOMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 GENERAL 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) RESULTADOS 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 PINTEN
DIFERENTES OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASI COMO EL JARDIN INFANTIL,
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, ILUMINADO Y CON BUEN FUNCIONAMIENTO.

z
0 Mﬁé‘@ 0 %@@2

HELUNGIRNGE 40 O Lo st
EERVICYOS GENERALES
DIRECCION SUPERIOR

SERVICIOS TECNICOS. Ministerio de Comunicaciones

Infraestructura v Vivierda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DEL ANO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 63-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financicro.
Asesorar a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

Asesorar, revisar v 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.

L b —

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

7. otorgu¢ otras asesorias, comentarios y opiniones que me fueron requeridas por el ~°
Despacho Ministerial y Viceministerial.

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

9. Atend] problemas que se suscitaron en las dependencias del Ministerio, donde se requiri6

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

C e

Lic. Qg€ar Daffilo Piedrasanta Lopez
ASesor Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicacioncs,

Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo. /

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciopes
Infraestructura y Vivienda



Senor:

Guatemala 30 de Abril de 2013

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios Técnicos,
N0.36-20138-029-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 01 al 80
del mes de abril, en la forma siguiente:

Objetivos:

Elaboracion del Informe final de la auditoria practicada en Direccién General
de Proteccion Vial —=PROVIAL- de acuerdo al nombramiento No. NOMB-
UDAI-PROVIAL-CIV-004-2013/EVPP/olbv

Discusion  de la auditoria practicada en la Direccion General de Proteccion y
Seguridad Vial -PROVIAL- de acuerdo al plan anual de Auditoria.

Realizar auditoria en la Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y - Vivienda  —CIV- de  acuerdo al  nombramiento No.
NOMB. UDAI-DS-CIV-006-2013/LEVPP/lam

Resultado de trabajo Realizados:

1. Se elabord el informe final de la auditoria practicada en la Direccion General de
Proteccion Vial -PROVIAL- de acuerdo al plan anual de Auditoria.

2. Se realizo la Discusion de la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial
-PROVIAL- de acuerdo al plan anual de Auditoria.

3. Actualmente se ejecuta la auditoria en la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda —CIV- de acuerdo al plan anual de
Auditoria

Atentamente,
arina Gémez Cand
DITORA
Vo. Bo

ANO PALENCIA

d nidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DEL 2013

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

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

METAS CUMPLIDAS

1. Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.

2. Asegurarme 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 publico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.

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

8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

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

AJGENERAL DE RECUBSTS HUMANOS
ey ICACIONES,



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DEL 2013

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

OBJETIVOS
1. Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2. Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria
8. Elaboracion de documentos varios
METAS CUMPLIDAS
1. Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
2. Asegurarme 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.
s. Atender al publico en sus diferentes solicitudes é indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.
7. Informar de la documentacion y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

AL

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

Vo.Bo.

DE COM
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 01-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de traslado de personal que comprende en horario de entrada
a la Direccion Superior, y de salida a los diferentes sectores en el bus placas O-
990BBK Marca Hino a cargo del Ministerio de Comunicaciones;

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

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

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

S5-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

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

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

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

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

PANS

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

Liscth guci'zsz
COORDINANORA GENERAL DE RECURSOS HUANOS

MINISTERIC OF COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA v VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 74-2013-029-DSM-RRHH:

OBJLETIVOS:

1) Cubrir v Grabar las diferentes actividades del Ministerio,

2) Archivo audiovisual de las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

6) Inauguraciones de inicio y finalizacion de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

2) 16 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 16 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 16 Entrevistas grabadas y 8 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 20 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes fugares.

6) 10 Inauguraciones de inicio y finalizacion de obras en diferentes lugares, con el Sefior
Ministro acompanado del Sefor Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

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

Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



INFORMLE DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 44-2013-029-DSM-RRHH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

(R}

CONVOCAR A LOS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLES
DE 1L.OS DICTAMENES EMITIDOS.

'S

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

6. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE 1.OS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

[\

RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUL LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS.

ej

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

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

5. REGISTRAR EN M]I FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE
ME FUERAN CARGAD “N ANTERIORIDAD.

7
FIRMA: ing. [k g/é%(/ man Méri-
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Guatemala, 30 de abril de 2,013
CT-CA2_OF-031 InfMensual 30-4-2013

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 Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta
Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Oriente”, correspondiente al periodo de abril

de 2013.
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de usted,

Muy atentamente,

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de Ia CA-2 ORIENTE

Adjunto: Lo indicado = e
: Tceministro de Comunicaciones
CC. Lic. Alejandro Sinibaldi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones, Inﬁaesuhtﬁlm&mi&rﬁiavma



INFORME MENSUAL de COORDINACION

PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y
AMPLIACION a CUATRO CARRILES de la RUTA CA-2 ORIENTE

(01 al 30 de abril de 2013)

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

Humberto Castedo
Asesor Técnico

Guatemala, 30 de abril de 2013




COORDINACION TECNICA
PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION a CUATRO CARRILES de la RUTA CA-2 ORIENTE.

INFORME MENSUAL No.28 - Abril de 2013

Resumen de logros alcanzados y lineas de accién desarrolladas

Productos Esperados

Avances

Principales Acciones
Impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

Acciones / Procesos
Pendientes

1.- REUNIONES de
Coordinacidn Técnica.

Se realizaron reuniones de
coordinacion técnica y
administrativa para lograr el
c.implimiento de todas las
cnndiciones previas para
obtener el primer desembolso
para el Proyecto de la CA-02
Occidente.

Se mantuvieron reuniones con
todas las partes involucradas
para avanzar con la gestion de
los documentos requeridos
para lograr la aprobacién del
financiamiento del Proyecto de
la CA-Q2 Oriente.

Reuniones de trabajo y de
coordinacién con la
DGC/DPYE, MARN,
MinFin/SEGEPLAN y
BCIE, asi como con otros
funcionarics y
profesionales
relacionados con el
proyecto.

DGC/CIV: Divisién de
Planificacion y Estudios
de la DGC (DPyE).

e

Coordinacién con DGC/CIV,
MARN, SEGEPLAN y MinFin
para cumplir con todas las
condiciones para cumplir con el
Articulo 67 de la Ley Organica del
Presupuesto, para el Proyecto de
la CA-02 Oriente.

2.- Gestién del Préstamo
con el BCIE para la '
Rehabilltacién y
Ampliacién de la CA-02
Oriente: Escuintla —Ciudad
Pedro de Alvarado.

El Directorio del BCIE aprobé
a finales de nov-2012, una
nueva operacion para este
Proyecto por US$280 MM.

Elaboracion del EIA y del Perfil
del Proyecto.

Revision de
documentacion existente
en la DGC sobre fa CA-02
Oriente.

Socializacién del proyecto
con autoridades y
poblacion local.

DGC/ Divisién de
Planificacién y Estudios,
el CIV y BCIE.

Elaboracién y presentacion del
EIA al MARN, y el Perfil del

Proyecto y Pre-Disefios al CIV,
SEGEPLAN, MinFin y al BCIE.

Elaboracién del Borrador del
Contrato de Préstamo por parte
del BCIE.

HUMBERTO CASTEDO — Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de ta RUTA EXISTENTE y AMPLIACION dé Ia CA-2 Oriente. / Periodo: 01 al 30 de abril de 2013
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3.- Estudio de Impacto
Ambiental - EIA. Obtener
Resolucién Favorable del
MARN.

S ha contratado a la firma
consultora para elaborar el
E'A.

Se esta llevando a cabo la
socializacién del proyecto en
la zona de influencia del
mismo.

Se ha iniciado el EIA.

Se esta realizando la

socializacién del proyecto.

DGC/DPYE - DGA y
CIV.

i
Entrega del EIA al DGA para su
revisién y comentarios.

Resolucion favorable del MARN
al EIA del proyecto.

4.- SEGEPLAN -
Elaboracién del Documento
Técnico del Proyecto de la
CA-02 Oriente.

La DGC / DPyE ha elaborado
de! Perfil Técnico y Econémico
del Proyecto. EI DT}
(Departamento Técnico de
Ingenierla de la DGC), ha
elaborado el Pre-Diserio del
proyecto.

Se esta complementando
el Estudio de Pre-
Factibilidad de la CA-02
Oriente.

DGC/ Divisién de
Planificacion y Estudios,
DGAy DTl elCIVy
BCIE.

Elaboracion y presentacion del
Perfil del Proyecto y Pre-Disefios
a SEGEPLAN y obtenciéon del
Dictamen Técnico Favorable.

—

5.- BCIE ~ Elaboracién del
Borrador del Contrato de
Préstamo para el Proyecto
de la CA-02 Oriente.

Ninguno.

Se esta programando una
reunién inicial con el
BCIE.

MinFin/Credito Publico,
DGC/ Division de
Planificacion y Estudios
y BCIE.

Elaboracion y negociacion del
Borrador del Contrato de
Préstamo por parte del BCIE,
MinFin y DGC.

|

6.- MinFin / SEGEPLAN -
Dictamen Conjunto de la
Direccion de Crédito Publico
y SEGEPLAN sobre el
préstamo para el Proyecto
de la CA-02 Oriente.

Ninguno.

Se presentara el Perfil del
Proyecto y Pre-Disefios a
SEGEPLAN para obtener
el Dictamen Técnico
Favorable.

MinFin/Crédito Publico,
SEGEPLAN, DGC/
Division de Planificaciéon
y Estudios.

Obtencidn del Dictamen Conjunto
de la Direccion de Crédito Publico
y SEGEPLAN, previo a su envio a
la Junta Monetaria y las

siguientes instancias del proceso.

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

HUMBERTO CASTEDO - Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de la CA-2 Oriente. / Periodo: 01 al 30 de abrit de 2013
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LI MES DE ABRIL 2013
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 54-2013-029-DSM-RRIH

OBJETIVOS:

o Aiender y trastadar las llamadas que sean propias del Despacho Viceminisierial.

o Coordinacion de agenda del Despacho del Seior Viceministro y reuniones de trabajo.

o Recibir. atender v dar tramite de los expedientes que ingresan al  Despacho
Ficeministerial.

o Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

o Maniener organizados los archivos.

e Darle seguimiento a los pendienies del Despacho Viceminisierial.

*  Otras funciones que me asigne ¢l Seior Viceministro. de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

o Caonvocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

e Lnviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi {o havan requerido en
el tiempo solicitado.

8 /
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Guatemala 30 de abril 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 y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de abril, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe
final. de la Auditoria que se practicd a la Unidad Ejecutora de Conservaciéon
Vial-COVIAL-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2013.

2. Elaborar la planificaciéon y ejecutar la Auditoria que se practicard en el
Fondo Social de Solidaridad-FSS-, segin Plan Anual de Auditoria Interna
2013.

3. Ejecucién de la Auditoria en el Fondo Social de Solidaridad-FSS- segin
planificacion. ' ‘

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se presento el informe borrador de la Auditoria practicada la Unidad
Ejecutora de conservacion Vial-COVIAL-.

2. Se elaboro¢ la planificacion y ejecutar la Auditoria que se practicara en el
Fondo Social de Solidaridad-FSS-, segun Plan Anual de Auditoria
Interna 2013.

3. Se ejecutd la Auditoria en el Fondo Social de Solidaridad-FSS- segin
planificacion.

Atentamente,

Walfer Ivan Orellana Morales
AUDITOR




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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

6) Atencion al publico.

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

METAS CUMPLIDAS:

& «

1) Se recopilo informacién correspondiente al mes de marzo de 2013, para actualizar
la pdgina Web de este Ministerio, por lo que se encuentra 100% actualizada.

2) Se presenté cada viernes de cada semana del mes de marzo 2013 y parte de
marzo 2013 un informe de la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica a la Licda.
Massiel Carrillo y sefiora. Lucia Rivera, y al sefior Ministro.

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

4) Se actualizo la Plataforma Plan de Reconstruccién Nacional correspondiente al
mes de marzo 2013.

5) Se brindo apoyo técnico en la Asesoria Laboral.

{ ,
ERIKA LIZETH ZU3
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INFORME DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTL EL MES DE ABRIL 2013, SEGUN

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

OBJETIVOS:

ML’
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Coordinador

Recepeion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de Fondos
Rotativos (FR) vy Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) de las unidades
¢pecutoras del Ministerio de Comunicaciones.

Ingreso al sistema SIGGLO de fos CUR's . CDP's y FR's.

Distribucion de expedientes ingresados en mesa de entrada para su analisis.

Gestionar en ¢l sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacion de Coordinador de la
Umdad de Admmistacion Financicra - UDAE-

Gestionar en sistema SIGGLO. el envio de CUR's para despacho de Vice Ministro para
pPago.

Control del archivo de expedientes que han cumplido con ¢l proceso administrativo para su
tramite de pago.

Fraslado de expedientes rechazados o umdades ejecutoras.

Control eficiente para dar respuesta a ticmpo a los requerimientos de informacion respecto a
los CUR™S por parte de la Contraloria General de Cuentas.

FAS CUMPLIDAS:

Se recibieron Jos Comprobantes Unicos de Registro (CUR), los expedientes de Fondos
Rotativos (I'R) y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) de las unidades
gjecutoras del Miisteno de Comunicaciones

Se¢ mgreso al sistema SIGGLO Jos CUR ™S CDP sy FR's.

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

Se Gestiono en el Sistema SIGGLO. ¢l envio de CUR'S para aprobacion de Coordinador de
la Unidad de Administracion Financiera =UDAF -,

Se gestiono en sistema SIGGLO el envio de CUR's para despacho de Vice Ministro para
pago.

Se llevo control de arclivo de los expedientes que han cumplido con ¢l proceso
administrativo para su tramite de pago

Se trasladaron los expedientes que correspondian al archivo de UDAL,

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades cjecutoras.

Se logro ¢l control eticiente de CUR s logrando cumplir de forma efectiva v completa los
requerimientos de informacion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion respecto
de los CURTs.
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GUATEMALA,
AsRIL 30 DEL 2013

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO NO. 51-2013-029-DSM-RRHH, PROCEDC A PRESENTAR INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE OEL 1 AL 30 DEL MES DE ABRIL DE 2013

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

. REVISION DE STATUS CORRESPONDIENTE A NUMEROS DE SNIP’S DE PROYECTQS, DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, EN EL SISTEMA DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION ¥ PROGRAMACION —SEGEPLAN-

Vo. B A. VIARIA U
ASESORA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Edgar Anibal g
Coommador Unidad de A
Mintero de Comunicaciones

6mez Escobar
dministracion Financiera
. Infragstructura ¥ Vivenda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ABRIL - 2,013

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccion Superior.
Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la

Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 10-2013-029-DSM-RRHH,

las cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas:

1. Revision y analisis de solicitudes de Reprogramacion de Centros de Costo
para consolidacion.

N

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

e FElaboracion de Dictamen y Resolucion de modificaciones
presupuestanas:

a) Analisis y Reuvision de Transferencias Internas de las
Unidades Ejecutoras: Direccion General de Correos y
Telégrafos, Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular
Direccion General de Proteccién y Seguridad Vial y Fondo
Social de Solidaridad.
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

b) Andadlisis y Revision de Transferencias Externas de las
Unidades Ejecutoras: Direccion Superior, Direccion General
de Caminos, Direccion General de Transportes y Fondo
para la Vivienda.

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

Elaboracién de Providencias, Oficios circulares, entre las cuales estdan.

e Oficio circular para Solicitud de Reprogramacion de Cuotas de Caja
de Anticipo, Normal y Regularizacion correspondiente al mes de
Abril del presente Ejercicio Fiscal. -

e Prouvidencias para devolucion de Transferencias

Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como
operador de sistema — SICOINWERB -.

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

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

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

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



-UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

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

* Reporte de distribucion de cuotas aprobadas por unidad ejecutora,
grupo de gasto y fuente de financiamiento.
10. Participacion en capacitaciones convocadas por el Ministerio de Finanzas

Publicas, relacionadas con la ejecucion de presupuesto por resultados.

I1.Realizar otras actividades asignadas por Jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

Lorena del gosﬁé Camel Lima

Asistente de Presupuesto

/’4\ . / VJP;
SN ¥;> > Vo.Bo: -
\(\,mw Lic. Edggr’ Anibal Gémez Escobar

Selvin Fduardo Girdén Lipez Coordinador -UDAF-
defe de Presupucsio Ministerio de Comunicaciones,
UDAF-CIV Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

[

N

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

reglamentarias.

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

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

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

Brindar informacion requerida por la Comisiones Especiales de Auditoria de la
Contraloria General de Cuentas respecto a expedientes de comprobantes Unicos de
Registro

Apovar al seguimiento v supervision de la ubicacion y reordenamiento  de
Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- del Archivo UDAF

METAS CUMPLIDAS:

2

Lh

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

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

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas ( UNCOSU,
INSIVUMEH. Fondo Social). 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 v financiera han emitido los
arganos 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)  veriticando ast que los registros se elaboraron
siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Entrega de informacion de Comprobantes Unicos de registro  de Unidades Ejecutoras
Direccion Superior (201) y Direccion General de Caminos (202) a la Comision Especial
de Auditoria de la contraloria General de Cuentas.



6. Seguimiento y supervision a ubicacion y reordenamiento de Comprobantes Unicos de
Registro ~CUR- del Archivo UDAF (oficina Archivo hacia bodega zona 12)

Nari€y Carin i rnandez
Servicios/Tk o asesor en CDP/UDAF

Edgar &nibal Gémez Escobar

Coordinador Uridad de Administracion Financierd
0a{ginalt El . ey
HMinisterio de Comunicaciones Infragsiiuctura y V1v:endl
Ministerro d



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE ABRIL DE 2013

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

OBIJETIVOS:

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

ME

to

Brindar apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a la Unidades Iijecutoras 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,
elaborados y presentados por las dependencias y unidades ejecutoras del Ministerio.
Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adcecuada segin fas normativas emitidas por los organos
rectores.

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

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

IAS CUMPLIDAS:

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

Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, 209 Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia ~-INSIVUMEH, 214 Unidad para ¢l desarrollo de la
vivienda popular ~-UDEVIPO- y 216 Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial -
PROVIAL-, en cumplimiento a los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, para
analizar de forma selectiva los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro —
CUR- de gastos, Constancias de disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos y CUR de
Ingresos aprobados velando por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos
que en materia presupuestaria y financiera han emitido los drganos rectores.

Se analizd los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro <CUR- de
gastos. nominas de sueldos. y Préstamos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas de este - Ministerio (Direccion General de Caminos vy Direccion Superior ),
verificando el cumphimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

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



Se participo en ta impresion de los comprobantes anicos de registro -CUR- a nivel de aprobado
para tramite de tirmas y archivo.

wn

6. Se analizaron expedientes de las cuentas contables de Anticipos a proveedores y contratistas y
Construcciones en proceso.

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

— , Jos L
e ) ! Jefe Contabiliidd
/ ; UDAF-C1Y
L '

e
Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Minislerio de Comumicaciones, Infraestructuia y Vivienda
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NOMBRE: HECTORR
PERIODO DEL: 1"Abril"

SEGUN CONTRATO NUMERO:

OBJETIVOS:

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

Realizar visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas
Direccion General De Radiodifusion -TGW-, Unidad IPara 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 v Direccion Superior),
verificando que los Registros estén de acuerdo a las leyes, Reglamentos y
Normativas Pertinentes.

Conciliaciones de ingresos privativos de las unidades Direccion General De

Aeronautica Civil, Superintendencia De Telecomunicaciones, Unidad Para El
Desarrollo De Vivienda Popular,

METAS CUMPLIDAS:

Se apoyd a las Unidades Ljecutoras 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 TPresupuestaria, Fondos Rotativos, Nominas De Sueldos,
Planillas. Lo anterior para velar por ¢l cumplimiento de los linecamientos y
procedimientos internos que en materia  presupuestaria y financiera han
emitido los 6rganos rectores.



3.

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

Imprimir reporte Saldos a nivel Auxiliar, De informaciéon Consolidad de
grupos dinamicos de ingresos, Libro mayor auxiliares de cuenta, Cur del gasto
Operaciones de caja, Cuadre de Egresos del Sicoin contra el sigloo,
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Lic. Edgar Anibal Gomez
Coordinador



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 38-2013-029-DSM-RRHH

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1) Informar periddicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion procedente
de la Direccion Supenor de este ministerio. ‘.
2) Informar del control y traslado del Mobiliario y equipo de oficina a las diferentes A
entidades del Ministerio.

3) Entregar la documentacion y mobiliario en buen estado que me fue encomendada,
y aseguramme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las
diferentes dependencias del Ministerio.

4) Informar penoddicamente el estado primordial de los bienes, mobiliario y

documentacion existentes en la bodega zona 7.

/./'
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Encargado de Bodega Zona 7 -

T T T e R

Dardon Orozco
Jete Oficina de Registro y
Tramite presupuestal




Guatemala, 30 de Abril de 2013

Senor.

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho.

Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Abril de! presente afio segun contrato Administrativo 67-2013-029-
DSM-RRHH de la Direccion Superior.

OBJETIVOS

a) Recibiré Mobiliario y eguipo de oficina procedente del Ministerioc de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

b) Clasificaré mobiliarios y equipos de oficina y ordenaré los mismos.

c) Entregaré Mobitiario y equipo de oficina a Ia Direccion Superior.

d) Prestaré apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
la zona 7

e) Haré los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

f)  Haré Limpieza de las bodegas y chapeo el conterno de dichas Instalaciones.

METAS Y RESULTADOS:

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

hy Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordené [os mismos.

1) Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccidn Superior.

{) Presté apoyo a cargar y descargar 10s bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
defazona?.

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

1) Hice Limpieza de las bodegas y chapeo el contomo de dichas Instalaciones.

Sin otro particular me suscribo de usted comgsu atento servidor.

L
M. ._...._....vuﬁ_u’ Lania

Registro Y
puestal
icactones,
vienda

Jefe Offcina
Trémite Presu
Finisterio de Cmmmv.
In‘fracstructura y Vi



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 26-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS.

1.- Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones bilaterales entre el
Ministerio y otras Organizaciones no Gubernamentales para tratar asuntos relacionados con

los objetivos de este Ministerio.

2.-Asistir al Vice ministeric en la planificacion organizacion de reuniones de trabajo
p 5 |

requeridas por los mismos.

3.- Apoyar, 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 con representantes de
municipalidades de la Republica.

5.- Asistir a reuniones con las diferentes Secretarias de la Presidencia.
6.- Otras actividades que le sean asignadas por el despacho de los Vice Ministros.
7.- Otras actividades que le sean asignadas por el despacho Superior.

METAS CUMPLIDAS.

diferentes

1.- Participar en reuniones y comisiones de trabajo por instrucciones del Sefior Vice

Ministro.

2.-Propener e implementar mecanismos para sistematizar y dar seguimiento a la ejecucion

de planes de trabajo del Vice Ministro.

3.- Revision de documentacion oficial relacionada con aspectos Administrativos.

4.- Mantener comunicacion con los Directores de las instituciones del Ministerio de

Comunicaciones.
5.- Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes Secretarias de la presidencia.

6.- Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

Lic. Ruben E. Mejia Linar

Vice Ministro Administrativo.

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Viviends
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Infraestructura

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

. Administrar la red de informacion electronica instalada en "EL MINISTERIO’, a
Través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control —SIAF-SAG-, coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas
2. Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los organos o instituciones rectoras.
Elaborar a través del sistema electronico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘EL MINISTERIO”.

.

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

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

6. Actualizacion de Base de Datos -SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Victor Mayk¥Paredes Chay
SERVICAOS INFORMATICOS

Coordinador Financiero
~UDAF-

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

www.guatemala.gob.gt




Nombre:

Puesto:

UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ABRIL - 2,013

Rodrigo Orantes Cachupe
Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades. para dar cumplimiento a fa Clausula Segunda

del Contrato Administrativo No. 92-2013-029-DSMH. a continuacion presento las actividades

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

continuacion

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

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

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

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

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

3. Elaboracion de providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

4. Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de
sistemas SIGES y SICOINWEB.

(@]

Tramite de firmas. reproduccion y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y

Externas a la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
para surespectivo analisis y emision de opinion.



-UDAL-

Unidad de tdministracion Financicra

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

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

Niivterio de Compmnicacioner,

Lupraestiactura y | “tenda

Selver o dardo Srrmmdaofo
Jefe de Presupuesto — UDAF -
NMinzsterso de Comnnicaioiies,

Linfraestructura y 1 treenda

[z [ft!li:( v Aurbal '»”,/m)::‘ [72-.\':'{)/’11/'

Coordinador — UDAF —

Ministero de Commnnicaciones,

Lifraestructira y 1 ivenda



UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES
MES DE ABRIL - 2,013

Nombre: Martha Griselda Sazo Contreras

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades. para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
del Contrato Administrativo No. 93-2013-029-DSM-RRHH, a continuacion presento las
actividades realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que detallo a

continuacion:

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

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

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

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

Elaboracion de providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

w

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

(@2

Tramite de firmas. reproduccion y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas y
Externas a la Direccion Tecnica de Presupuesto de! Ministerio de Finanzas Publicas
para surespectivo analisis y emision de opinion



-UDAL-

Unidad de Administracion Financiera
6. Elaboracion de la programacion y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo)

de las Unidades Ejecutoras del mes de abril.

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

AN
Marth‘é’ﬁnsel’é‘ﬁiz’dtontreras

Asistente Presupuesto

=

Selvin Eduardo Gir
Jefe de Presupuesto
UDAF-CIV

Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 del edificio de
la Direccion Superior.

2 Se participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las
autoridades superiores de El Ministerio.

‘ ,// A =~
fyrrL{aﬁRg\;:gel

Servicios Contrados

\ SANTIZO

N

mlsteno
Pmﬁﬁﬁﬁskructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 53-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

METAS:

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

- LElingreso 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 cl
motivo e ingresarlo al sistema sicoinweb.

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

Denis Adb

Tran(ite Presupuestal
Ministerio de Comunica'cwnes,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEG!IN CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 15-2013-023-DSM-RRHH

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

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. OPERAR INGRESOS

7. REALIZAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIO A PRESTAR

METAS CUMPLIDAS:

1. ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN DE ACUERDO A FACTURAS
2. REIBI SUMINISTROS DE PROVEEDORES

3. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINSTROS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS SOLICITADOS SEGUN REQUISICION
5. REALICE INVENTARIO

6. OPERF INGRESOS

7. REALICE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIOS A PRESTAR

vel de Jesus Dardon Orozce
efc Oficina Registro y
Tréinite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ABRIL - 2,013

Nombre: Evelin Araceli Martinez Colindres
Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccion Superior.
Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula

Segunda del Contrato Administrativo No. 94-2013-029-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. Elaboracion de Providencias, Notificaciones de Transferencias y  Oficios
circulares, entre las cuales estan.

e Prowuidencia para el traslado de expediente a DTP.

e Prouidencias para respuesta de hojas de tramite

e Oficio para Solicitud de Reprogramacion de Cuotas de Caja de Anticipo,
Normal y Regularzacion correspondiente al mes de octubre del presente
Ejercicio Fiscal.

e Providencias para devolucién de Transferencias y creacion de estructuras

e Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

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

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

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

s



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

6. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la jefatura
inmediata o las Autoridades Superiores. ’

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

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

Selvin Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto
UDAF-ClV

Vo.Bo:

Lic. EdganAnibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda



OBJETIVO!
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS ABRIL 2013,
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2013-029-DSM-RRHH

Asesoria en revision de Fondos Rotativos de cada una de las Umidades 1jecutoras. veriticando
el cumplimiento de todas las disposicrones reglamentarias. a cada clase de crogacion que s

pretende.

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

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

4. Control y manejo de solicitudes de Fondos Rotatvos,

5. Control v manejo de Recibos de Ingresos Varos forma 63-A

0. Aporaral Iete de Tesoreria en la gencracion v control de Saldos Bancarios.,

\posar al Jefe de Tesoreria en actividades concernientes ol atencion de solicitudes de
informacion recibidas por Auditoria interna. contraloria General de Cuentas. Banco  de
Guatemala. Tesoreria Nucional. Contabilidad del Fstado v otras dependencias relacionadas.

8. Realizar informes consohidado de saldos bancarios.

G0 Participar en conistones v otras actividades que le asigne el coordinador de la UDATF

FAS CUMPLIDAS:

I Apovar a das Umidades Ejecutoras que forman parte del Ministerioo via o telefonica
peisonalizada. para fa elaboracion de los registros enel sistema de Gestion - SIGES- Sistema de
Contabihdad Integrada - SICOIN-

2. Se realizo el trushado de los fondos rotativos de Ta Direccion Superior v Direccton General de
Caminos, va analizados al Jefe de Tesoreria, para su respectiva aprobacion.

3o Se claboraron rechazos de Fondos Rotativos FR-03 de Ta Direccion Superior v Direccion
General de Camnos, gue no cumplicron con requisitos fegales v oreglamentarios, con su
conscecuente traslado a o mesa de o actwalizacion de datos. por medio de conocimientos
computarizados

4. En camplininento de fos articulos Noo 60y 7 del Acuerdo Mimisterial 650-2011. se reahzaron
visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentiadas (Correos, Udevipo, Covial v Sit),
analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-  de
gastos. Constancias  de Dispomibilidad  Presupuestaria. Lo antertor para velar por el
cumphiniento de los lincamientos v procedimientos imternos  que en materia  presupuestaria y
financiera han emitido los Grganos rectores.

5.0 Se Hevo control de tos Rectbos de mgresos Varios forma 63-A por concepto de Reembolsos de
Fondos Rotativos a las Unidades Ejecutoras

6. Se brindo apoyo al Jefe de Tesoreria en la generacion s control de Saldos Bancarios de las

cuentas de depositos monetarios de Fondos Rotativos Institucional v Privativos constituidos en

el Banco de Guatemala, a través de informes semanales.

Se realizo mforme consolidado de Saldos Bancarios Mensual de todas Tas Unidades Fjecutoras

del Mimisterio de Comuntcactones Infraestructura y Vivienda.

S0 Serealize el apoyo necesarto, en o relacionado con gestiones ante las diferentes dependencias
publicas relacionadas. tales como Banco de Guatemala, Tesoreria Nacional, Contabilidad del

Fstado

vicios Teemicos en Andlisis de Documentos

la Umdad de Admmistracion Financiera UDAF




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

OBJETIVOS:

1.

o

LI

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 lincamientos y procedimientos internos que en materia
presupuestaria y financiera han emitido los drganos rectores.

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

METAS CUMPLIDAS:

l.

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

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. Superint endencia de
Telecomunicaciones. Lo anterior para velar por ¢l cumplimiento de los
lincamientos y procedimientos internos que en maleria  presupuestaria y
financiera han emitido fos drganos rectores.



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

4. Control de requerimicntos de Inventarios para dar respuesta a las solicitudes
enviadas a Udaf.

Eduardo AMerto Garcia Estrada
Servicios“Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAR
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Bz Escobar
Coordinador Utidad de Administracion Financiera
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZ, ADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 52-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

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

e Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar v mantener actualizados los archivos

\tender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

»*

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE ABRIL DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 65-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

¢ Verificacion y comprobacién que la documentaciéon que conforma
el expediente reuna los requisitos técnicos reglamentarios.

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

e Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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:

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

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

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

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

¢ Otras actividades que requiera el Director.

i de Comunicaciones
erztfg‘ﬁfﬂ|ﬂh|fa v VidAande

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 72-2013-029-DSM-RRHH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1.  OBJETIVOS

a). Efectuar la Supervisién Especifica de concesion 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 concesién del tramo carretero CA9 Sur “A”.

2. METAS CUMPLIDAS

~ vy v i ~ ~TEr A~ -~ LT ~ lne oarmrA~t Py RN y [ § + ~e
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siguientes actividades:
i) Revisar el infforme mensual financiero de la concesionaria.

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

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

b). Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CAS Sur A"
Especialmente en las vistas a transportistas, instituciones y empresas relacionadas con este
proyecto, para la socializacion de dicho proyecto.

Lic. Claudio Rodriguez
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 e 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:

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

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

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Rubén Eduard6 Meid
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

5.-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:

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

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

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

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

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

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 59-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Recibir y realizar llamadas telefénicas que le sean requeridas

Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda

Archivar toda la documentacion 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 N e

METAS CUMPLIDAS:

o

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Atender y realizar llamadas telefonicas.

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

4. Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

Se atendio a las personas con debida cita al Despacho Ministerial.

ﬂ
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Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
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;

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la

Secretaria Administrativa y Oficios;

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

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

o

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Se actualiza ¢l 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”,

S. Se Revisaron los Acuerdos, Contratos y Delegaciones de los Renglones 029, y grupo 18
de las Dependencias de este Ministerio para su Visto Bueno y Aprobacidn.

Secretaria Administrativa Vo.Bo. -
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Director Ejecutivo ™
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 79-2013-
029-DSM-RRHH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES

D

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.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) lFotocopias impresas, un total de 36,656.

b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

s ULA ESQUIVEL
NIT: 930025-2



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

YV V V¥
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(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

e Fueron realizadas las llamadas telefénicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa
e Se analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el tramite correspondiente.
eS¢ analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

e Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

e Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

e Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

e Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Ur Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Ministefio—de-Comunicuacionas,
Infraestructura ¥ Vivieada



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 ‘EL MINISTERIO’

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracién de cédulas de notificacion,

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

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

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

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

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

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

Director Ejecutivo
Secretaria Administ a




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE

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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

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

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

Notificar los expedientes recibidos, en las direcciones 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:

1.

5

Santos R
Oficia

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

Recibi expedientes de Transportes Extraurbanos para notificar a los interesados v
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.

Lic-JoséAnton

Director Ejecuﬁ' \)
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 95-2013-029-DSM-RRHH.

TRABAJO A REALIZAR:

1. Recibiry archivar temporalmente los expedientes con la notificacién de
aprobacion o de rechazo junto con sus tres dictamenes (legal, financiero y técnico).

2. Foliado completo de los expedientes cargados en el sistema.
3. Convocar a los solicitantes interesados para informales de la resolucion emitida.
4. Atender al interesado y notificarle en via formal sobre dicha resolucion.

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

6. Trasladar los expedientes en los formatos de control a la persona encargada de
operar los expedientes en los tarjetones y descargarlos en el sistema.

TRABAJO REALIZADO:
1. Se foliaron expedientes de precalificacidn, actualizacion, ampliacion técnica,
cambio de director de obras, ampliacién técnica econémica, ampliacion

econdmica y regularizacion.

2. Seconvoco alos solicitantes interesados via telefénica para ser entregada las
resoluciones solicitadas por los mismos interesados.

3. Atender y notificar a los interesados personalmente para hacer entrega de su
resolucion solicitada

4. archivar los expedientes por notificar y ya notificados.

FIRMA: G (
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MARZO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 95-2013-029-DSM-RRHH.

TRABAJO A REALIZAR:

1. Recibiry archivar temporalmente los expedientes con la notificaciéon de
aprobacion o de rechazo junto con sus tres dictdmenes (legal, financiero y técnico).

0

Foliado completo de los expedientes cargados en el sistema.

3. Convocar a los solicitantes interesados para informales de la resolucion emitida.

4. Atender al interesado y notificarle en via formal sobre dicha resolucién.

5. Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacion de los documentos a

su cargo.

6. Trasladar los expedientes en los formatos de control a la persona encargada de
operar los expedientes en los tarjetones y descargarlos en el sistema.

TRABAJO REALIZADO:

1. Se foliaron expedientes de precalificacion, actualizacion, ampliacién técnica,
cambio de director de obras, ampliacion técnica econdémica, ampliacion

economica y regularizacion.

2. Se convoco a los solicitantes interesados via telefénica para ser entregada las

resoluciones solicitadas por los mismos interesados.

3. Atender y notificar a los interesados personalmente para hacer entrega de su

resolucion solicitada

4. archivar los expedientes por notificar y ya notificados.

FIRMA: _CEAS T
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ENCARDAGO DE NOTIFICACIONES
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OBJETIVOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCT URA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 76-2013-029-DSM-RRHH

.

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

Evaluar y dirigir la integracion de la informacion enviada por las areas de
planificacion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para claborar informes
generales a nivel Ministerio.

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.

Coordinar la claboracion del documento consolidado del Plan Operativo Anual y lo
mgresa a los sistemas correspondientes.

Coordmar la elaboracion del documento consohidado del Plan Operativo Anual.

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

Coordinar con la jetatura de planificacion y programacion, la actualizacion del Plan
Opcrativo Anual, con base a las modificaciones presupucestarias que se ortginen ¢n
¢l Ministerio

Coordinar la revision y entrega a SEGEPLAN, los documentos de Proyecto de
Inversion de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, v da scguimiento a la

Fvaluacion de los Mismos.

Dar scguimicnto a la claboracion y evaluacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos, de las Unidades Ejecutoras

del Mimisterio.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCT}JRA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013

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

METAS CUMPLIDAS

0.

Recibir Plan Operativo Anual 2014 de las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
consolidar y entregar ¢l documento consolidado a SEGEPLAN, MinFin vy
Contraloria General de Cuentas, en cumplimiento con las directrices presidenciales
emanadas para ¢l periodo fiscal 2014.

Dar scguimiento con las Umdades Ejecutoras para la entrega de Proyectos de
Inversion 2014 ante SEGEPLAN, para evitar inconvenientes para la Formulacion de
Anteproyecto de Presupuesto 2014,

Dar scguimicnto ante ¢l MinFin de los crrores del SIGES para la generacion de
formularios de movimiento fisico de las Unidades Ejecutoras acerca de la
cquiparacion del Plan Operativo Anual 2013, con ¢l Presupuesto Aprobado por cl
Congreso de la Republica, con ¢l fin de completar ¢l POA entregado en ¢l mes de

marzo.

Coordiar con personeros del Ministerio de Finanzas Pablicas, Ja modalidad de
modificacion. programacion, reprogramacion, creacion y ¢jecucion de metas fisicas,
dentro del Madulo correspondiente en ¢l Sistema de Gestion SIGES, asi como en ¢l
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Trabajar con las unidades ¢jecutoras los procesos a seguir para la reprogramacion y
¢jecucion de obras de mversion, asi como, la generacion de comprobantes de dichas
acciones, con base a hincamientos que se emitan por parte de SEGEPLAN Y DTP.

Receperon de Ta informacion de las unidades de cooperacion internacional de las
umdades ¢jecutoras (o quien sea responsable del arca), acerca del avance ue se
tenga de Ta cooperacion reembolsable o no reembolsable, que sca recibida por la
unidad: para la posterior consolidacion v entrega del informe a SEGEPLAN, segiin
formato trasladado por dicha institucion.

Coordimar con la unidad de  Auditoria Interna del CIV, para continuar la
actuahizacion de los Manuales Administrativos de tas Unidades Ejecutoras del CIV,



asi como la revision del Manual de Funciones de la Direccion Superior del
Ministerio.

8. Coordinar la revision de Proyectos de Inversion 2013 de las Unidades Ejccutoras
del Ministerio previa entrega a SEGEPLAN, para la evaluacion y aprobacion de los

mismos.

9. Dar scguimiento al estatus de los proycctos entregados por esta USEPLAN ante
SEGEPLAN. Asi como, contar con un resumen actualizado de los mismos.

10. Asistir a las reuniones designadas por cl/los Viceministerios, en temas de
competencia de la Unidad.

I'1. Otras que ¢l/los Viceministerios designe.

ASesora
Unidad Sectorial de Planificacion USEPLAN
nisterio de Comunicaciones, Infracstructura v Vivienda

Ruhén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
fraestructura y Vivienda



Objetivos:

I

b2

INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2013-029-DSM-RRHH

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

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

Apoyar a las éreas de proyeclos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP -,

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

Metas Cumplidas:

1.

)

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

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

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

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

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.

Programar reuniones periddicas con los responsables de la formulacién, ingreso, reprogramacion y
seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP -, de las

Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

[/

S Vo.Bo

LUZ MARIAORCUY %4t
ASISTEN ' Jretuall
UNIDAD SECTORTAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Edgar Anibal Gémez Escobar
Cocrdinador Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda



INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _ABRIL DI 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 66-2013-029-DSM-RRHH
OBETIVOS:

1. Brindar asistencia téenica-profesional a las Unidades I{jecutoras del Ministerio,
para ¢l abordaje de planes y programas, de acuerdo a los lineamicentos generales
del Ministerio.

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

3. Dar scguimiento a la consccucion de metas definidas en el Plan Estratégico del
CIV y en el Plan de Tnversiones de cada unidad ejecutora.

4. Veriticar periddicamente, ¢l registro del avance fisico y financicro del Plan de
Inversiones de las unidades ¢jecutoras asignadas.

5. Dar scguimicento a lo establecido en el Plan Operative. Anual de cada unidad
cjecutora asignada.

0. Coordinar los procesos de  planificacion,  programacion,  scguimiento vy
evaluacion de planes, programas y proyectos de cada unidad ¢jecutora asignada,
con base a lo establecido a nivel nacional por SEGIZPLAN.

7. Presentar informes periodicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad
cjecutora asignada del Ministetio.

8. Presentar intormes analiticos de cjecucion fisica v financiera de cada unidad
cjecutora asignada.

9.

Trabajar conjuntamente con la Coordinacidn, para la formulacion del POA
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion v programacion
especitico.

METAS CUMPLIDAS:

l.

£

r
-

Brindar asistencia téenica a las Unidades Tijecutoras del CIV, de acucrdo a los

procedimientos establecidos,

Coordiar con las unidades de planificacion de las Unidades Tijecutoras, la

claboracion de planes, progeamas y proyectos, asi como, en Ia elaboracion y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

Asistie a la Coordinacion en el seguimicnto a la consccucion de metas definidas en
¢l Plan Estratégico del C1V.

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



0.

10.

Fvelin

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

Y otras funciones atines al puesto o que le scan requeridas.

Labora informes periodicos de la ¢jecucion fisica y financicra por unidad ejecutora

del CTV.

Elaborar informes analiticos de ejecucidn fisica v financiera de cada unidad
cjecutora del CIV, desglosados por gastos de funcionamiento ¢ inversién.

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

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

Asistente

Unidad Scctorial de Planiticacion

A1z Maria Ufcuyo
Asesora
Unidad Scctorial de Planificacion

USEPLAN

Edgar Anibal Gémez Esccbar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infragsiructura y Vivienda



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCT’URA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI MES DE
ABRIL 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 55-2013-029-DSMH-RRHH

OBJETIVOS

o [ilaborar y proporcionar lineamientos espectficos para el apwyo profesional a las
Unidades Ijecutoras del Mintsterio, para ef abordaje, claboraciin ¢ implementacion
de hervapiientas técnicas administrativas;

o Coordinar lus dreas de Orpanizaciin, Métodos y Modernisacion de las Unidades
Lijecutoras del Ministerio, en la implementacion de los Mannales de Organisacion y
Vunciones y de Procesos y Procedinizentos.

o ilaborar las distintay hervamientas técnicas administrativas que sean  necesario
implementar en la Direccion Superior del Ministerio,

o Presentar informes eventuales sobre lay necesidades orpanizacionales del Ministerio.

o DProgramar  reuniones  periddicas  de  coordinacion  con los  responsables  de
Organizacion, Métodos y Modernizacion de las Unidudes Tijecutoras de eite

Manistenio,

METAS CUMPLIDAS

o Brndar asistencia técntca a las Unidades Ijecutoras de 150 Ministerio, de acuerdo ¢
lox procedimientos establecidos en fa Unidad Sectorial de Plantficacion

o [ilaborar instrumentos fenicos, gue permitan el seguimiento y evaluaciin de las
actividades de ta Unidad de Planificacion del Ministerio.

& [ aborar informes requernidos por las antordades superiores del Ministerio.

o poyar a lay Unidades Vigecitoras der 131 Ministerio, en la elaboracion  de
Manuales de Osganigacion v funciones y; Procesos y Procedinientos, cnando se

requiera.



o Agucllas otras actividades qie sean  asignadas por la antoridad inmediata y por las
aitoridades  superiores del - Ministerto - de - Comnnicaciones,  Infraestruciura y
Vivienda.

o [llaboracion y seguimiento de informes regueridos sobre el Plan Flambre Cero.

o Apoyo a lus Unidades ijecntorar del Ministerio en lay actividades de Vormulacion
Plan Operativo Annal del 2014.

o Apoyo en la Consoldacion del Plan Operativo Anual Ministerial 2014.

Licda. Hcidy]oh}:m 2 Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planiticacion

Ascsora
Unidad Sectorial de Planificacion
-USEPLAN-

—

Vo.

Edgmbal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Winistero de Comunicaciones, Wnhiaestructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

J

Técnico en Informatica de la

AN
Secretaria Administrativa s Bo. = -
= Liec. José Antonio Alvafado Ramirez
y

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa

Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envio de los contratos
aprobados por este Ministerio; Asi como el respectivo oficio a la Dependencia,
adjuntandole fotocopia del oficto 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 Asesoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacion y la elaboracion de la resolucion
final: v

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 39-2013-029-DSM-RRHH.

TERMINOS CONTRACTUALES

1. ATENDER LLAMADAS

2. ELABORACION DE OFICIOS

3. ELABORACION DE PRECALIFICADOS

4. ELABORACION DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS

5. CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

6. RECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA
7. VERIFICAR SI COINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

8. ARCHIVAR TARJETAS Y DOCUM[§NTOS 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 65 LLAMADAS

N

SE ELABORARON 25 OFICIOS

3. SE ELEBORARON 70 PRECALIFICADOS

4. SE ELEBORARON 50 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 90 EXPEDIENTES
6. SE RECIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRAROS Y RECEPCION
7. SE TRASLADARON LAS TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

8. SE FIRMARON Y ORDENARON TARJETAS

. Mérida
yzman M
9. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS Vigue) Angd e
\ng. W REQSTP\"\D < de ObaS
_r,a‘\ifica
10. SE OPERARON AVISOS EN TARJETAS Registo de Pret n\C?C“’“e
Minister© d Vivienda
\nfragstiuc
ATENTAMENTE

—
AURY FABIOLA HERNANDEZ VoBo. [



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL TRECE
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 09-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1. 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 licitacion publica nacional e internacional que le encargue El Ministerio; 3]
Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcién, que le encargue
El Ministerio; 4] Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones
relacionados con los mismos, cuando se o solicite EI Ministerio; 5] Revisar proyectos de
Acuerdos Gubemativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y otros, relacionados con El
Ministerio o de interés del mismo; y cuando le sea requerido, anteproyecto 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 de Justicia, o que se tramiten
en contra de El Ministerio; 7] Participar en comisiones y otras actividades que le asigne
las autoridades superiores de ‘EL MINISTERIO.

METAS CUMPLIDAS:

1. Efectivamente se emitieron dictamenes opiniones y pronunciamientos de caracter
juridico, dentro de los expedientes administrativos propios de El Ministerio cuando fueron
requeridos;

2. Se procedid a revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que
encargé El Ministerio;

3. Se Revisaron documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, que
encargd El Ministerio;

4. Se procedid a revisar proyectos y/o contratos administrativos y demds actuaciones
relacionados con los mismos, cuando lo solicitd El Ministerio;

5. Efectivamente se procedié a revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos
Ministeriales, Reglamentos y otros, relacionados con El Ministerio o de interés del mismo;
y cuando fue requerido, anteproyecto de leyes, también relacionados con E! Ministerio;

6. Se actué6 como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramitd El
Ministerio, en los Tribunales de Justicia, asi como los que se tramitan en contra de El
Ministerio;

7. Se participc en comisiones y otras actividades que asignaron las autoridades
superiores de ‘EL MINISTERIO’.




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2013,
segitn contrato administrativo No. 87-2013-029-DSM-RRHH.

Términos contractuales:

1. Participar en comisiones de caracter institucional ¢ interinstitucional de diferente indole
a interés del Viceministro.

. Ser enlace entre el Viceministro y las dependencias del estado cuando se requiere;

3. Representar al Viceministro en reuniones de diferente indole, cuando asi sea delegado;
Darle seguimiento a los asuntos administrativos que le fueren asignados, debiendo
presentar los informes y avances;

5. Participar en comisiones y otras actividades que se le asigne las autoridades superiores
del Ministeno;

6. Asesorar en temas administrativos a la Direccion General;

7. Prestar apoyo a la Direccion Superior del MICIVI en temas que se le asignen.

Metas y resultados cumplidos:

e Posicionamiento nstitucional analizado y fortalecido
e Analisis estratégico para toma de decisiones

Productos del mes:

¢ Sc elaboraron andlisis politicos semanales, que recogen la percepcion sobre la actual
gestion del MICIVI desde actores externos; insumos que son procesados por el
asesor. Los analisis refieren el posicionamiento de la institucion, las principales
Iniciativas/proyectos que ejecuta actualmente y la evaluacion de sus acciones.

e Se ha continuado con la elaboracion de la propuesta de la Politica Publica de
Transparencia del Ministerio.

R_ubép Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Coleqiada No. 2400
#

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL
ABRIL 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 68-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

-UCD-:

e Seguimiento a la estrategia de la implementacién 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 cenjunto 2 la UCD del MCIV:

e Implementar los protocolos de la supervision y control de los contratos de
los subsectores del Ministerio que han sido concesionados o0
desincorporados.

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

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

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

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

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

(3]

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

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

3% calle "A" 17-83, Zora 8, Sar. Cristébal, Mixce, Guatemala

e-maii: stviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

METAS CUMPLIDAS:

1.

Se asesor6 al MCIV a través de la UCD en varios temas en especial acerca del
apoyo para que esta unidad cuente con la facilitacion y asignacion de
transporte para poder cumplir con la supervision de proyectos en el campo, con
la estrategia de organizacion y ejecucion del buen desenvolvimiento de los
contratos concesionados.

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:

e Se reviso el informe de "Aforos e Ingresos marzo 2013" y el de "Aforos e
Ingresos marzo 2013" preparado por la empresa concesionaria del
proyecto APE, mismos que contienen como minimo: i)tabla de tarifas
vigentes al mes de marzo 2013, iijresumen de pago de la
contraprestacién, acumulado y del periodo, iii)cantidades comparativas
en forma individual y total, del aforo y del ingreso promedio diario de
vehiculos livianos y de carga, asi como las graficas de estos datos,
iv)Resumen de aforo e ingresos del mes de marzo de 2013, 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.

e Se revist el "Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento de
la Autopista Palin - Escuintla con Cobro de Peaje", correspondiente al
informe del mes de marzo de 2013, 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 Inspeccién 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
Sefalizacion, vi)Asistencia Técnica, y, vii)Avance de Programa de
Mantenimiento Mayor.

o La suscrita en su calidad de coordinadora revisé los informes de
mantenimiento rutinaric de las semanas del mes asi:

¢ informe del 31 de marzo al 06 de abril de 2013,
¢ informe del 07 al 13 de abril de 2013,
¢ informe del 14 al 20 de abril de 2013,

3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

¢ informe del 21 al 27 de abril de 2013, e
¢ informe del 28 de abril al 04 mayo de 2013

e Se trabajo el informe de supervision, control y seguimiento al
desenvolvimiento del tramo concesionado durante el feriado de verano
correspondiente a la semana santa correspondiente del 25 al 31 de
marzo de 2013, para lo cual se dictd el siguiente programa.

a. Se le informa que el Ing. Miguel Lépez y el Lic. Claudio Rodriguez,
personeros de esta Unidad de Concesiones, se encuentraran de
turno las 24 horas, para atender cualquier emergencia, que se
suscite dentro de dicha semana, para tal efecto, los numeros de los
celulares de estos profesionales son: 4104-8528 y 5308-9738,
respectivamente;

b.  Se requiere que la empresa Constructora Marhnos, S. A. de C. V.,
nombre una(as) persona(as) de enlace. Esta(s) persona(s)
debera(n) de poder tomar decisiones, en el momento que e
personal de la UCD lo requiera, para que las acciones se gjecuten
inmediatamente;

c.  Los profesionales mencionados en la literal a, deberan de efectuar
una supervision aleatoria en los dias y horas que ellos consideren
pertinentes, por lo que le solicito su colaboracion, para que las
mismas se realicen con el éxito esperado;

d. Por otro lado, le solicito tomar en cuenta que las colas de los
vehiculos de los usuarios en las garitas para el pago de peaje en
estas fechas, no podran exceder de 1500 metros, cuando se
rebase este limite, se le solicita liberar el transito; y

Finalmente, el dia miércoles 27 de marzo del afo en curso a las 9:00 horas, los
profesionales anteriormente mencionados llegaran para definir y marcar
fisicamente el limite indicado en el inciso d, conjuntamente con el personal de
su empresa que sean nombrados para el efecto, asi como, se ha realizado en
anos anteriores.

R e e e e e e e e R . S (V' | I e S B 5
3% calle A" 17-89, Zona 8, San Cristobal, Mixco, Guatemala
e (0224782760

e-mail- silviarivasamaya@gmail.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

« Por otro lado la concesionaria presentd su plan de contingencia en de la
SS 2013, asi:

PLAN OPERATIVO, SEMANA SANTA 2013, DEL 22 AL 31 DE
MARZO 2013.

de apoyo Garitas Garitas  Carros

Gabachas  Total Actividades

en Fijas  auxiliares Moviles

Caraiaea
i PGS S S R (Y B e 7 Gobro On TaCEA e AR SLBATIAR YIRS
2 7 6

5 Cobro da peaje en carretilla movit

Cajeros moviles

Cajeron auaresicomides) ) $002 2500 dsfen dolima. . . Cubdienda, desayungs; aluerzos y cenas
Un ttufar y dos supientes, en labores
efes Tumo por cada turno supervision y recoleccion de efectivo en
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b. Servicios Postales del Correo Oficial de la Republica de Guatemala:
La suscrita forma parte de la comision nombrada para el analisis y reforma
del articulo 24 del Acuerdo Ministerial 554-2009 que reformé el articulo 36
BIS del Reglamento de Operaciones de la Concesion de los Servicios
Postales del Correo Oficial, en relacion.
Sobre el desarrollo de esta comision, se le informd al Viceministro del
Ramo, responsable de estos servicios que, lo procedente era esperar de la
DGCyT un planteamiento sobre como desean que se situe la reforma, pues
desde el punto de vista juridico este puede ser tan sencillo de hacer, que no
necesita donde perderse, pero es necesario que la DGCyT haga su flujo
grama de pasos para saber si a eso quiere llegar.

Y

c) Otros proyectos: la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones (UCD)
continua con la coordinacion ejecutiva del proyecto vial Franja Transversal
del Norte (FTN), del mismo se ejecutaron las acciones siguientes:

1. Se estuvo analizando el conflicto surgido en el Parque Nacional
Laguna Lachua -PNLL- derivado que los pobladores del area
hicieron medidas de hecho en el parque, haciendo tala de arboles en

3% calle "A” 17-89 Zona 8. San Cristébal, Mixco, Guatemala

e-mail: silviarivasamaya@gmaii.com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

P —

la zona nucleo, lo que derivé en un cese de actividades en el lugar, a
continuacion el resumen de la reunion llevada a cabo con personeros
de CONAP, para iniciar una resolucion al conflicto.

-

conceptos de anchos, derivado de la seccion tipica "C
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SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

Con los diferentes anchos representados en la fotografia y con el flujo
grama del proceso de aprobacion por parte de CONAP, se partio que es
necesario tener acercamientos con las autoridades del MCIV, del MARN,
del CONAP y de DIGEBOS, para que el problema se resuelva en forma
integral, se espera que en menos de dos meses se cuenten con los
permisos correspondientes por parte de cada institucion.

2. Se han generado varias reuniones por el tema PNLL, asi mismo se
esta a la espera de interactuar con personeros de alto nivel del
MARN, de CONAP y de DIGEBOS.

» CONCLUSION: Todos los anteriores temas son objeto de reuniones
especificas con ei Director y Sub - Director Técnico de la Direccion Generai de
Caminos, el Departamento Tecnico de Ingenieria, Asesoria Juridica y la
Unidad de Concesiones y Desincorporaciones, entre otras.

c) Quedo programada la presentacion a los profesionales y técnicos de Puerto
Quetzal, asi como al gremio de transportistas de carga pesada, que
manejan tanto carga de exportacion como de importacion, sobre el proyecto
de concesion del tramo vial Escuintla Puerto Quetzal, en vista del programa
de concesiones que impulsa el Ministerio de Comunicaciones, ya que el CIV
en corto plazo procedera a hacer llamado de licitacion internacional para el
concurso de concesion del tramo vial mencionado, la intencion de esta
reunion es ftratar de empatar los planes del puerto quetzal con la
planificacion del proyecto vial.

d) Se emitieron diferentes dictamenes u opiniones en asuntos y expedientes
que son relativos a asuntos directos de la Unidad de Concesiones vy
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 Mmini

Ang. Migliel Cabrera
Infragstructura y Vivienda

3% calle "A” 17-89 Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
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Informe de actividades realizadas durante el mes de Abril de 2013
Segun contrato administrativo No.19-2013-029-DSM-RRHH

QOBJETIVOS

¥ Realizar con eficacia y eficiencia los eventos que emanen del Despacho Superior.
%  Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

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

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

META

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

ACTIVIDADES

% Asisti y apoye en la Inauguracion de inicio de trabajos de la Ampliacion, Mejoramiento y
Pavimentacion del tramo carretero: CA-02 Occidente km. 143 al 148 - Entrada a San
José El Idolo, a esta actividad asistio el sefor Presidente de la Republica Otto Pérez
Molina, el sefior ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Alejandro
Sinibaldi, los sefores viceministros de Comunicaciones y autoridades departamentales.

®  Pre-coordine, asisti y apoye en la Inauguracion de inicio de trabajos de la Ampliacién,
Mejoramiento y Pavimentacion del tramo carretero: Chimaltenango - Tecpan, a esta
actividad asistio el sefor Presidente de la Republica Otto Pérez Molina, el sefior ministro
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Alejandro Sinibaldi, los sefnores
viceministros de Comunicaciones y autoridades departamentales.

i

g A )
SILVIA ERESA C(_)/RONADO FLORES
TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Comumcaciones,
ura y Vivienda
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Informe de actividades realizadas durante el mes de abnl de 2013,
segtn contrato administrativo No. 80-2013-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

-

Y%

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

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
técnico, las secretarias  de los Despachos Mmistertales y  de
Vicemustros v demas personal de la Direccion Superior.
Proporcionar soporte logistico a las ohicinas v departaunmentos de la
Direccion Supenor.

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

Cumphr con los requerimientos de la direccion del departamento.

Cumplir a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para
conlormar la Comision ‘T'éenica para la revision v actualizacion del

Lstructura Organizacional v del Reglamento de la Insutucion.

METAS:

>

Dar el soporte (écnico v logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Mimsterial como Viceministerial de la Direccion

Superior.



[nforme de actividades realizadas durante el mes de abnil de 2013,
seetn contrato administrativo No, 80-2013-DSM-RRHH

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

\4

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio.

Contar con una base de datos actualizada del personal.

N/

~ Atender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a

mi puesto.

Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

\%

la Lstructura Organizacional v del Reglaunento de la Insutucion.

['écnico en Informatca

N



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

Objetivos:

Brindar soporte técnico en informatica a las diferentes oficinas de la Direccién

Y

Superior.
» Mantener en correcto [uncionamiento, computadoras, impresoras y todo equipo de
computo.
Mantener software de las computadoras en correcto funcionamiento con sus

Y

respectivas actualizaciones.

Metas Cumplidas:

v" Instalacion y actualizacion de software en diferentes departamentos de la direccién
superior.

Instalacion de hardware en computadoras de la direccion superior.

Atencidén a usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacion general, resolucion

<

\

de problemas, asesoramiento).

Digitalizacion de archivos en diferentes formatos.

Cableados de red en las oficinas de la direccion superior.

Configuracion de cuentas de correo electronico para usuarios.
Reparacion de periféricos de computadora.

Configuracion de tarjetas de red (TCP/IP) en computadoras de usuarios.
Instalacién y actualizacion de utilidades de software.

%
v
v
v
v
v
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIYO No. 061-2013-029 DSM-RRHH

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

DA WN -

!
(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 90 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 60 OFICIOS.
3. SE ELABORARON 61 PRECALIFICADOS

4. SE ELABORARON 90 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 100
EXPEDIENTES

SERVICIOS CONTRATADOS
FIRMA __/

NOMBRE JRFE INMEDIATO
PUESTO

Ing. Mique! Anget Guzmén Mcrida
REGISTRADOR
Registro de Precalificados de Obras
Ministeric de¢ Comunicaciones
{afraestructura y Vivienda



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

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

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

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

4) Atender via telefonica y personalizada al publico que requiere de informacién 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 v prontitud.

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

3) Registro, clasificacién y distribucion de expedientes.

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

5) Transferencias documentales periddicas.

Servicios Contratados

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 distribucidn.

3) Responsabilizarse por el 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 conocimicento de los expedientes que se distribuyen.

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

4) Se ha mantenido la confidencialidad en ¢l movimicnto de los expedientes que se
distribuyen.

. b e 2 . d
Firma: W -
Victor Estulrflo Garcia Paredes

Servicios Contratados

Director
Secretarig A
Ministerio de ica
Infraestructura ¥ Viviends

rrutiicaciones,



Guatemala, 30 de Abril 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, Infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de ABRIL
2013 en la forma siguiente:

Objetivos:

» Se tiene previsto realizar el informe borrador de Auditoria, de la Direccion
General de Aeronautica Civil -DGAC- .

Trabajos realizados:

~ Se ejecuto la auditoria de la Direccion General de Aeronautica Civil —
DGAC- de conformidad con la planificacién realizada.

Atentaments,

,,,,, ™~
w&\cn\i ;}t;’]&}’=,
£ P\ f/‘?/\f’%

& 2%
SSs——— = %
-2 AUDITOR &
© D

£

%y
%

/

O
2
i)
»
s
~UDAl- =
N
&

<

Rolando Castillo Antillon
AUDITOR
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Ministerio dp Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 49-2013-029-DSM-RRHH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Asumir la responsabilidad del control de la informacion de los documentos a 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 cn ¢l 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 Administraciéon Financiera ~UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segin libro cuenta corriente y ¢l reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente el jefe inmediato y la persona quien
elabora los registros;

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el traslado
a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
Jefe inmediato periddicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

oK LOPL HERNANDEZ

TECNICO ADMINISYRATIVO DE LA OFICINA

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

ARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario el ordenamiento l6gico del control de la correspondencia v
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el scguimiento correspondiente;

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

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

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

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

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

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

/ ‘ a ;
MARILU R CARLDERON

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

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



Informe de Actividades del Mes Abril-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 mantenimientoc de la red asegurando la
conectividad, verificar que tantos los jacks como los plugs, verificar que
los equipos de comunicacion este funcionando {switches, hubs, routers,
etc) verificar el correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas
tanto en los servidores como en las estaciones de trabajo.

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

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

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

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

Digitalizacién de documentos

Configuracién 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 Direccion Superior

Coordinar y realizar el soporte de Desk Side: Instalaciones,
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 comunicacion este funcionando (switches, hubs, routers,
etc) verificar el correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas
tanto en los servidores como en las estaciones de trabajo.

5 (S
Carlos Anuif/é’r Flores Macano’
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 30-2013-029-DSM-RRHH.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Emitir dictdmenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el Ministerio.

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

7) Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el Despacho
Ministerial requiera.

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

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin lo establecido en los
articulos 3 v 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99. Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, s¢ diligenciaron
los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido
vy resuelto los expedientes asignados relacionados con:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictdmenes respectivos,
hy Revision v andlisis de expedientes v emision de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revisidn de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

) Revision de bases de cotizacidn

Atentamente,

3 ma Adalila Fun
Asesora Legal Direccion Superior

INfSTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE ABRIL 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 pitblica nacional e
internacional, incluyendo documentos complementarios relacionados con
los mismos.

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

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

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

5) Emitir dictamenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el
Ministerio.

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

7) Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el
Despacho Ministerial requiera.

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las tunciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segtn lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo 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 emision de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado
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y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f)y Asesorias Juridicas Varias

¢) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i.) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacion ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades  Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Ejecutivos en Via de Apremio 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.
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OR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

INISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2013-029-DSM-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 licitacion ptblica 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 EI Ministerio.

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y otros,
relacionados con El Ministerio o de interées 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 Casacion 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 la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo
Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados
relacionados con:

a) Revisidn y analisis de expedientes y emisién de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revisidn y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios
¢) Revision de contratos varios
d) Revision de acuerdos ministeriales varios
e) Reuniones de asesoria

t) Asesorias juridicas varias

g) Revisidn 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,
Va 7 v,l -
\ o treeannc )

Licda. pe Burbano Arriola
Asesora Legal Direccion Superior

DIRECTOR ZIECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 el fin
de obtener informacion de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

7~ T ~.
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TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 37-2013-029-DSM. RRHH

OBJETIVOS:

b

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del
Estado,

Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,

Realizar oficios y providencias,

Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias
Recepcion de notificaciones,

Recibir y realizar llamadas telefonicas,

Archivo de documentos,

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, 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
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, dictdmenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Atentamente,

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccién Superior

EDILSA GRIJALVA ALVENO




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2013,
seguin contrato administrativo No. 29-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1~ Asignar, coordinar dirigir y supervisar el trabajo que se desarrolle en el Departamento de
Informatica de la Direccidon Superior para gue los servicios y productos que se presten 0
generen sean de calidad.

2- Velar por que los sistemas operativos de servidores y terminales se mantengan
actualizados, fortaleciendo asi la seguridad de la informacion, asi como la funcionaiidad
optima de la red de datos y sistemas.

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

4- Implementar las herramientas, sistemas o servicios que sean necesarias a efecto de dar
seguridad informatica, perimetral e interna a la red de datos de la Direccion Superior del
Ministerio

5-  Administrar las cuentas de usuario de dominio y sistemas, definiendc para cada grupo y
usuario sus roles, accesos Yy restricciones a directorios, archivos, servicios de Internet,
correo electrénico, pagina web, sistemas y planta telefénica, con el objetivo proveer a la
Institucion de la seguridad pertinente; que los recursos y servicios tecnolégicos sean
utilizados adecuadamente, dando cumplimiento a las politicas establecidas para el uso de
los servicios tecnol6gicos.

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

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

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

METAS:

9-  Administracién y mantenimiento al sistema para el registro, control y seguimiento de
expedientes y empresas, que funciona en el Registro de Precalificados de Obras.

Hugo Amoldo Forkel Salazar 1



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

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

10.-

11.-

12.-

14.-

15.-

Administrando su base de datos, en cuanto a usuarios, perfiles y backups; asegurando
asi, la integridad de los datos y la funcionalidad del mismo.

Administracion 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 elaboracion de los backups respectivos, logrando que el
mismo se mantenga funcional.

Ejecucion de la segunda fase de implementacion del proceso para el modulo registro y
control de contratos 029 del SIAC, para que de forma centralizada, todas las
Dependencias del Ministerio o operen por medio del Internet; con la intencidn de que en la
Direccion Superior se tenga el pleno control de los contratos de todo el Ministerio;
permitiendo generar informes consolidados o de una Dependencia especifica de forma
facil v con informacién actualizada y verificada. Esta segunda fase incluye pruebas,
retroalimentacion y capacitacion para el personal de Recursos Humanos de las
Dependencias del Ministerio,

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

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

Dar apoyo técnico a la Direccién de Proteccidn Vial -PROVIAL-, en la puesta en marcha
de un servidor para la administracion y control del Internet, por medio de la
implementaciéon de firewall pfsense. El apoyo implicd: Instalacidén y configuracion del
software de firewall pfsense a su Ultima version; configuracion de reglas de firewall, LAN y
WAN; Implementacion y configuracion de sniffer SNORT, de tal forma que todo trafico
malicioso sea rechazado por el firewall y que los ofensores sean puestos en cuarentena
{lista negra). Implementacién de pfBlocker como complemento al firewall, para minimizar
posibles ataques de spammers; Re instalacion y configuracién de squid y squidguard para
la aplicacién de filtrado de contenidos (paginas web) por usuario; Implementacion de
SARG, para la generacion de reportes de la utilizacion del Internet por usuario;
implementacion de HAVP como antivirus para el servicio http (paginas web que visitan los
usuarios) y ClamAV para el servidor, capacitacion general del sistema y administracion
del servidor a personal de informética de ~-PROVIAL-.

Dar apoyo a la UDAF del Ministerio, desarrollando algoritmos de programacion en Visual
Basic, que les permita generar reportes segun requerimientos especificados por personal
de Informética de esa Unidad.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 2




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2013,
segun contrato administrativo No. 29-2013-029-DSM-RRHH

16.- Administrar los servicios de Internet y Correo electronico que funcicnan en la Direccion
Superior del Ministerio: Administracién de usuarios, roles, cuentas de correo, accesos a
Internet con filirado de contenidos; asi como la elaboracion de reportes de consumo por
usuario.

17.- 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

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

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

20.- Asignar, coordinar y dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Informatica de
la Direccion Superior del Ministerio.
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KuteR-Euliardo Mejia Linares
vicemimstro de Comunicaciones
Infraestructure y Vivienda
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