INFOME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013

Contrato Administrativo de Servicios Profesionales 104-2013-028-DSMHK

Licenciado Luis Alberto Mazariegos Castellanas
Jefe del Departamento Juridico
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Por este medio le presento el informe de actividades correspondientes de! 1 al 31 de AGOSTO del
presente afio.

1. Revisidn de documentos de licitaciones publicas nacionales e internacionales encargados
por el Ministerio.

2. Rewvisar proyectos y/o contratos y demas actuaciones, solicitados por el Ministerio

3. Elaboracion de dictamenes y opiniones legales.

4. Revision de documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, encargados
por el Ministerio.

5. Revision de proyectos de acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales, reglamentos y
otros relacionados con el Ministerio o en los que pueda tener interés el mismo.

6. Participacidon de comisiones designadas por el despacho superior.

7. Cualquier otra actividad requenda por el despacho superior ¢ jefe inmediato

Guatemala, 31 de agosto de 2013

Atentamente,

Vo.Bo.

TRECTOR EJECUTIVG ASESOR!A JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 17 AL 30 DE JUNIO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.105-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de en mantenimiento de las instalaciones internas y externas,
del Edificio de la Direccion Superior;

2-Realizar en diferentes operaciones asignadas por el jefe de Mantenimiento en la
limpieza del edificio de la Direccion Superior;

3-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de las instalaciones del edificio a mi cargo de la Direccion
Superior;

4-Asumir de la responsabilidad de otras actividades que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo a la naturaleza de su cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningun inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura del edificio de la Guarderia Nuestra Sefiora de Fatima;
3-Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones externas del edificio, del
buen funcionamiento que me fue encomendado, y asegurarme de que se mantenga
limpio vy el apoyo de las actividades realizadas en la Guarderia Nuestra Sefiora de
Fatima;

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

Jus A DAVIA

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.105-2613-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar actividades de en mantenimiento de las instalaciones internas y externas,
del Edificio de la Direccion Superior;

2-Realizar en diferentes operaciones asignadas por el jefe de Mantenimiento en la
limpieza del edificio de la Direccion Superior;

3-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de las instalaciones del edificio a mi cargo de la Direccion
Superior;

4-Asumir de la responsabilidad de otras actividades que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo a la naturaleza de su cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningln inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura del edificio de la Guarderia Nuestra Sefiora de Fatima;
3-Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones externas del ediftcio, del
buen funcionamiento que me fue encomendado, y asegurarme de que se mantenga
limpio y el apoyo de las actividades realizadas en la Guarderia Nuestra Sefiora de
Fatima;

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

Judwa DAV La

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTC
EN LA DIRECCION SUPERIOR.
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INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD LIBRE ACCESO

NOMBRE: JOSE RODRIGO ALBUREZ GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE LIBRE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

INFORME: MENSUAL
PERIODO: AGOSTO DE 2013

CONTRATO: 106-2013-029-DSMH

A _OBJETIVOS:

1. Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de las solicitudes
que ingresen.

2. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se prestan en la unidad.
3. Organizar y mantener actualizades los archivos de la unidad.
4. Atender las llamas telefdnicas correspondientes a la unidad.
5. Actualizacién de la pigina Web de la unidad.
METAS ALCANZADAS:
1. Sedio seguimiento a la plataforma Openwolf para darle tramite a las solicitudes que iban

ingresando a la unidad.
2. Seles brindé el trdmite correcto a los asuntos que corresponden a la Unidad de Acceso a la

Informacién.
3. Organizacidn de archivos digitales y fisicos de la unidad para mantener un control de los
mismos.
4. Atencién amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefonicas que entran a la unidad.
5. Se actualizd informacién de LAl en la pagina web, correspondiente a el mes de Julio.
6. Se realizé un monitoreo de las paginas web de las distintas unidades ejecutoras para chequear si

estan actualizadas las mismas.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE

DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO:  107-2013-028-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

3- Analisis de Expedientes y relacion comparativa, con legisiacion vigente y no
vigente.

METAS CUMPLIDAS:

1- Asesorar en mesas de trabajc convocadas por el Vice- despacho.

2- Asesor en la redaccion de resoluciones y dictamenes, en consulta verbal.
directamente al despacho.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 108-2013-029-DSMH.

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

A/

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR /
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INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: NANCY NOEMI AQUINO MONTENEGRO

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: AGOSTO DE 2013

CONTRATO: 111-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

LAl ol Lo

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

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

Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
Atender llamadas telefonicas y trasladarlas a los departamentos con el personal correspondiente.
Atender amablemente al piblica que visita el Ministerio.

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

METAS ALCANZADAS:

1.

Se les brindd atencion a las personas que visitaron el Ministerio de Comunicaciones, dandoles
indicaciones del departamento correspondiente al que se debian dirigir para su audiencia,
reunion y/o tramite.

Se estuvo al pendiente de que las personas que ingresaban al Ministerio, no se dirigieran para
otro departamento, que ne fuera el correspondiente o al que se les habia anunciado.
Anotacion de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.

Atencion de todas las llamadas telefonicas y el traslado de las mismas al departamento
correspondiente.

Se brindd atencion amable al ptblico que visito el Ministerio.

Vo.Bo. NANCY NOEMI AQUINO

Vo.Bo.




INFORME DE A’CTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATEIVO No. 112-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Asumir de Ia responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de !a 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 jefe
inmediato administrativo,

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

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

TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR

Liseth lwarez
COORDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.109-2013-029-DSM-RRHH.

e 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 del Ministerio.

e Metas:

Resultados de trabajos:

1. Se realizé mantenimiento a las instalaciones interna y
externas del edificio de la direccién superior.

2. Participe en comisiones y otras actividades que me asignaron
las autoridades Superiores del Ministerio.

3. Mantenimiento del edificio y limpieza del jardin.

Ministerpo de Comunicaciones,
nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAIOS 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 JARCINERIA BIEN ORNAMENTADO Y CUIDADO.

3-CUANDO EL JEFE INMEDIATO DE MANTENIMAENTO 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
TRABAIO LIMPIO, ILUMINADO Y CON BUEN FUNCIONAMIENTO.

) %M )

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM

SERVICIOS TECNICOS.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DF 2013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 114-2013-029-DSMH.

Senor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.
Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.

Actividades respectivas de protocolo.

A RS

Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.

(METAS) RESULTADO DE TRABAIOS REALIZADOS:

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

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

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

4. Establecer mejor comunicacion con los jefes superiores para el mejor desarrollo de las
actividades.

5. FEstablecer comunicacion de doble via con el demas personal.

6. Respetar horarios de entrada y salida para el cumplimiento de los objetivos
encomendados.

7. Ponerse al dia en futuras actividades a realizarse dentro y fuera del lugar de trabajo.

Jefe Oficin Reg:s:roly
Tramite Prasupuestat =
Ministerio de Comurvﬁ:;‘ada .
Infraestrueiurd y Viv



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 115-2013-029-DMSH

OBJETIVOS:

1. Asistir al sefior Ministro yio Viceministros en asuntos relacionados con la Direccion General de Caminos.;

2. Andlisis de expedientes relacionados con tramies administrativos, ingresados al despacho para su aprobacién

3. Control de de obras ejecutadas por contrato y/o administrativos, que le designen;

4. Pertenecer y dirigir la comision de sobrecostos y ejecutar las funciones que tiene esta comision: recopilar, elaborar y revisar
los indices que se publican, como también Establecer y revisar formulas de sobrecostos en contratos y Revision de
documentos de requerimiento de pago de sobrecostos presentados por los contratistas y elaboracién de dictamen Técnico.;

5. Revisar aplicacién de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla, para la autonizacion del aumento de la tarifa
de peaje.;

6. Revisar solicitud de aumento a la tarifa del Transporte Extraurbano.;

7. Revision de bases de licitacion y/o cotizacion para la contratacion de ejecucion de obras, adquisicion de bienes y
supervision de las mismas;

8.  Hacer o revisar especificaciones técnicas, especificaciones generales y disposiciones especiales.;

9. Revisidn de téminos de referencia para contrataciones de servicios de Consultaria y las adjudicaciones de licitaciones para
la contratacion de ejecucion de obras.;

10. Revision de contratos.;

11. Asesorar a las juntas de licitacién, contratacidn y/o cotizacion, asi como de comisiones calificadoras cuando fuere necesario
y cuando lo determinen las autoridades Superiores del despacho.;

12.  Revisién de acuerdos de Trabajos Extras, Ordenes de Incremento y Decremento Ordenes de Cambie, Trabajos
Suplementarios.;

13. Revisar y establecer Precios Unitarios y Precios Oficiales de las distintas Dependencias del Ministerio de Comunicaciones;

14. Asesorar y apoyar a las diferentes DEPENDENCIAS DEL MICIVI, que le sea requerido por el sefior Ministro y/o
Viceministros, DGC, DGT, COVIAL, EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOGUAVI, DGCT, UCEE.x

15.  Ser contrapartida en lo que consideren los despachos y Otras que asigne el despacho.; 1

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

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccidn seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de julio 2013 elaboracion del listado y envio del mismo al INE.
2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:
e Revisar expedientes Administrativos para DGC
Pertenecer a la comisién de precios de referencia civ-dgc-covial-cge
Participar en Reuniones con CGC
Capacitacion a Ministerio de Educacion de fluctuacion de precios, indices y calculo del precio
oficial .
Revision de p.u. de fondo de Solidaridad Social ( 8 proyectos)
Revisar analizar hechura de normativa de aditivo zeolitico
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte
Revisar P:U: de Provial
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.
e Preparar informacion a los Vicemihistros.
3. Atencion de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del

Asesor Técnicordel M

Viceminisfro de Comunicaciones
Infraedtructura y Vivienda

® Paging 1



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 116-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABA]OS REALIZADOS:

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

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

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 netificacion,

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

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

#
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 117-2013-029-DSMH.

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 publica nacional e internacional que le encargue EI
Ministerio.

3. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, que le encargue El
Ministerio.

4. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones relacionados con los
mismos, cuando se le solicite El Ministerio.

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y otros,
relacionados con El Ministerio o de interés del mismo; y cuando le sea requerido,
anteproyectos de leyes, también relacionados con El Ministerio.

6. Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramite El Ministerio, en
los Tribunales, o que se tramiten en contra de El Ministerio y dar tramite a los Recurses de
Amparo y Casacion que se presenten.

7. Participar en comisiones y otras actividades gque 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) Revision y andlisis de expedientes y emisién de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revisién y andlisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

fy Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

) Revision de bases de cotizacién

Atentargente
\W—«J&

icda. ‘Sylvia Gudalupe Burbano Arriola
Asesora Legal Direccién Superior /
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UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE AGOSTO - 2,013

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracién

Financiera — UDAF- de la Direcciéon Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la
Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 119-2013-029-DSMH, las

cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

e Elaboracion de Dictamen Yy Resolucion de modificaciones
presupuestarias:

a) Andlisis y Revision de Transferencias Internas de las
Unidades Ejecutoras:
* Direccion General de Caminos Inversion (dos}
* Unidad Ejecutora de Conservacion (una)
* Fondo Social de solidaridad (unaj

b) Andlisis y Revision de Transferencias Externas de las

Unidades Ejecutoras:

1. Grupo 000 “Seruvicios personales” y compra de licencias
a cargo de Direccién Superior

2. Fortalecer presupuesto de inversion de los programas
11 y 96 de la Direccién General de Caminos

3. Fortalecer renglon 061 “Dietas” y grupo 100 para
proyectos de mantenimiento de la red vial a cargo de la
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial,



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

4. Fortalecimiento del renglon 029 Direccion General de
Transportes

5. Fortalecimiento del grupo 000 “Servicios personales”,
del Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia,
Meteorologia e Hidrologia.

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

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

¢ Oficio circular para Solicitud de Programaciéon y Reprogramacion de
Cuotas de Caja de Anticipo, Normal y Regularizacion
correspondiente al mes de agosto del presente Ejercicio Fiscal.

e Providencias para devolucion de Transferencias

e Elaboracion de Resoluciones para la Creacion de Estructuras
Presupuestarias, Morpep No. 10

s Resoluciones para anticipo de fideicomisos

e Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.

4. Realizar ajustes el proceso de formulacion del — Anteproyecto de
Presupuesto correspondiente al anio 2014 de las unidades ejecutoras:

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

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

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

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



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

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

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

e Reporte de distnbucion 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.

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

Lorena del Rosario Camel Lima
Asistente de Presupuesto

etvimLduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto -UDAT-
Ministerio de comunicactones,

Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo: (

Lic. Edgar ghibal Gomez Escobar
Coordinador ~-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

] DE AGOSTO DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 120-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

l.

‘4d

Brindar asesoria a los funcionarios ¢n asuntos relacionados con las relaciones

publicas.

Proponer y ejecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de Ly imagen del

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

L0 - O VS T

Elaboracion del disefio y diagramacion de la revista Ministerial.
Elaboracion del plan de distribucion de la revista ministerial.
Entregar las revistas conforme al plan de distribucion.

Realizar actividades del Aniversario ministerial

Elaborar disefio de suplemento informativos de los trabajos realizados por este

ministerio.

s;?‘g\ '-

A\NFRAS

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

Infraestructura y Vivienda
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Guatemala, 31 de julio de 2.013
CT-CA2 OI-036_InfMensual 31-7-2013

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Vicentinistro

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. 121-
2013-029-DSMH. de Coordinacion vy Asesoria Técnica del Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta
Existente v Ampliacion a Cuatro Carnles de la Ruta CA-2 Oriente”, correspondiente al periodo de julio
de 2013, en cumplimiento con los términos del contrato firmado con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda (CIV) para estos efectos.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de Usted vy agradecer todo el
apoyo brindado por el CIV y la DGC para el buen cumplimiento de este contrato.

Atentamente,

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de la CA-02 ORIENTE

R d
chmig’

Adjunto: Lo indicado Infracstructura y Vivienda

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

8 :‘:“ c. X Z
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INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 31 de julio de 2013)

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

Humberto Castedo
Asesor Técnico

Guatemala, 31 de julio de 20;|3




PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION a CUATRO CARRILES de la RUTA CA-02 ORIENTE.

COORDINACION TECNICA

INFORME MENSUAL No.32 - Julio de 2013

Resumen de logros alcanzados vy lineas de accidon desarrolladas

Productes Esperados

Avances

Principales Acciones
Impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

Acciones / Procesos
Pendientes

1.- REUNICNES de
Coordinacién Técnica.

Se continua avanzando en la
elaboracién de los
documentos requeridos por
SEGEPLAN y el MinFin para
obtener los dictAmenes y
aprobaciones necesarios para
concretar el Préstamo 2107
dei BCIE para el
financiamiento del Proyecto de
Rehabilitacion y Ampliacién de
{a CA-02 Oriente.

Reuniones de trabajo y de
coordinacion con la
DGC/DPyE, consultores y
con el BCIE, asi como con
otros funcionarios y
profesionales
relacionados con el
proyecto.

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

Coordinacion con DGC/CHV,
SEGEPLAN y MinFin para
cumplir con todas las condiciones
estipuladas en el Articulo 67 de ta
Ley Organica del Presupuesto,
para el Proyecto de la CA-02
Oriente.

2.- Gestion del Préstamo
con el BCIE para la
Rehabilitacién y
Ampliacion de la CA-02
Oriente: Escuintla —Ciudad
Pedro de Alvarado.

EI BCIE aprobd el
financiamiento para este
Proyecto por US$280 MM. Se
solicitd una prorroga por 12
meses adicionales (al 28-ago-
2014) para lograr la firma del
Contrato del Préstamo No.
2107 con el BCIE.

Aprobacion (resolucion
favorable) de! EIA por parte
del MARN y avances en la
elaboracién det Documento
Técnico del Proyecto para ser
presentado a SEGEPLAN.

Revision y ampliacion de
la informacion y
documentacion existente
en la DGC sobre la CA-02
Oriente.

Elaboracion y
presentacion del EIA al
MARN a finales de junio
de 2013,

®_

HUMBERTO CASTEDO — Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILIFACION de la RUTA EXISTENTE v AMPLIACION de la CA-02 Oriente

DGC/ Division de
Planificacion y Estudios,
el CIV, MARN y BCIE.

Periodo: 01 al 31 de jubio de 2013

Aprobacion del EIA por el MARN.
Entrega del Perfil del Proyecto y
Pre-Disefios a SEGEPLAN,
MinFiny al BCIE.

Negociacién del Borrador del
Contrato de Préstamo por parte
del BCIE y MinFin.

Pg. tde?



3.- Estudio de Impacto

El ElA finalizado fue entregado

Se ha concluido la

. § o B— [ .
| DGC/DPYE - DGA Yy | Revision, ampliaciones (si las

i hubiere) y comentarios del MARN

| al ElA.

Resolucion favorable del MARN
| al EIA del proyecto.

Elaboracion del Documento
Técnico del Proyecto de la
CA-02 QOriente.

del Perfil Técnico y Econémico
del Proyecto. EI DTI
{Departamento Técnico de
ingenieria de la DGC), ha
revisado y mejorado el Pre-
Disefio del proyecto.

Ambiental — EIA. Obtener al MARN el 26/junio/2013 para | elaboracion del Elayel | CIV.
Resolucion Favorable del su revision y para obtener la mismo fue presentado al
MARN. resolucion favorable del MARN.
mismo.
4.- SEGEPLAN — La DGC /DPyE ha elaborado = Se completd el Estudio de

Pre-Factibilidad de ta CA-
02 Oriente.

Se reviso y ajusto el Pre-
Disefio y se recalcularon
las necesidades de
adquisicion /liberacion del
Derecho de Via -DV- para
el proyecto.

— ———

|
;

DGC/ Division de
Planificacidon y Estudios.
DGA y DTl y CIV.

’ Elaboracién y presentacion del
CEIA aprobado, Perfil del Proyecto

\ y Pre-Disefios a SEGEPLAN y

| obtencidn del Dictamen Técnico

i Favorable.

|

|

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

El BCIE presenté el Borrador
del Contrato de Préstamo al
MinFin con copia al CIV.

Se han realizado
reuniones iniciales de
negociacion con el BCIE.

MinFin/Crédito Publico, Negociacién del Borrador del
DGC/ Division de Contrato de Préstamo por parte
Pianificacion y Estudios | del BCIE, MinFin y DGC.

y BCIE. i

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

Ninguno.

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

AN

o

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

HUMBERTO CASTEDO - Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de Ta RUTA ENISTENTE v AMPLIACION de Ta CA-02 Oriente.

e

{

|
| Obtencion del Dictamen Conjunto
de la Direccion de Crédito Publico

MinFin/Crédito Publico,
SEGEPLAN, DGC/

Division de Planificacion =y SEGEPLAN, previo a su envio a

y Estudios. | la Junta Monetaria y las

| siguientes instancias del proceso.

Periodo: 01 al 31 dejulio de 2013

Pg.2de?
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Guatemala, 31 de agosto de 2,013
CT-CA2 OF-037 InfMensual 31-8-2013

Licenciado

Rubé¢n Eduardo Mejia Linares

Viceministro

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

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con el Contrato No. 121-
2013-029-DSMH, 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
agosto de 2013, en cumplimiento con los términos del contrato firmado con el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV) para estos efectos.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de Usted y agradecer todo el
apoyo brindado por el CIV y la DGC para el buen cumplimiento de este contrato.

Atentamente,

¥

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de la CA-02 ORIENTE

s
Py

At
'sgHot
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) ». islre e Cq unicaciones

CC. Lic. Alejandro Singbaldi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones, Infracstructura y Vivienda (CIV)
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ina Regisiro ly
Presupuestat

e Comunicaciones
tura y Vivienda

" Lic. BE

Jefe Ofic
Tramite

Ministerio @
Infraestruc



COORDINACION TECNICA

PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION a CUATRO CARRILES de la RUTA CA-02 ORIENTE.

INFORME MENSUAL No0.33 — Agosto de 2013
Resumen de logros alcanzados v lineas de accion desarrolladas

Productos Esperados

Avances

1.- REUNIONES de
Coordinacion Técnica.

Principales Acciones
Impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

Acciones / Procesos
Pendientes

Se avanzo con la elaboracién
y entrega de los documentos
para el MARN, MinFin, y los
requeridos por SEGEPLAN
para obtener los dictamenes y
aprobaciones necesarios para
concretar el Préstamo 2107
del BCIE. Con esto se
obtendra el financiamientc del
Proyecto de Rehabilitacion y
Ampliacion de la CA-02
Oriente.

Reuniones de trabajo y de
coordinacion con la
DGC/DPYE, consultores y
con el BCIE, asi como con
otros funcionarios y
profesionales
relacionados con el
proyecto.

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

Coordinacion con DGC/CIV,
SEGEPLAN y MinFin para
cumplir con todas las condiciones
estipuladas en el Articulo 67 de la
Ley Organica del Presupuesto,
para €l Proyecto de la CA-02
Criente.

1
2.- Gestion dei Prestamo
con el BCIE para la
Rehabilitacion y
Ampliacion de la CA-02

| QOriente: Escuintia —Ciudad

| Pedro de Alvarado.

gi HUNMBERTO CASTEDO - Asesor Téentco - PROYECTO de REIIABILITACION de la RUTA EXISTENTE v AMPLIACION de la CA-02 Oricnte, ! Perviodo: 01 al 31 de agosto de 2013

El BCIE aprob6 una prorroga
por 6 meses adicionales para
lograr la firma del Contrato del
Préstamo No. 2107.

Elaboracion y presentacion de
dictamenes juridicos sobre la
modalidad de contratacion
directa de |la obra.

Aprobacion (resolucién
favorable) del EIA por pare
del MARN y avances en la
elaboracion del Documento
Tecnico del Proyecto para ser
presentado a SEGEPLAN.

| Revision y ampliacion de
| lainformacion y

documentacion existente
en la DGC sobre la CA-02
Oriente.

Elaboracién y

| presentacion de
. documentacion necesaria

para justificar la
modalidad de contratacion
directa, siguiendo las
normas del BCIE.

DGC/ Division de
Planificacion y Estudios,
el CIV, MARN y BCIE.

Aprobacién del EIA por parte del
MARN. Anuencia del BCIE sobre
la contratacion directa de |a obra.
Entrega del Documento Técnico
del Proyecio y Pre-Disefios a
SEGEPLAN, MinFin y al BCIE.

Negociacion del Borrador del
Contrato de Préstamo por parte
del BCIE y MinFin.

Pg. 1de2




—

3.- Estudio de Impacto
Ambiental — EIA. Obtener
Resolucién Favorable del
MARN.

El EIA finalizado fue entregado

al MARN ef 26/junio/2013 para
su revision y para obtener la
resolucion favorable del
mismo.

Se ha concluido la

elaboracion del ElA y el
mismo fue presentado al
MARN,

DGC/DPYE -~ DGA y
CIV.

Revisidn, ampliaciones (si las
hubiere) y comentarios del MARN
al EIA.

Resolucién favorable del MARN
al E|A del proyecto.

4.- SEGEPLAN -

. Elaboracion del Documento
Técnico del Proyecto de la
CA-02 Oriente.

— —

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

_

La DGC / DPyE ha elaborado

del Pelfil Técnico y Economico

del Proyecto. EI DTI
(Departamento Técnico de
ingenieria de la DGC), ha
revisado y mejorado el Pre-
Disefio del proyecto.

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

Se reviso y ajusto el Pre-
Disefio y se recalcularon
las necesidades de
adquisicion / liberacién del
Derecho de Via -DV- para
el proyecto.

DGC/ Division de
Planificacion y Estudios,
DGA y DTl y CIV.

Entrega del EIA aprobado, Perfil
de! Proyecto 'y Pre-Disefios a
SEGEPLAN para obtencion del
Dictamen Técnico Favorable.

. EI BCIE presenté el Borrador

del Contrato de Préstamo al
MinFin con copia al CIV.

Se han realizado
reuniones iniciales de
negaeciacion con el BCIE.

MinFin/Crédito Publico,
DGC/ Divisién de
Pianificacién y Estudios
y BCIE.

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

| 6.- MinFin / SEGEPLAN -
Dictamen Conjunto de Ia

| Direccion de Credito Pablico
| y SEGEPLAN sobre el

| préstamo para el Proyecto

Se tiene completo el Pre-
Disefio, EIA y la mayor parte
de la documentacién
necesaria del Documento
Técnico del Proyecto.

Ya se esta elaborando y
completando el Perfil del
Proyecto y Pre-Diseiios a
SEGEPLAN para obtener
el Dictamen Técnico

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

Obtencién del Dictamen Conjunto
de la Direccién de Crédito Pablico
y SEGEPLAN, previo a su envio a
la Junta Monetaria y las

siguientes instancias de! proceso.

| de la CA-02 Oriente. ! Favorable.
V\ -
™~
Humberto Castedo
ASESOR TECNICO
HUNIBERTO CASTEDO - Ascsor Téenivo - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA ENISTENTE v AMPLIACION de la CA-02 Oriente. ! Periodo: G1 al 31 de agosto de 2013 Pg 2de?




Guatemala, 31 de Agosto de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

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

2013 en la forma siguiente:
Obijetivos:

o FEjecucidon de la auditoria en el Registro de Precalificados de
Obras -PRECA- NOMB-UDAI-PRECA-CIV-012-2013/EVPP/lam
segun Plan Anual de Auditoria Interna 2013

Trabajos realizados:

e Se concluyd el informe definitivo de Auditoria, de la DIRECCION
GENERAL DE RADIODIFUSION Y TELEVISION NACIONAL —

TGW-.

Atentamente,

Rolando Castillo Antillon
AUDITOR

Vo.Bo.

CREROAND PALENCIA

Director de ke Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicgciones.
Infraestructura y Vivienda

SURA L“



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE  AGOSTO

DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.
2.

3.
4
Of

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;

Elaboracién 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.

2.

Secretaria Administrativa Vo.Bo.

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

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

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

Se Archivan las copias de los cortratos de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO”,

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 Aprobacion.

Se elaboraron conocimientos para el traslado de Resoluciones de Pago de Prestaciones,
para su Visto Bueno y firma respectiva

Se elaboraron conocimientos para el traslado de papeleria a las Dependencias de “EL
MINISTERIQO”, para su contratacion.

—A
José Antonio Alva 2 do R;




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2,013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.l124-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Elaboracién de Constancias de Ingreso a Almacén y a Inventario

2. Anotar Constancias en Libro de Actas

£k Presentar Constancias a Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
4, Recepcidn de Materiales y Suministros

5.Clasificacién y Archivo de Suministros

6. Despacho de Materiales y Suministros

7. Realizaciédn de Inventarios

8. Operar Ingresos

9. Realizar actividades relaciocnadas con servicios a prestar.

METAS CUMPLIDAS:

1. Elaboré Constancias de Ingresc a Almacén y a Inventario

2. Anoté Constancias en Libro de Actas

3. Presenté Constancias a Oficina de Registro y Tra&mite Presupuestal
4. Recibi Suministros de proveedores.

5. Clasifiqué y Archivé Suministros.

=L Despaché Materiales y Suministros solisitados segln reqUisicién
7. Realizamos Inventarios

8. Operé Ingresos

9. Realicé actividades relacionadas con servicio a prestar.

e

Firma Firma
Nombre Contratista Nombre Jefe Inmediato -
Servicios Contratadoe Puesto.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 125-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

le

6.

Elaboracion de resoluciones adminzstrativas relacionadas con liquidaciones, recursos de
revocatoria y adjudicacion;

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracion de Acuerdos Ministeriales de aprobacidn de contratos de ejecucion de obra
y compra de las dependencias de este Ministerio.

Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa y Oficios a distintas instituciones y nombramiento de juntas
de licitacion o cotizacion;

Mantenimiento 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:

i.

Elden Rafael Cerna Hernandez
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

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

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

Se recibieron diferentes expedientes, para darles ¢l 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 Nacidén y la elaboracion de la resolucion
final; y

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

Director Ejecutiv
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2013-029-DSMH.

Objetivos:

A4

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

\;

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

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

actualizaciones.

Metas Cumplidas:

v Instalacion de kit de fusor en impresoras del Despacho de viceministros y UDAF,
dando cl respectivo mantenimiento preventivo y correctivo.

v" Cableados de red para la oficina de Relaciones Publicas hacia ¢l drea de servidores,
creando los respectivos patch cord.

v Instalacion v actualizacion de diferentes lipos y versiones de sofiware, sistemas
operativos, paquctes de oficina, compresores, reproductores flash, visores de diferentes
formatos.

v Digitalizacion de archivos en diferentes formatos enviando los archivos a sus
respectivos destinatarios.

1/2



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2013-029-DSMH.

v Atencién a usuarios (consultas. preguntas frecuentes, informacion general, resolucion
de problemas. asesoramiento).

v Mantenimiento preventivo y correctivo de: Impresoras lubricando los engranajes y
realizando la limpieza de todo el kit. Mantenimiento a computadoras aplicando aire a
presion y su respectivo limpia contactos. todo esto a diferentes oficinas de la Direccion
Superior.

v Instalacion de hardware en equipo de computo de la direceion superior.

v" Configuracion de cuentas de corrco clectronico. asi mismo la importaciéon de los
COITCOS €n sus respectivas cuentas,

v" Reparacion de periféricos de computadora, reparando problemas de soldaduras frias,
lubricacion de ventiladores, cambio de capacitores. resistencias etc.

v Instalacion de drivers asi como la configuracion de tarjetas de red (TCP/IP) en
computadoras de ja Direccion Superior.
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Obletivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 127-2013-029-DSMH

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

2. Trasladar los documentos de Proyectos de Inversién, a la Secretaria de Planificacion y Proegramacion —
SEGEPLAN -

3. Apoyar a las 4reas de proyectos de inversidn de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversién Publica - SNIP ~.

4. Coordinar con la Direccién de Inversidn Publica de SEGEPLAN, para la aprobacién de los Proyectos de
Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

Recepcidn, revision y pre-autorizacién de los documentos de Proyectos de Inversidn, entregados por las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

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

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

Seguimiento de 1a Aprobacitn de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretarla de Planificacion y
Programacion — SEGEPLAN -,

Elaboracién de informes del Status ds los Proyectos de Inversién de las Unidades Ejecutoras.

Programar reuniones periddicas con los responsables de la formulacion, ingrese, reprogramacion y
seguimiento de los Proyectos de Inversidn en el Sistema Nacional de Inversién Piblica - SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras da esta Ministerio.

Vo.Bo.
Licda. LUZ MARIA U YO
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Vo.Bo.

Edgar ﬁ,ibal Gomez Escobar

Coordinadot Un‘\dqd
Ministerio de Comurica

de Administracitn Finan_ciera
cignes, Infraestructurd ¥ yivienda



Informe de actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2013
Segun contrato administrativo No.128-2013-029-DSMH

BJETIV

' Realizar con eficacia y eficiencia los eventos que emanen del Despacho Superior.
" Gestionar apoyo interinstitucionat 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

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

ACTIVIDADES

= Asisti y apoye en la coordinacion de la inauguracion de inicio y finalizacién de trabajos de
reconstruccion de las casas danadas por el terremoto, en la aldea San Miguel, San
Marcos, a esta actividad asistio la sefior Presidente de la Republica, Otto Pérez Molina, el
sefior ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Alejandro Sinibaldi, los
sefiores viceministros de Comunicaciones y autoridades departamentales.

gwaf‘TEJRESA 8ORONADO FLORES P
TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS T )
DESPACHO SUPERIOR e
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS AGOSTO 2013,
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 129-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

Sl

[

SINCRCOS

g.
9.

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

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

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

Control y manejo de solicitudes de Fondos Rotativos.

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

Susana Etelvina Coy Hernandez

vicios Téenidos en Andlisis de Documentos

De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

Apoyar a ias 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-

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

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

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

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

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

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

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

H%%r}]‘é’ndez

Analista Autorizador
UDAF-CIV

—
Edgar Aniba
Cocjnade Undad de Agministracion Financiera
Wi de Comonicauones, infragstructura v e 7




SEGUN CONTRATD ADAMINISTRATIVD ND. 130-2013-029-DSMH-
(DBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADDS

I Recepcion de Documentos en relacidn a solicitudes de tramites a derechos adquiridos:;

Registrar por nombre y numera de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Analisis individual por cada selicitud:

Redacrion de documentos de correspandencia oficial tales como oficios, providencias, memarandum:

Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

D oen &~ a3 B3

Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites a derechos
i.  Adguiridos;

1. Participar en comisiones y otras actividades que e asigne las autoridades superiores de 'L MINISTERID.

(METAS) RESULTADDOS DE TRABAJBS REALIZADOS

I, Informar 2 diaria el ordenamienta l6gico del control de actualizacidn de archivos de los expedientes de pagos de
prestaciones de las diferentes dependencias y darles sequimiento.

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

3. Entregar la documentacidn en buen estado que me fue entregada y asegurarme de que se reciba de conformidad y 8
tiempo establecide de las diferentes dependencias de este Ministerio.

4. Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos. de personas interesadas en su paga sobre su expediente.

9. Mtencidn al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y trémites que se debe de hacer

E. Elaborar y revisar la hoja de célculo de 25 expedientes revisando la documentacitn en orden de las deferentes
carpetas que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

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

B.  Revisar una serie de expedientes en Guate-Nominas,

3. Providenciar 20 expedientes para unidades y la [ficina de Tramite Presupuestal

10, Entregar constancias de retencidn de IVA de personal 023

il.  Eliminar monte de boleto de ornado 2018 en el sistema de Buate-Nominas de 268 trabajadores.
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Guatemala, 31 de Julio de 2013

Senor:

Alejandro Sinibaldi

Ministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el
informe periddico del mes de julio segun lo estipulado en el contrato
131-2013-029 DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser enlace entre las dependencias del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del
Despacho Superior.

Metas.

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

Informacion para alimentar redes sociales

Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.

Logistica y protocolo en eventos del ministerio de
comunicaciones.

Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.
Monitoreo diario de prensa



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio. .

- Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

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

- Apoyo a los eventos de inauguracion de casas y carreteras.

- Apoyar proyectos y actividades de otras dependencias

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

- Sinotro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Coordinador Interinstitucional
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Guatemala, 31 de agosto de 2013

Senor:

Alejandro Sinibaldi

Ministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propdsito de presentarle el
informe periodico del mes de Agosto segun lo estipulado en el
contrato 131-2013-029 DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser enlace entre las dependencias del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del
Despacho Superior.

Metas.

L

Facilitar fa informacion de todo el Ministerio de Comunicaciones
y sus dependencias al equipo de relaciones publicas para
difundir los logros, proyectos, actividades y metas del mismo.
Facilitar la informacion mas importante y unir a todo el
Ministerio  compartiendo  datos  importantes con los
comunicadores de cada dependencia.

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

Actividades:

Apovyar en el desarrollo de l[as actividades del Ministerio de
Comunicaciones.

Convocar comunicadores para reuniones periodicas.

Cobertura de supervision de proyectos con el Senor Ministro.
Efaboracion de proyectos para el apoyo de la guarderia del
Ministerio.

Informacion para alimentar redes sociales

Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.

Logistica y protocolo en eventos del ministerio de
comunicaciones.

Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.
Monitoreo diario de prensa



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio. .

- Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

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

- Apoyo a los eventos de inauguracién de casas y carreteras.

- Apoyar proyectos y actividades de otras dependencias

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 132-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

7-Llaborar 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;

- S o
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Guatemala 31 de agosto de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestaciéon de Servicios técnicos,
no. 133-2013-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades, segun
NOMB-UDAI-DGCYT-CIV-008-2013/EVPP/lam, en la Direccion General de
Correos y Telégrafos —-DGCYT- del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes
de agosto, en la forma siguiente:

Objetivos:

Elaboracion del borrador del informe de la auditoria practicada en la Direccion
* General de Correos y Telégrafos —-DGCYT-. segun planificacion.

Elaboracion del informe Final de la auditoria practicada en la Direccion General
de Caorreos y Telégrafos -DGCYT-.

Elaboracion de la programacion de la auditoria a efectuarse en la Direccion
General de Transportes

Resultado de trabajos Realizados:

1.

Atentamente,

Vo.bo. N ﬁ;“ﬁ ~! ..;

Se realizé el Borrador del informe de la Direccidon General de Correos vy
Telégrafos -DGCYT-.

Se elabord del Informe Final de la auditoria practicada en la Direccion General
de Correos y Telégrafos -DGCYT-.

Ejecucion de la auditoria practicada en la Direccién General de Transportes, con
base a la programacion elaborada para el efecto.

Cliv

. ANO PALENCIA
Dlrector_ d_e la‘ nidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura ¥ Vivienda




Guatemala, 31 de agosto 2013
No. 08-08-2013
Contrato (134-2013-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE AGOSTO 2013

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencién al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CIENTO TREINTA Y
CUATRO GUION DOS MIL TRECE GUION CERO VEINTINUEVE GUION
DSMH (134-2013-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE j
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADQ", con mi persona,
prestando servicios profesionales como Asesor para el Area de Transporte
Terrestre. En consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el
informe de trabajo correspondiente al periodo del 01 al 31 de agosto del 2013.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.135-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:
1.- Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabe reuniones bilaterales entre ef

Ministerio y otras Organizaciones no Gubernamentales para tratar asuntos relacionados
con los objetivos y funciones del Ministerio.

2.- Asistir al Vicemintstro en la planificacién y Organizacion de reuniones requeridas por
I0S mismaos.

3.- Apovar, planificar y orgonizar reuniones requeridas por los Alcaldes, Gobernadores,
Diputados vy pdblico en general que tenga interés en actividades que desarrolla el

Ministerio.

4. - Asistir a diferentes reuniones de trabajo entre el Ministerio y las Secretarias de la

Presidencia.
5.- Asistir a reuniones de trabajo con los representantes de las Municipalidades.
6.- Otras Atribuciones que me sean asignada por el Vice-Despacho.

7.- Otras Atribuciones que me sean asignada por el Despacho Ministerial.

METAS CUMPLIDAS:
1.- Asistir a reuniones y comisiones de trabajo por instrucciones del Sefior Vice Ministerio.

2.- Proponer e implementar mecanismos para sistematizar y dar seguimiento a la ejecucion
de planes de trabajo del Vice- Ministerio.

3.- Revision de documentacion oficial, relacionada con aspectos administrativos.

4 -Mantener comunicacion con relacion de trabajo con los Directores de las instituciones
del Ministerio, para darle seguimiento a los planes de trabajo de cada dependencia.

5. - Asistir a reuniones de frabajo con diferentes Municipalidades.
6.- Asistir a reuniones de Trabajo con diferentes Secretarias de la Presidencia.
7.- Darle seguimiento a los trabajos de Campo, con respecto a las carreteras.

8. - Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

s o i sk ,‘,{/“{/"4 P, = " IFAY

LUIS A' ERDMENGER O. LIC. RUBE ETTA LINAREGY AT S
‘ASESOR VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.136-2013-029-DSMH.

TERMINOS CONTRACTUALES

. Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas

de recepeion segun registro indicado;

Revisar y ordenar por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan dado el

aviso correspondiente al Registro;

3. Operar los datos a los tarjetones que estan autorizados por la Contraloria General de
Cuentas;

4. Chequear que en los tarjetones, que no exista duplicidad de operaciones tanto en
confratos como c¢n finiquitos;

5. Trasladar al Jefe Administrativo el tarjetdn, adjuntando los contratos y finiquitos
operados para Visto Bueno respectivo;

6. Trasladar al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los
contrates, finiquitos y actas de recepcion operados para su archivo;

7. Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

!‘d

RESULTADOS D TRABAJOS REALIZADOS

1. Se recibi6 la documentacion que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y
actas de recepcion segun registro indicado;

2. Sereviso y ordeno por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan dado el
aviso correspondiente al Registro;

3. Se operaron los datos a los tarjetones que estan autorizados por la Contraloria
General de Cuentas;

4. Se chequeo que en los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones tanto en
contratos como en finiquitos;

5. Se traslad¢ al Jefe Administrativo el tarjeton, adjuntando los contratos y finiquitos
operados para Visto Bueno respectivo;

6. Se traslad¢ al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los
contratos, finiquitos y actas de recepcion operados para su archivo;

7. Se realizo inventario actudlizado de los tarjetones recibidos;

Wy
Y

Atentamente,

Alv




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 137-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1) Responsable de la coordinacion del personal de Ia Seccion de Informacion, Archive 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 informacién para su registro,
clasificacion y distribucién correspondiente.

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

5) Organizar y clasificar los expedientes que van para el archivo general del Ministerio,
siendo la responsable de la custodia de fos 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, clasificacion y distribucion de expedientes.

4) Resolver de 1a manera mas expedita la informacion que requieran acerca de sus tramites
administrativos,

5) Transferencias documentales periddicas.

Firma; % n’ﬁé
Maria Teresa Fernande, cia de Zea

Servicios Contratado




Informe de Actividades del Mes Agosto-2013 Segun
contrato No. 138-2013-029-DSMH

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
soltware.

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

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

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

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

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

Digitalizacion 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, UDAIL

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 direccion superior.

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y
cxterno, que requicren 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.

Asistir a la conferencia de SAP
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Informe de actividades realizadas durante el mes de agosto de 2013,

segun contrato administrativo No. 139-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Asignar, coordinar dirigir y supervisar el trabaje que se desarrolle en el Departamento de
Informatica de ia Direccion Superior para que los servicios y productcs que se presten o
generen sean de calidad.

Velar por gque los sistemas operativos de servidores y terminales se mantengan
actualizados. fertaleciendo asi ia seguridad de la informacién, asi como la funcionalidad
cptima de [a red de datos y sistemas.

Administrar ¢l sistema cperativo de servidores Windows y Linux, a efecto de que todos los
servicios tecnologices que presta el Departamento estén funcionales y seguros.

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 Direccién Superior del
Ministerio.

Administrar las cuentas de usuario de dominio y sistemas, definiendo para cada grupo y
usuario sus roles, accesos vy restricciones a directorios, archivaos, servicios de Internet,
correc electrénico. pagina web, sistemas y planta telefénica. con el objetivo proveer 2 la
Institucion de la seguridad pertinente; que 108 recursos y servicios tecnolégicos sean
utiizados adecuadamente, dando cumplimiento a las politicas establecidas para el uso de
los servicios tecnologicos.

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

Administrar y dar mantenimientc a las bases de datos y sistemas que funcionan en la
Direccion Superior. para gue 10s mismos sean una herramienta de trabajo funcional para
las oficinas y usuarios que los utlizan (Ejemplo: SIAC, Sisterna RPO, Suministros,
Controles de Correspondencia y Llamadas de los Despachos, RRHH, etc.)

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

Hugo Arnoldo Forkel Salazar |



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

segun contrato administrativo No. 139-2013-029-DSMH

METAS:

Administracion y mantenimiento al sistema para el registro, control y seguimiento de
expedientes y empresas. que funciona en el Registro de Precalificados de Qbras.
Administrando su base de datos, en cuanto a usuarios, perfiies y backups; asegurando
asi, la integridad de los datos vy la funcionalidad del mismo.

Elaboracidn de diferentes repertes relacionades con las empresas inscritas en el Registro
de Precalificados de Qbras. a peticién del Director del Registro.

Administracion y mantenimiento al sistema "SIAC", utilizado per la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal y Recursos Humanos del Ministerio, administrando su base de
datos, y sistema asi como la elaboracién de los backups respectivos, logrando que el
mismo se mantenga funcional.

Dar apoyo a la UDAF del Ministerio, desarrollando algoritmos de programacion en Visual
Basic, gue les permita generar reportes segun requerimientos especificados por personal
de Informatica de esa Unidad.

Participar en reuniones en la Comisién Presidencial de la Transparencia y Gobierno
Electrénico -COPRET- y atender sus requerimientos de informacion.

Participar en reuniones relacionadas al Sistema Nacional de iInformacion Social -SISO-
que esta coordinando el Ministerio de Desarrollo.

Coordinar reuniones con Informaticos y financieros de las Dependencias del Ministerio,
para ayudarios a establecer |la presa por licenciamiento pendiente asi como establecer
una estrategia financiera para poder resolver el tema.

Administrar y aplicar actualizaciones a los servidores que funcicnan en la Direccion
Supericr: Windows Server, PFsense, Clear OS, Red Hat Linux.

Administrar los servicios de Internet y Correo electrénico que funcionan en la Direccién

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 2



Informe de actividades realizadas durante el mes de agoste de 2013,
segun contrato administrativo No. 139-2013-029-DSMH

Superior del Ministerio: Administracion de usuarios, roles, cuentas de correo, accesos a
Internet con filtrado de contenidos; asi como la elaboracion de reportes de consumo por
usuario.

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

11.-  Administrar la Planta telefénica Mitel 3300MXe que funciona en fa Direccibn Superior:
Corfiguraciones, nombres de extensiones, grupos de halar llamadas.

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

13- Asignar, coordinar y dirigir todo el trabajo realizado por el Departamento de Informatica de
la Direccién Superior del Ministerio.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE

2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2013-029-DSMH,

OBJETIVOS:

D)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)

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

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

Revisar contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas con los mismos,
Revisar anteproyectos de ley y proyectos de acuerdos que encargue el Ministerio.

Emitir dictamenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el Ministerio.

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.

Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el Despacho
Ministerial requiera.

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
los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido
y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

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

¢} Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢} Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

1) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

i) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

flma Adalil

a Funes’Rivera

Asesora Legal Direccion Superior
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METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

Organizacion y participacidn en la Mesa de Socializacién 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.

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

» Elaboracion y gestién de papeleria del proceso de suscripcidn del
convenio para el ano 2013, entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y este Ministerio.

~ Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 141-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferenies comisiones asignadas por ¢l despacho Ministerial en la
Direccion Superior,;

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

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

S.-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiente 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 jefe
inmediato administrativo;

3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad v 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.

S5.-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza en general.

e

JOS HUMBI:R l{) GARCIA ARRIAZA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

\ﬁcemlmstrc de. Comunicaciones
infraestructure v Viviendz



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE _AGOSTO

2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 142-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

o

(s

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

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

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

METAS CUMPLIDAS: :
I. 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 el cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria vy
financiera han emitido los drganos rectores.



3. Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros ~CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos,
elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas en este
Ministerio. (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.

4. Control de requerimientos de Inventarios para dar respuesta a las solicitudes
enviadas AYJdaf,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE_AGOSTO DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 143-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

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

Revision de drdenes 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 erogacidn que se pretende.

Elaborar rechazos de 6rdenes 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

METAS CUMPLIDAS:

1.

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

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

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

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



J. v ga d n !) € u P

Edgar Anibal” Gdmez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Minictero de Comunicaciones, Infiaestuctua y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 144-2013-029-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de acuerdo a instrucciones de la Secrefaria Administrativa.

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

3) Responsabilizarse por el manejo de la papeleria que se encomicnda.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS.

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

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

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

Servicios Contgatados

caciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 146-2013-029-DSMH

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

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

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se analizd los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de
gastos, nominas de sueldos, Préstamos y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria,
claborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas de este  Ministerio
(Direccién General de Caminos v Direccion Superior ). verificando el cumplimiento de leyes,
normas y reglamentos vigentes.

3. Sc revisaron los Comprobantes Unicos de  Registro -CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- asi como las ordenes de compra asociadas del Sistema
de Gestion —SIGES-, verificando que los registros fueron elaborados de forma adecuada segin
las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Se participo en la impresion de los comprobantes tnicos de registro <CUR- del mes de junio a
nivel de aprobado para tramite de firmas y archivo.

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



6. Se revisaron y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, ajustes y reclasificaciones
solicitados por la Unidades Ejecutoras a la Direccion de Contabilidad del Estade.

Minssleno de Comufieaciones, Infragstructyra ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 147-2013-029-DSMH,

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Recibiry archivar temporalmente los expedientes con 1a notificacion de
aprobacién o de rechazo junto con sus tres dictdmenes (legal, financieroy
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 resolucién.

5. Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién 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.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. FOLIAR LOS EXPENDIENTES COMPLETAMENTE. B~

3. TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE TRABA]JO.

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE M
FUERAN CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

FIRMA:
Harib SabdiAlejandro Girdn Jerez




Guatemala 31 de Agosto de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos, No.
148-2013-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
v Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al mes de agosto, en la
forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaboracion del borrador del informe de la auditoria practicada en la Direccion
Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- y
posteriormente la discusion de acuerdo al nombramiento No. NOMB-UDAI-
DS-CIV-006-2013/EVPP/lam.

2. Elaboraciéon del Informe final de la auditoria practicada en la Direccién
Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda de
acuerdo al nombramiento No. NOMB-UDAI-DS-CIV-006-2013/EVPP/lam.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se realizo el Borrador del informe de la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- y posteriormente se
discuti6 de acuerdo al nombramiento No. UDAI-DS-CIV-006-
2013/EVPP/lam.

2. Se elaboré el informe final de la auditoria practicada en la Direccién Superior
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda de acuerdo al
nombramiento No. NOMB-UDAI-DS-CIV-006-2013/EVPP/Lam de acuerdo
al plan anual de Auditoria.

Atentamente,

Yesenia Karina Gome
AUDITOR

Yirector de ia Unidad de Auditoria Interna
Ministeric de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,

2) Realizar oficios y providencias,

3} Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias
4) Recepeion de notificaciones,

5) Recibir y realizar llamadas telefonicas,

6) Archivo de documentos,
7) 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, segiun lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgédnico 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, dictimenes, Revisién de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

A-GRIJALVA ALVENO

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior

: iCA
EGTOR EJECUTIVO ASESORIA JURID!
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGUsTO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Me. 150-2213-029-DSMH

N B o

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
i+ tlaborar los repores necesarios, y prestar el apcyo e i@ Caga y Jdesiaiga Jde
todo Ic que ngiesa y cyiesa ¢ eslas inslaiacicnes.
2) Realizar actividades de Clasificacion de Mobiliario y ordenamienio de las mismos
3) Realizar Entrega a diferentes instituciones de matenates y bienes mrehles
4) Realizar la recepcion y entrega materiales y bienes muebles.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1) informar pericdicamente el estado primordial de los biencs. mobilianc vy
documentacion exisientes en la bodega zona 7.
2) Informar periédicamente de la existencia dei Mobiliarioc y documentacién
procedente de la Direccion Superior de este Ministerio.
3) Informar del control y traslado del Mobiliaric y equipc de oficina a las diferentes

entidades del Ministerio
4) Entregar la documentacién y mobiliario en buen estado que me fue encomendada,

y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las
diferentes dependencias del Ministerio.

Gpez
Encargado de Bodega Zona 7 .-

Jefe Oficina de Reglstro y
Tramite presupuestal



INFORNMIE DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE L1 MES DE AGOSTO DE 20135.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 131-2013-029-DSMI,

[ERMINOS CONTRACTUALLS

R

G

9

0.

FEABORACION DI OFICIOS

B ABORACION DE PRECALIFICADOS

EEABORNCION DETARMITAS DI PRECALIFICADOS
CONTROL DEEXPEDIENTES EN B ARCHIVO

RECIBIR Y VERIFICAR DELOS ENCARGOS X2 VENTANILLA

VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS
ARCIDVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN EAS TARJETAS
FRASEADAR AL IV DE PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS EN

FARIETAS PARA DARLLE SU VISTO BUENO

SULTADOS DECTRABAIOS REATLIZADOS

FLABORACTON 300 VIGENCIAS

SE T EBORARON 80 PRECATLIFICADOS

SELTEBORARON 100 TARIETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS
CONTROL DE EXPEIENTES, SEHIZO L CONTROL DE 110 EXPEDIENTES
SERFOIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRAROS Y RECEPCION
SETRASEADARON TAS TARIETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

SEFIRMARON Y ORDENARON TARIETAS

CSEARCTHVARON DOCUMENTOS OPERADOS

FOLSE O RARON AVISOS EN TARIETAS

MERY PABICEA THERNANDI/

op—— @}(WM«\JI//




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 153-2013-029-DSMH

OBIETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Enfrevistas y reuniones redlizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

1) Se cubrié 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) 10 notas informativas, 20 spots para diferentes medios de comunicacion
social.

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

5} 10 Supervisiones e Inauguraciones del Senor Ministro Alejandro Sinibaldi
acompanado del Senor Presidente Ottoc Pérez Molina.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
7

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

Vo.Bo.
Jaguelin Lépez
Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 154-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

MARCELINO IXCOT CARRILLO
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR.

.L)L'.’xsﬁg— gud’csz
COORDIMADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANDS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 155-2013-029-DSMIT.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Servir de enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, y las personas con el fin
de obtener informacion de cualquier tipe de documento que se analiza dentro de este
Ministerio;

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los
cuales tengan relacién con los expedientes que tengan ingresados con este
Ministerio; =

2-Proporcionar informacion precisa y monitorco constante de los diferentes
expedientes oficiales que se evaluan dentro de la oficina de Informacion;
3-Elaborar control y actualizacion de archivos de documentacién de las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

5-Atender 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;

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

LIC. JOSE AN HO A
DIREEFTOR EJECUTIVQ, SECR
ADMINISTRATIVA, DIRECGH

Ay




Chanucd Antomo ~Judres Melgar Asesoria Profesional
Abogads p HNotario
Chtaster en Administracion de Lmpresas

Guatemala,
31 de agosto de 2013

Licenciado

Luis Alberto Mazariegos Castellanos
Director Ejecutivo Asesoria Juridica
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Presente

Estimado Licenciado Mazariegos:

Cumpliendo con lo estipulado en el Contrato Administrativo No. 156-2013-029-
DSMH, a continuacion encontrara el informe de actividades desarrolladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccidon Superior del
‘Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 1
al 31 de agosto de 2013.

Agradeciéndole se sirva dar su aprobaciéon al mismo, me suscribo de usted muy

atentamente,
/{5. :

Mariuel Antonio Juarez Melg

xk, j\\_\

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail;juarezmelgar@gmail.com



ChManuel Antonis ~Judres Melgar Asesoria Profesional

Abogads p HNotario
ChMaster en Administracion de Clmpresay

INFORME

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 31 de agosto de 2013

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
156-2013-029-DSMH del 28 de junio de 2013

ACTIVIDADES:

1. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los
proyectos que se tramitaran en la Agencia Nacional para el Desarrollo de
Infraestructura Econdmica (ANADIE), derivado de la reciente emision del
Reglamento de la Ley de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura
Econdémica (proyectos publico-privados).

2. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con
relacion a las Bases de Licitacion y demas documentacion que se deban
elaborar para convocar a proyectos que se quieran concesionar o que se
quieran ejecutar como de participacion publico privada, con motivo de la
nueva legislacion y reglamentacion emitidas.

3. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para
darle seguimiento al contrato para la ejecucion del Proyecto Vial
denominado Franja Transversal de Norte.

4. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los
contratos para la supervision de los 4 tramos en que se dividid el Proyecto
Vial denominado Franja Transversal de Norte.

5. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los
temas relacionados con la concesién de la Autopista Palin-Escuintla.

o

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail:juarezmelgar@gmaif.com



Clanuel Antonio ~Judrea CMelgar Asesoria Profesional

Abogads y HMalario
ChMaster en Adminisracion de CLmpresar

6. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para
preparar la documentacion a efecto de elaborar los estudios de pre-
inversion para la modernizacion y concesion de la Autopista Escuintia-
Puerto Quetzal.

7. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacion a los contratos de financiamiento externo con el Banco
Centroamericano de Integracion Economica (BCIE} y con el Banco Nacional
de Desenvolvimiento Econdmico y Social (BNDES) de Brasil, para la
ejecucion del proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a
Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Occidente”.

8. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacion al contrato de financiamiento externo con el Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE), para la ejecucion del
proyecto “Rehabilitacion de fa Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-2 Oriente”. '

9. Revision y opinién a diferentes expedientes en materia de adquisiciones
que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la
Direccion General de Caminos han considerado hacerlos de mi
conocimiento, a fin de tomar la mejor decision con relacion a los mismos.

10.En general, asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda y a la Direccién General de Caminos, en la implementacion de
contratos de obras, bienes o servicios, en especial los relacionados con la
infraestructura vial.

Guatemala, 31 de agosto de 2013

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Cficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail juarezmelgar@gmail.com
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ORME DE ACTIVIDADES REATIZADAS DURANTIE EL MES DE AGOSTO DE 20153
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 137-2013-029-DSMIE,

COBIETINONY TRABAJOS REATIZADOS:
NOTHHOACION VIA THEEFONICA A TOS PROPIETARIOS DE LLAS
CONSTRUCTORAS PARA OUE T AS MISMAS SEEAPERSONEN AT REGISTRO DI
PREFCATITICADOS, A SOLVENTAR LLOS REPAROS CONSERNTENTES A 1.OS
FRAMITES QU TLEVAN ACABO,

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE LOS EXPEDRIENTES Y SUS
PRES DICTANMENES (1 FOALL FINANCIERO Y TECONICO).

CONVOUAR AT OSSOHCTANTES INTERESADOS PARA INFORMARILLES
DTS DICTANENES ENTHTTDON,

L ABORAR LA NOTHFICACION CORRESPONDIENTE A 1.OS
INTERESADOS.

ATENDER AT INTERFSADO Y HACERLL BN Rl".(i./\ DE LA
NOTHICACION Y CORRESPONDIENTE RESOLUCION.

0. ASUAMIR LA RESPONSABILIDAD DL LA SEGURIDAD DE LA
INFORNACTON DETOS DOCUMENTOS A M CARGQO.
(M EASTRESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

[oOINFORNMAR PERIODICAMEN T AL JEFE ADMINISTRATIVO.

RECIBIR Y REVISAR FOS DOCUMENTOS Q- LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN B ARBEA DE PREVIOS,

a

FRASEADONY DESCARGO DEF EXPEDIENTES QU THAN SIDO
FRASCADADOS CONANTERIORIDAD A MI PUESTO DI TRABATO.

A TEEVAR UN ORDENTOGICO D LOS EXPEDIENTES QUL ME FULERAN
CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

S0 REGISTRAR EN NI Ot 0 DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUL
ME FUFRAN CARGA DN CON ANTERIORIDAD.,

TR
AL IR N
SERN OO

FIRMA: JHIE
INMEDIATO

Registro de Precalificados de Cbras,
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE AGOSTO DEL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 158-2013-029-DSMH

OBJETIVOS
I. Recepcién 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. Elaboracién 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 publice en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las Ilamadas hechas y darle seguimiento.
7. Informar de la documentacion y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papelerfa enviada.

Romilda Maritza Lépez de Ledn
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

Vo.Bo.
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Guatemala,
31 de agosto 2013

Senor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Sefior Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el propésito de presentarle el informe
periddico del mes de agosto segun lo estipulado en el contrato 159-2013-029-
DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

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

Metas:

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

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

» Mantener un constante monitoreo de medios para informar a las
autoridades del ministerio sobre las publicaciones que aparecen en |0s
diferentes medios, referentes a la entidad.

Actividades:

- Convocatoria Medios de Comunicaciéon a actividades realizadas por el

CIv

- Elaboracion de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencién a Prensa en las actividades.

- Coordinacion de entrevistas solicitadas

- Atencién a diferentes medios de Comunicacion

- Informacién para alimentar redes sociales

- Alimentacién de redes sociales



2de?2

- Produccion de material audiovisual para redes sociales

- Acompanamiento a autoridades en entrevistas

- Coordinacién 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,

< inistrativa
Del Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES AGOSTO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 160-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

5. Atender las llamadas telefonicas correspondientes a los Despachos.

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Atencion a personas y llamadas correspondientes a los Despachos
Viceministenales.

3. Mantener el respectivo control en los archivos correspondientes.

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

—

5. Art\encién a ofras funciones que se asignen.

- ,
A

Lic. Rub ardo Mejia Linares
Viceministro Administrative Financiero



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 161-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS: : 1l
I-Reportar periddicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliacion bancaria
en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, a través de las
chequeras utilizadas en el mes correspondiente sobre el saldo y los cheques emitidos
a los proveedores que prestan sus servicios a este Ministerio; _
2-Reportar ¢l control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segin libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente 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 méviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periodicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmiediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

B ARDON OROZCO -
JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO

DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 162-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la
Direccion Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro y
Tramite Presupuestal], licitaciones, cotizaciones, resoluciones de contratos, acuerdos
ministeriales y resoluciones varias; ingreso v 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
MINISTERIQO?” para la prosecucion del tramite respectivo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Se notificaron varias Resoluciones de los expedientes de Recursos de Revocatoria de

Solicitud de Licencias de Transporte;

Se notificaron varias Providencias de audiencias de los expedientes de Recursos de
Revocatoria de Solicitud de Licencias de Transportes;

Se notificaron Rescisiones de contratos;

Se notificaron expedientes de Prestaciones de Pago de la Direccion General de
Caminos.

Director EjeeutivabzS<
Secretaria Adminisgrativa




GUATEMALA,
AGOSTO 31 DEL2013

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO N0,163-2013-029-DSMH, PROCEDO A PRESENTAR INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES REAUZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERICDO CORRESPONDIENTE AL MES DE AGQOSTO DE 2013

OBJETIVOS:

RECIBIR Y REVISAR Y REGISTRAR EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTC DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTAQION
CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS CE INVERSIGN, A INSTANCIA DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA,

TRANSFERIR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION A LA SECRETARIA OE PLANIFICACION ¥
PROGRAMACION —SEGEPLAN- PARA SU INCORPORACIEN AL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBuCA

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

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

METAS CUMPLIDAS:

Vo. Bo.

ASESORA UNIDAD SECTOR!

RECEPCION Y REVISION EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSIGN, DOCUMENTACON 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 PROYECTOS, DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, EN EL SISTEMA DE LA SECRETAR(A DE PLANIFICAGION ¥ PROGRAMACION —SEGEPLAN-

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

Vo.Bo.

—

Edgar Arﬁé Géomez Escobar

inador Unidad de Admini
C\::irfl;m 4o Comunicacianes, Infraesiruclura ¥

siracion Financiera

yivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 164-2013-029-DSMH

OBJETIVOS!

s 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 E! Ministerio;

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

Atender consultas y emitir dictamenes 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 gue coadyuve en la
eficiencia y eficacia del mismo;

® & & @

METAS CUMPLIDAS!

e Elaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccién,
Derivados del Petroleo, 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 y 06-
2013-DSM para el traslado parcial del Subsidio a la Asociacién de Empresas de Autobuses
Urbanos -AEAU-, del servicio de transporte urbano de la ciudad capital;

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

« Apoyo y participacion en reuniones de trabajo con funcionarios de la Direccion General de
Transporte -DGT-para el andlisis y estructura de documentos bases para la implementacion
del Sistema Prepago en las unidades que prestan el servicio de transporte extraurbano de
pasajeros. )

¢ Reunion de Seguimiento en el desarrollc de los proyectos de Movilidad del Area
Metropolitana presentados en el Investment Summit Guatemala 2013, en ef Ministerio de
Economia, Invest In Guatemala.

+ Participacion en la 2da. Reunidn de seguimiento en Bancada Encuentro por Guatemala, en
relacion al tema de Subsidio al Transporte Urbano de Guatemala y la Asociacion -
ASOPAGUA-,; <

* Miembro supiente de la Oficina Coordinadora Sectorial de Estadisticas -OCSE- de
Sequridad;

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

« 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;

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

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

i
JOSE MARROQUIN LUTHER 0
INGENIERO MECANICO -
COLEGIADO NoO. 10972 Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE AGOSTO-2,013

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

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

Segunda del Contrato Administrativo No. 165-2013-029-DSMH-, 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 Providencias para respuesta de hojas de tramite

e Oficio para Solicitud de Reprogramacién de Cuotas de Caja de Anticipo,
Regularizacion correspondiente al mes de julio del presente Ejercicio
Fiscal.

e Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

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

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

5. Elaborar comprobantes internos para trasladar saldos en diferentes unidades
ejecutoras.

6. Notificacion de Transferencias Aprobadas a distintas unidades ejecutoras asi
mismo cuando corresponden a la DTP, SEGEPLAN y CGC.

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



-UDAE-
Unidad de Administracion Financicra

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

TN
clvin Eduardo GronTtopez

Jefe de Presupuesto
UDAF- CIV

Vo.Bo:

Lic. EdgarAnibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 51 de agosto del 2013

[Licenciado Ruben Mejia
Viceministro de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda
Su Despacho.

Senor Viceministro:

Atentamente por este medio me dirijo a usted para presentar el informe de actividades de
Clinica Médica correspondiente al mes de Agosto del ano 2013 segun Contrato 166-2013-
029-DSMH.

OBJETIVOS JARDIN INFANTIL
A} Atencion a los nifios del jardin Infantil Nuestra Sefiora de [Fatima en consulta diaria
por enfermedad comun o emergencias. Y medicina preventiva.

B)  Atencion primaria en salud v medicina preventiva
METAS
. Se vacuno a toda la poblacion infantil gratuitamente contra Difteria. Tetanos,
Tosferina. Poliomiclitis, Hepatitis B, Neumococo, Rotavirus, se administro

desparasitante. Vitamina A y micronutrientes dosis diaria por 3 meses.

2. Se vacuno contra Influenza en forma gratuita y voluntaria a todo el personal  de
Direccion Superior, Covial, Provial, Fondetel, Insivume, jardin infantil.

3. Sedio consulta diaria a personal del CIV y sus dependencias..

Sin otro particular me suscribo como su mas atenta y segura servidora

Dra. Carmén Luisa M. de Gramajo
Medico d¢ Personal C1V

Regidted Y
puesml‘
unicaciones. MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
Vivienda INFRAESTRUSTURA Y VIVIZNDA

Jefy/ O
Tramite Presu
Ministerio de Com
Infraestructura Y




INFORMLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTLE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 167-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

o Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones. Infracstructura v Vivienda

e (oordinacion de agenda del Viceministro. asi como las reuniones de trabajo

e Recibir. atender la correspondencia del Vicennntstro de Comunicaciones

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

e Organizar v mantener actualizados los archivos

s Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

o [nformar 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

¢ Darle seguimienio a los diferentes expedientes pendientes

( )

4 / b
()%&g Ot mpl 1oy
Esabel Mendoza Sancher
Secretaria del Vicemitistro

N g
Vo. Bo. ’1, W) l,__._ = / =

/ %
Dougls Ivan Gonzalez Tobar /X~
Viceministro de Comunicaciones, IR

Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 168-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

- Actualizacién 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
Direccidn General.

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

METAS:

1. La elaboracién de las tarjetas de responsabilidad de cada empleade publico de
esta Direccion General,

2. Elingreso de todo bien que sea propio de esta Direccion General del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda. _

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

4. Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

Denis Adolfo Mérida

?bﬁ.:;1 de Jesus Dard.on Croice
s Jefe Oftcina Reg:sdr:;ly
fre Presupuéstel N
Ministeri Comurvf‘ﬁi:&a
Infraest
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 169-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

o Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial,

»  Coordinacion de agenda del Despacho del Sefior Viceministro y reuniones de trabajo.

e Recibir, atender y dar tramite de los expedientes que ingresan al  Despacho
Viceministerial.

e Recabar informacion soliciiada por los diferentes Entes Gubernativos.

e Maniener organizados los archivos.

= Darle seguimicnio a los pendientes del Despacho Viceministerial

e (Orras funciones que me asigne el Serior Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.

METAS CUMPLIDAS:

e Informar consiantemente al Sefior 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.

e (Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

/% "

L Swmum Marieta Mom!m de Manzo
Secretaria del Vtcemtmvtro

Viceminstre 40 Comunicaciones

nfraestructurs v Viviende



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 171-2013-029-DSMH

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lincamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordage, elaboracidn e implementacién
de hervamientas téonicas administrativas;

Coordinar las dreas de Organizacidn, Métodos y Modernizacidn de las Unidades
Ejecutoras del Mintsterio, en la implementacin de los Manuales de Organizacion y
Funciones y de Procesos y Procedimtientos.

Elaborar las distintas herramientas téenicas administrativas que sean necesario

ingplementar en la Direcadn Superior del Ministerio.
Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

Programar  reuniones  periddicas de  coordinacién con Jos  responsables de

Organizacidn, Métodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este

Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, de acwerdo a
los procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacidn

Elaborar instrumentos tenicos, que permitan el seguimiento y evaluacidn de las
actividades de la Unidad de Planificacidn del Ministerto.

Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerto,

Apoyar a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, en la elaboracidn de
Manuales de Organigacién y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se

requiera.



® Aguellas otras actividades gue sean asignadas por la antoridad inmediata y por las
autoridades superiores del Ministerio de  Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

» Elaboracdn y seguimiento de informes requesidos sobre el Plan Hambre Cerv.

*  Apoyo a las Unidades Efecutoras del Ministerio en las actividades de Formulacidn
Plan Operativo Anual del 2014.

® _Apoyo en la Consolidacidn del Plan Operativo An inisterial 2014,

Licda, Heldy fohrntia Moscoso Calderdn
Técnico en\Planificacidn y Programacidn
Unidad rial de Planificacidn

Vo. Bo. ﬂ

Licda. Luz mujmndoza

Asesora
Unidad Sectorial de Planificacidn
~USEPLAN-

A A
Vo. Bo. e
& Adminisiracidn Finanf.iura
Gones, Wnraesiroctura y Viviends




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE Agosfo2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.172-2013-029 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 fotogrdafico

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

4) Enfrevistas y reuniones redlizadas a autoridades del Ministerio.

5) Cubrir las supervisiones de autoridades superiores del Ministerio, en
campc de frabgjo.

6) asistencia fotogrdfica ala memoria de labores.

METAS CUMPLIDAS

1) Se cubrid 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 otro particular me suscribo de usted,

A’reni’dg\ep‘l’éj)
1, ()inc:)
B } o ‘_\}__,f)
José EQ ﬁ’rﬂﬂ—r‘olles Lima
Eetogragtia, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

aquelin Lopez

Jefe de Prensa

Mlnlsferl%s _ QQ@%WEWES'

InfraestrugipsayAVivienda.
NCARGADA DE RELAGIONES PUBLICAS

Ministerio de Comuniga.uones,
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE AGOSTO -2.013

Nombre: Rodrigo Orantes Cachupe
Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administraciéon Financiera

— UDAF- de la Direccioén Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
del Contrato Administrativo No. 173-2013-029-DSMH, a continuacién presento las actividades
realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que detallo a

continuacion:

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

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

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

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

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

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

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

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



UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

_/ e
'f/ - - i b/
4

Radrzga@f' chupe
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Asistente de Pres pue\sto - UDAF -
Minzsterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

SelvimEduarde Giron Lipez
Jefe de Presupuesto — UDAF —
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

S

Lic. Edgar” Anibal Gomes Escobar
Coordinador — UDAF -

Ministerio de Communicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de agosto de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 174-2013-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de agosto, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe
final. de la Auditoria que se practico en el Fondo Para la Vivienda-FOPAVI-,
segln nombramiento Nomb-UDAI-FOPAVI-CIV-010-
2013/EVPPP/lam de fecha 25 de abril de 2013, segiin PAA 2013.

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

3. Ejecucion de la Auditoria en el Fondo Social de Solidaridad-FSS- segiin
planificacion.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se presentd y discutid el informe borrador y se elaboré el informe final
de la Auditoria practicada el Fondo Para la Vivienda-FOPAVI- segiin
nombramiento Nomb-UDAI-FOPAVI-CIV-010-2013/EVPPP/lam
de fecha 25 de abril de 2013, segin PAA 2013.

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

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

Atentamente, %

Vo.bo.

it UPONCIANO PALENCIA

Director de I Unidad de Auditoria Interna

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

W N

0

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial
Recibir y realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas
Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda
Archivar toda la documentacion ingresada y enviada por el Despacho
Ministerial

Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

Atencion al puablico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS:

il

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Atender y realizar llamadas telefonicas.

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

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

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

W4HvAw R
"‘ A a ~ -
ASISTENTE DESPACHO MINISTERIAL &J M~ H

FIRMA
RUBEN MEJIA
VICEMINISTRO COMUNICACIONES
lﬁ'ugen E&arcgEMeﬁa Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Rt

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial
Recibir y realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas
Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda
Archivar toda la documentacion ingresada y enviada por el Despacho
Ministerial

Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

Atencion al publico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS:

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Atender y realizar llamadas telefonicas.

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

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

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

I ¥

RUBEN MEJIA
VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 176-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1.

W

=

Administrar la red de informacion electronica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a

Través del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera y Control —~SIAF-SAG-, coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

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’.

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

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

Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

o

th b

Administro las bases de datos v la red de informacion electrdnica, tanto la del Sistema Integrado de
Admin:stracion Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacion
complementaria de la UDAF.

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

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

Se administran los Usuarios tanto de SIGES como SICOIN.

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

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

jel Edgar Gomez
Coordinador Financiero
—-UDAF-

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

www.guatemala.gob.gt



INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
St GUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 177-2013-029 DSMH.

{Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS

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

AN

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 100 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 75 OFICIOS
3. SE ELABORARON 70 PRECALIFICADOS.

4. SE ELABORARON 78 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS

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

€
NOMBRF CON’[R TIbTﬁ}
SERVICIOS CONTRATA Obras,

z hfcados de
FIRMA Registro de rec:l:o‘munu:acioﬂeS-

inisterio de
) infraestructura y Vivienda

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 178-2013-029-DSMH,

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

74

OSCAREVELIC PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

UNICACIONES,
INISTERIC D cCOoM
MiNFRAESfRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.179-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actividades de en mantenimiento de las instalaciones internas y externas,
del Edificio de la Direccion Superior;

2-Realizar en diferentes operaciones asignadas por el jefe de Mantenimiento en la
limpieza del edificio de la Direccion Superior;

3-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de las instalaciones del edificio a mi cargo de la Direccion
Superior;

4-Asumir de la responsabilidad de otras actividades que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo a la naturaleza de su cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningun inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura;

3-Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones externas del edificio, del
buen funcionamiento que me fue encomendado, y asegurarme de que se mantenga
limpio;

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

SERGIO LEONEL PEREZ RAMIREZ
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

W Femando de Leon Santizi
D mento de Servicias Generale:
e Direccion Superior” »
Ministerio de Coml.'mcq‘:;lt;r(iJ ;

Infraestruefuray Vivie



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DEL ANO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 180-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

1. Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

3. Asesoré, revis¢ y comenté notas, transferencias, rcadecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de los viceministros en materia financiera.

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

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

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

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

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

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

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

Lic. Oscha}Ho Piedrasanta Lopez

Ascspr Despacho Ministerial o~

Ministerio de Comunicaciones,
RubérrEtftardo Mejia Linares

Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo.
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 181-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S5-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 ningtin 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 ningiin 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 tue 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;

RAUL PINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE AGOSTO DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 182-2013-029-DSMH

BJETIVOS) 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.

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

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

« Atencion a los interesados para cualquier informacion.

» Proporcionar orientacion técnica sobre los requisitos que deben

llenar las empresas Iindividuales o juridicas para solicitar

cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

« Oftras actividades que requiera el Director.

ING. CIVILS  SA il
=RICK FERN UR BDANCO

-

Vo.Bo. ing. 4 doy A.

igifador
Registro de Precalificados de_ Obras,
Ministerio de Comunicaciones,
iniraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _AGOSTO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 183-2013-029-DSMH

OBETIVOS:

1.

Brindar asistencia técnica-profesional a las Unidades Ejecutoras del Ministerio,

para el abordaje de planes y programas, de acuerdo a los lineamientos generales
del Ministerio.

2. Proporcionar apoyo a las unidades de planificacién y programacién de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y
proyectos.

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

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

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

6. Coordinar los procesos de planificacién, programacién, seguimiento y
evaluacion de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada,
con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

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

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacién del POA y
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacién y programacion
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

1.

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

Coordinar con las unidades de planiﬁcacién de las Unidades Ejecutoras, la
elaboracioén de planes, programas y proyectos, asi como, en la elaboracion y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

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

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



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

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

del CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracién del plan de trabajo anual de USEPLAN.

10. Apoyar a la Coordinacion en la definicién de las dreas prioritarias de inversion del

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

Unidad Sectotial de Planificacién

icda. Luz Mara Urcuyo
Asesora
Unidad Sectotial de Planificacién

USEPLAN

n Financierd

- ctracion F
. Adminisiiats ienda
g 1o Uridad g€ ez ¥ VW
goordinaddt - ciongs, diraes!
amunicasd

Widisterio 88




sualemala. 31 de Agosto de 2013

Senor;
Vicemimstio de Comumcaciones
Infraestructura y Viviendz

Su Despacho,
Senor VicemimnisirG
De 1a manera mas alenta me Gyl a usicd paia afuimane de ad aciviuades
3 By

realizadas durante e mes de Agosto doi prese conirale Administrative 184-207C-
G25-DSMH de la Direccion Superior.
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CBJETIVOS.
a)y Prestarc apoyc a cargar y gescargar 108 Disnes Gui iNgresen y egresen en las bodegas de
& 2004 7.

b) Haré los reportes necesarios para mandarlos & la Direccion Superior

¢) Recibiré Mobiliaric y equipc de oficina procedante dal Ministerio de Comunicacionas,
infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

dj Entregare Mobiliario y equipo de oficing a la Direccidn Sugerior.

e) Hare Limpiera de las bodegas y chapeo el contorno de dichas Instalaciones

fy Clasificaré mobiliarios y equipos de oficina y ordenare los mismos.

METAS Y RESULTADOS:

g) Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingrésaron y egresaron en ias bodegas
de la zona 7

h} Hice los repories necesarios para mandarlos a la Direccicn Superior

i) Recbi Mabiliario y equipo de oficina procedente dei Ministeric de Comunicaciones,
Infraeslructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

i} Clasifiqué mobiliarios y equipos de dficing y ordené 10s mismos.

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

l) Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Superior.

Sin ofro particular me suscribo de usted como su atento servidor.

Lic. dd
. Jefd Oficina Registro y
‘ Tramite Presupuesta.l
Ministerio de Comuniq-:a.cwnes,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL
AGOSTQ 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 186-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

-UCD-:

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

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

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

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

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

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

Concesiones y Desincorporaciones —UCD-:

+ Para |la 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. Emisién 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 gue potencialmente se consideren sujetos a este estatus.

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

M
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METAS CUMPLIDAS:

1. Se asesord al MCIV a través de la UCD en varios temas en especial sobre el apoyo
para que esta unidad cuente con la facilidad asi como la asignacion de transporte para
poder cumplir con la supervisién de proyectos en el campo, con una organizacién
estrategica y lograr un seguimiento sistematico para el buen desenvolvimiento de la
ejecucién de los contratos concesionados.

2. En el mes se cumplié con la coordinacion y aplicacion de las funciones de la UCD en
cuanto a supervision del manejo y control de los contratos de los subsectores que el
Ministerio ha concesionado, como son:

a. Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla -APE-:

e Se reviso e informe de "Aforos e Ingresos julio 2013" preparado por la
empresa concesionaria del proyecto APE, mismos que contienen como minimo:
i)tabla de tarifas vigentes al mes de julio 2013, iiyresumen de pago de la
contraprestacién, acumulado y del periodo, iiijcantidades comparativas en
forma individual y total, del aforc y del ingreso promedio diaric de vehiculos
livianos y de carga, y las graficas de estos datos, iv)Resumen de aforo e
ingresos del mes de julio de 2013, v)Tabla del aforo diario, en donde se lee el
Trafico Promedio Diario Mensual -TPDM- por tipo de vehiculo, y vi)Tabla de
ingresos diarios con el ingreso promedio mensual.

+ Se revis¢ el "Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento de la
Autopista Palin - Escuintla con Cobro de Peaje", correspondiente al informe
del mes de julio de 2013, segun condiciones contractuales del contrato No.
642-97-DGC, conforme Acuerdo Ministerial No. 1161-97 del 11 de septiembre
de 1997,.cuyo contenido es el siguiente: i)Trabajos de Mantenimiento de Rutina,
iiReporte de Inspeccion de la Superficie de Rodamiento, iii)Reporte de
inspeccion Puentes y Pasos a Desnivel, iv)Reporte de Inspeccién de Drenaje,
v)Reporte de Inspeccidén de Sefalizacion, vi)Asistencia Tecnica, y, vii)Avance
de Programa de Mantenimiento Mayor.

e Se revisaron los informes de mantenimiento rutinario de las semanas del
periodo asi:

informe del 28 de julio al 03 de agosto de 2013,
informe del 04 al 10 de agosto de 2013,

informe del 11 al 17 de agosto de 2013,

informe del 18 al 24 de agosto de 2013, e
informe del 25 al 31 de agosto de 2013,

+ En el mes se trabaj6 conjuntamente con profesionales de Asesoria Técnica y de
la Asesoria Juridica del CIV, haciendo un analisis a la CONCESION DEL
TRAMO PALIN — ESCUINTLA, CON COBRO DE PEAJE, partiendo de la Base

e —— e e — e
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Legal, contractual y técnica para conocer hasta donde estos instrumentos
permiten que se pueda hacer los ajustes a la formula de actualizacién del peaje,
tomando en cuenta el avance gue la concesion ha tenido en el tiempo, los
renglones que conforman las diferentes erogaciones, presentadas en la oferta
econamica, en las siguientes proporciones:

El ejercicio del analisis a la férmula consiste en llegar a definir en el tiempo
cuales de los renglones presentados pueden actualizarse para que formen
parte del factor K, asi como cuales formen parte del Ke, ya que a la fecha de
este analisis los mismos pesan de la siguiente manera y que son vigentes
desde el inicio contractual del plazo de la concesion, Ko=9% y Ke=91%.

b. Servicios Postales del Correo Oficial de 1a Republica de Guatemala:

Lo mas importante sobre este contrato de concesion del servicio del Correo Oficial
de la Republica de Guatemala, es que el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda se encuentra a 10 meses del vencimiento del contrato,
razon por la que se recomienda a las autoridades superiores del CIV, se agilicen
las actividades de los procesos que se han planteado, siendo estos: el de
renovacion al plazo contractual del contrato y ii)de proceder a un concurso nuevo
de servicios por medio de un concurso de Licitacion Publica Internacional.

c) Otros proyectos que tiene a su cargo la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones (UCD): Se continua con la coordinacion ejecutiva del proyecto
vial Franja Transversal del Norte (FTN), en el mismo se ejecutaron las acciones
siguientes:

Se continuan con las reuniones de trabajo en la Direccion General de Caminos -DGC-.

#
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Se tocaron los temas que a continuacion se presentan, segin un cronograma erigido en reunién
ejecutada et 24 de junio de los corrientes.

Se dio seguimiento al tramo |, en reunion del 02 de agosto de 2013

CONTROL DE COMPROMISOS
PRUYECTO VIAL FRANJA TicadtVERSAL DEL NORTE

Supenvisora presentrd en Conskucciones nola ki
2 los Esidios Mdmlbgicos (puenie El Soldado) y
rdenes de campo de acantaados, adjnindo i Fima Swpenvisora | ConctuccionesDGC | 26e13
morias de cacdo {de los estudios de suelos, tber
e deshgue proyectadas y a longilu hasta donde llegan

Ml procederd a la q)mbamn de los pl.m (n:remti DTVOGE T3

> de pHOBS para cImenacin y damamient de! puenk

resentados por Supenisora

PROCHES PUENTES: FRAY - CHIYU - EL SOLDADC:
Se prgrama por pare del Sub-director de ta DGC g, ) !
icere Camnza, i eunien con el Dkecr e i O Sl Bnts |
para consensuer i sokcion e ef ema de | rasanes.
PUENTE SOBRE EL RIO SEBOL Y APROCHES:
OT1 eviara 2 la Supervisora, coniuntamenie con ko]
| festdios hidruicos & hidmibgicas, la opiion emitda po
esie depatament sobre s resutados de los mismos;
esbs estdios son ks elcados pov el DTl y ¢l
[Consutr, cuya ogHnion indicard que a cota en la pare baj
e la viga del puene v la rasani seran |a que el D1}
determnd.
Supenvisora presenterd @ hg. Casto listado de los punib
e inkrseccion del tamo | donde se desamollaran o
distbudores de Faico a mvel, of cual deberd verk
fconcensuado enie Supenviscra y Conealsi

[Conralista enreqard 2 la Supenvisom, disefio y planos def
pistbu‘dot de ransib a desrivel de Modesi Méndez.
[ISTREUOOR DE TRAFICO A MVEL Y DESNIVEL SEEOL
1100 programada con el Conbalst, para ver avances] [0 Contalsta 18413
n &l ma de I3 adquisicion del derecho de via
nraist enfegard a ka Supenisora disefio y planos del
isrbiuidor de ransiio a desnivel de Sebol.

ONDGC Fima Supenvisora Bpn13

Frma Superviora | Cooetador MDA 5510

Conrabsta Firma Supenvsora 12413

Conrasla Fima Supemisora B3

e e e
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Para los framos I, lil y IV se hizo reunién de trabajo en el campo contemplando los siguientes

COMpPromisos

TRAMC I

T fosh o quees @ G peCRmD @
feIVsor ¢on copia A Contalsm, de 15 fems g
en ser considerados denko de Ja evaacion de ko
nigs Chixoy, Candelania, La Campara v Espinu

PROYECTD

P i

CONTROL DE COMPROMISOS

VIALFRANJA TRANSVERSAL QEL NORTE

Bt

rquedmend de sy especiaish Fsielrd,

wisora solicitara al Corraista, inbmaion adicional
Gspreseriada, sobre los esudos de la caparidad sop
4 los puenes Chixoy y Candelaia que redlzd 513
ONEH TN Posiesiomenie el Corkatista  debiani
a Constuciones la Cerfication de capacid
.4l de ambos puenies, donde consk que curp 4|
i cangas HS-20.

biel paviment del sub-ramo Raxna - Kuetzul.

C.rmmeda enviard 2 la Swpenvisora, Certicacion Esu bl

Firma Supenisor

Conrakct D13

Conealsta

FmaSipenison | 2

I onal el problema de imndacion en el sub-TEy
g - A,

L nirlisha presentrd a la Supenvisora g propuesta p=g

Contzista

Fima Supenvisora 14u-13

Swpenvisor eviard a la DGC, opinin emifda sobre
aficacion Esvuchra (presentada por el Contafish) de
imenb def sub-pamo Raxnia - ez

Firma Supenisora

Ckaist presentard aa Supenvisor, los hgares dondd
desamollaan bos diswbudors de rakco de 51{

i L35 Cevas y Cnee 2 Yz, asimismo b
5

Conrisia

1043

Fima Supenvisora 2413

Wpenvisora presentard d Ing. Casio fisiado de los p
inkerseccion del ramo B donde se desamllaan &
istbudores de ko a nivel, el cud deberd veni
enire Sipenvisora y Conralsh

presentd el Convalsta para sofucionar ef problema %
10 €n el sub-Famo Rexnja - Xuckeud.

nisor presentard a O el anisis de |3 propues- i

Fima Swpenisor

Fima Supendsora

| Coortinagor FINDGCY 225413

DIDGC i3

e ———— e
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TRAMO Il

j CONTROL DE COMPROMISOS
PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE

. s e st e

il ara e {QUENTIRND VA COTIEO BRCTONKD 3 AmaSpeniia
upenvisora con copia A Conialsta, de los fems. quel OTORC Eints
ser consderados deripy de 3 evakiacion de ko
) o.c. Conkaist
NS exisentes.
Ewewbora entiegart a Convki, 0 de Fequeiient
& consceion de bangueta peabnal para ¢l Puene L3 Fima Supenvisora Corkalsta O3

oy i

ICAMBIO DE LINEA LA CAMPANA - RO ESPRITU:
ICoraish presenard a @ Spenvisor las respectvas|  Conkaisla Fima Supenvisora 33
kcomecciones al Y270 con pendiertes mayores dl 1%

[Convalsh eniegad 2 & Swpenvisor, B pog
Jespecd del o Xabal y [a propuesta de solucitn para Conratsa Fima Supenvisara a3
Pm‘ecuﬁndelpuem.

it preseniara a a Supenvisors, los planos con I:
ocaizaciin de los posies de energ electica y |
ropuest para moviizaos.

Conraiska Fima Supervisora 1513

I ta daa respuese A requerimen de |
Supervisora sobre b consiuccion de fa bangueta peab Contraisia Firma Supenvisora 163
#ael Puene La Campana

niabste presenra a fa Supenisora los disefios delf
0 del paso por Mayatand.

Supenvisora presentard a ng. Casto isiedo de bos punb
Fe inrseccon des ramo Il donde se desamoliaan

Conrafsta Firma Supenvisora 113

iskbudores de vaco a mwel, el cud deber ven: Fis s son PR T ot

foonce nsiada enve Supenvisaray Confaisia

[Convaksta presentra a la Supenisom cerdficacion de
apacidal sopore de los puenies [a Campana y Rio|  Conbaisha Fitma Supenvisora B3
Espiin

Conraista presentrd 2 k. Supenvisom, la propues umJ
ksoca) para solucionar el Ema de 1a perdiente de entad Conaista Firma Supeniisora Il
fen puenke La Campana.

KConralista presentara ala Spervisor, & propuesta tcnca
para sohcioner ¢l ema de 8 pendienke de enfada e Cortaista Fima Swperisora Hsep-13
puece La Campara. I]

e
#
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TRAMO IV

CONTROL DE COMPROMISOS
PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE

Supanlsor [iesener d . LAt ISt 3¢ s pu 3

& nerseccion del kamo N donde se desamollarn oy ) o . )
B ion 1 M oo oo (R THORE (544
Mcensliado enfe Sipenisoray Contaks
Supenisora presentd A g, Casto, ol donde 07}
arbriza paa el ramo N pendientes maximas de! 12%.

'Ea Swpenisorz emviaz a Consiuociones s disedos

Fima Swpervisora | Coordinador FINDGC| 15443

eomhoosyulansdeldistbliaordembadesrivi Fima Supenisora | ConstucoionesDGC | 304uH3

[V e FicalaTiidad

hquisis, Ric: Negr y Yohut os ciles esén pendienie
e ejecucion debido a cambios en ia cimentacon y dad
de enbega a Supervisara, para que esta proceda 4
U ewision.
0g. Caraza mqund inbmacion sobre el e
rboon del Arcdo 8 Oc La Ley De La FTN, 511 Sw-irecoiDGC
esigas esponeale.

Conrafcta infomard cud ¢ la sikiacion de lospm:a
Contalst

Frma Supenvisora YH13

1. PARTICIPANTES
1.1. MINISTERIO COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS -DGC-

Ing. Vicente Carranza, Sub-Director General de Caminos

Ing. Carlos Castro, Coordinador Proyecto Vial Franja Transversal del Norte

Ing. Mario Hernandez, Supervisor Regional de la DGC Tramos II, Il y IV de la FTN

Ing. Ernesto Prado, Supervisor Regional de la DGC, Tramo | de la FTN

Arg. Dick Valdez, Jefe del Departamento Técnico de Ingenieria; Division de Planificacion y Estudios

UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES -UCD-
a. Inga. Silvia Rivas, Coordinadora General de la UCD
b. Ing. Miguet Lpez, Asesor Técnico de la UCD

BANCO CENTROAMERICANO DE INTEGRACION ECONOMICA -BCIE-
a. Ing. José Mcnzon, Supervisor Externo BCIE

3% calle "A* 17-89, Zona 8, San Cristébal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760
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FIRMAS SUPERVISORAS DEL PROYECTO VIAL

TRAMO |, Oficina de Ingenieria Rall Meza Duarte:

a.  Ing. Radl Meza Duarte, a.i Delegado Residente

TRAMO I, Eurcestudios, S.L, Aquaingenieria Sociedad Andnima:

b.  Ing. Edgar Castafion, Delegado Residente

TRAMO Ill, The Louis Berger Group, INC. y Consultoria en Proyectos de Ingenieria Civiles y de
Sistemas, Sociedad Andnima:

(o} Ing. Alejandro Cadena, Delegado Residente
TRAMQ IV, Tecnologia y Normas, S.A.:
d.  Ing. Edgar Rolanda Sapon, Delegado Residente

EMPRESA CONTRATISTA SOLEL BONEH FTN
a. Ing. Ariel Shaharabani, Gerente General SB
b. Ing. Julio Trejo, Administrador de Proyectos, SBI International Holdings AG
c. Ing. Carlos lzquierdo, Coordinador Derecho de Via del Proyecto FTN, componente
Gestion Derecho de Via
d. Ing. Dax Rosales, Superintendente Tramo |l
e. Arg. Marvin Rodriguez, Superintendente Tramo ||
f. Ing. Erick Torres, Superintendente Tramo IV.

Ing. Silvia Ixgcrécia Rivas Amaya
Coordipadora

Viceministro de Comu
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 187-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

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

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe.

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

directrices generales.

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

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

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Enlace entre viceministros para verificar que los diferentes medios de
comunicacion obtengan toda la informaciéon 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 informacién
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 senor 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.

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

Lic. Rubén Mejia
Viceministro

Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Lic, AX 75 Dare oy
Jefe Oficina Regisiro y
Tvdmite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestrucrura vy Viviernda



Nombre: Hécror Rafael Rodas Carrera
Periodo Del 1 Bgosto Al 31 De Agosto 2,013
Segtin Cotrato Numero ( 188-2013- 029- DSMH-)

OBIETTVOS

1. ﬂyoyar a las unidades ejecuroras de este ministerio, via tel'efonica Y

yersonafizazfa, en el registro de [a ¢jecuction presupuestaria en el sistema de
gestion - SIGES -y sistema de contabilidad integrada - SICOTN -

2. Realizar visitas ’programad’as a las unidades e_zjecutoras desconcentradas
direccion general de radiodifusion - TGW - unidad para el desarrollo de
vivienda yqpu(ar “UDEVIPO - fond’o para el desarrollo de [a te[efonia =
FONDETEL - para analizar y verificar los documentos de soporte de los
comyroﬁanres tinicos de registro - CUR - de gastos,  constancias de
cﬁgponiﬁiﬁc{ac( yresuyuestan’a Yy foncfos rotativos, en el cumyﬁmiento a los
articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011

3. Revisar y analizar [os expedientes de soporte de los comprobantes vinicos de
registros -CUR - de gastos, de inversion con contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por {as unidades ejecutoras concentradas
en este ministerio ( direccion general de caminos y direccion superior)
verificando que los registros estén de acuerdo a las leyes reglamentos y

normativas yertinentes

4. Se analizaron flas Conciliaciones de los fond'os yrivativos , de (a direccion
genera( de aerondutica civil -DGA -, Suyerfntencﬂzncia de
telecomunicaciones - ST - unidad para el desarrollo de vivienda popular
“UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

1. Seapoyoa (as unidades ¢fecutoras que forman parte de este ministerio, via

telefonica y personalizada, en el registro de (a ejecucion presupuestaria
para la elaboracion correcta de los com}amEantes unicos de registro -CUR
- dentro del sistema de gestion - S1GES -, y sistema de contabilidad
integmc{a - SICOIN -



2. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-
2011 se realizaron visitas programadas a las unidades efecutoras
desconcentradas, direccion general de radiodifusion - TGW - unidad
para el desarrollo  de vivienda popular -UDEVIPO - fondo para el
desarrollo de [a telefonia - DONDETEL - analizando los expedientes de
soporte de los comprobantes vnicos de registro - CUR - de gastos
transferencias, constancias de  disponibilidad presupuestaria  Fondos
rotativos, nominas de sueldos, }al'aniﬂ'as. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los (ineamientos y procedimientos internos que en

materia Jvrenbvuestarfa y ﬁ'nanciem han emitido (os érganos rectores,.

3. Se revisaron y analizaron (os expedientes de soporte de los comprobantes
tnicos de registro - CUR - de gastos, nominas de sueldos, planillas,
Constancias de cﬁsyoniﬁiﬁ’cfac{ presupuestaria, fonc{os rotativos, y
prestamos  elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (Direccion genera[ 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

4. Se analizaren las conciliaciones de fonc{os privativos de Saldos a nivel
auxiliar ejecucion de ingresos informacion consolidad, el libro mayor
auxifiar de cuenta, reporte del cur del gasto operaciones de caja de
tesoreria

Rafael Rodas

Analsin Auterizader
UBAF - C.LY.

AN SRR = = 8
DOSERTORALIN
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LIC. EDGARANIBAL GOMEZ ESCOBAR

coordinador unidad de administracion ﬁnanciem




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 189-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

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

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

c). Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesion del tramo carretero CAS Sur “A”.

d). Desarrollar la actividad de secretaria de la Comisién Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanografica. .

e). Cumplir con todas las actividades del diplomado en Asociacion Pablico — Privado para
el desarrollo de Infraestructura y Servicios -DAPPIS-

2. METAS CUMPLIDAS

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

i).  Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

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

ily. Preparar el infforme pormenorizadec a la coordinacion de ia UCD, de conformidad al Acuerdo
Ministerial No. 554-2008, articulo 19, numeral 2).

b). Apoyar en la reactivacion del proyecto de concesién del tramo carretero CA9 Sur “A”
Especiaimente en las vistas a transportistas, instituciones y empresas relacionadas con este
proyecto, para la socializacion de dicho proyecto.

levar el control de la informacion que se generd dentro del seno de la Comision
terinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica.

esor Técnico Il Vo.Bo.

Ing. SILVIA LURECIA RIveS amaRg..” .
COORDINADORA GENERAL ltro €-9°

UNIDAD DE CONCESIONES y Sailils:
DESINCORPORACIONES. | -

*



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

_ AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 190-2013-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS:

w

oA

2]

Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la oficina de Unidad
Administradora Financiera — UDAF.

Recepcion de documentes.

Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes dependencias
del Ministerio y del personal de la oficina.

Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se recibe.

Atencion al publico.

Asumir fa responsabilidad del control de la informacién de los documentos a mi
cargo.

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Informé a diario el ordenamiento logico de la correspondencia y actualizacién de
archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle el seguimiento
correspondiente.

2. informé 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.

<) Entregue 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. Informé constantemente de las llamadas y mensaje recibidos actualizando a agenda
a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe inmediato.

S Atendi al publico sobre diferentes asuntos que solicitaron y el tramite que debieron
realizar.

6. Otras que se me asignaron de acuerdo al puesto, tales como:  Conciliaciones —

COIN/SIGGLO —ano 2008.
GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
SECRETARIA

UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

Vo. Bo. LIC. AR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA — UDAF

Fdgar Anibal Gémez Escobar
Goordinador Unidad de Adminisiracion Finaneira
Winsresin de Comarmcationes, nhaestrycthd y V' 43



Informe de actividades realizadas durante el mes de agosto de 2013,
segun contrato administrative No. 191-2013-029-DSMH.

Términos contractuales:

—

Participar en comisiones de caracter institucional € interinstitucional de diferente indole

a mteres del Viceministro.

G I

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

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 v resultados cumplidos:

Posicionamiento institucional fortalecido
Analisis de coyuntura vy estratégicos para facihitar toma de decisiones

Productos del mes:

.

Elaboracion de analisis periodicos de coyuntura politico-institucional, que toman en
cuenta la percepcion de diversos actores sobre la gestion del MICIVI. Los analtsis
refieren el posicionamiento medidtico de la institucton, los contenidos de mayor
importancia, asi como recomendaciones para modificar, fortalecer o mantener los
mismos enfoques de abordaje de las actividades que se han convertido en noticia.
Elaboracion de recomendaciones para el mejor posicionamiento del Ministerio en el
marco de la coyuntura politica nacional. Tal como ocurrio durante ¢l mes anterior,
durante el periodo que se informa, la discusion sobre los bonos para el pago de la
deuda de arrastre. sigue siendo el princtpal tema mediatico relacionado con la
nstitucion.

Presentacion de alertivos sobre los dos temas indicados, que permitan anticipar
decisiones ante escenarios previsibles.

Hulen
ViCemimsire e LUMUICAciones
nipnestructure v Viviendo



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 192-2013-029-DSMH:

OBIETIVOS:

11 Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo audiovisual de las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

5) Cubrir las supervisiones del Senor Ministro y demds 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) 24 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades de! Ministerio de Comunicaciones.
3) 24 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacién
social.

4) 24 Entrevistas grabadas y 2 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 7 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 2 Inauguraciones de inicio y finalizacion de obras en diferentes lugares, con el Sefior
Ministro acompafado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Alentamente

o
1oy ¥-

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

Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 193-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Elaborar oficios del Fondo Rotativo de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal dirigidos a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-;
2-Recepcion de documentos, sobre rechazos del Fondoe Rotativo;

3-Realizar y recibir llamadas teletonicas de diferentes dependencias del Ministerio y
de las unidades de la Direccion Superior;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diarto el ordenamiento logico del control del Fondo Rotativo y‘

actualizacion de archivos digital v fisico;

2-Intformar ef control de la documentacion entregada a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-;

3-FEl cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato;

4-Entregar la documentacion ¢n buen estado que me fue encomendada, y
ascgurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en la Unidad de
Administracion Financicra —UDAF-;

6-Reproduccion, foleo y entrega del Fondo Rotativo a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-;

NOTA: Pase a prestar servicios a la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal.

MARTHA GRISELDA SAZOCONTRERAS
TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRECCION SUPERIOR
LIC. AX SUS’D N OROZCO

JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 194-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

[ A
("/Vﬁ t

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

Revision y emision de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos y movimientos de personal

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

Elaboracion de cuadros, resumenes y presentaciones ejecutivas sobre la deuda del
Ministerio de Comunicaciones y sus unidades.

Elaboracion de cuadros, resumenes y analisis presupuestarios — financieros de [a
ejecucion presupuestaria 2,013 del Ministerio y sus dependencias.

Mantener comunicacién con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

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

|

\:?ngé“baﬁd’ﬁTé‘R%—E?s

Asesor Administrativo DSM

&

Lic. Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 195-2013029-DSM-RRHH

OBJETIVOS

e Coordinar las areas de planificacién de las unidades ejecutoras del Ministerio, para

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

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

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

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

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

e Coordinar la realizacion de los procesos de programacién, reprogramacion,
modificacion y creacién de metas fisicas de las Unidades Ejecutoras del Ministerio,
para actualizar permanentemente ¢l Plan Operativo Anual.

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

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

e Dar seguimiento a la elaboracion y evaluacion de los Manuales de Organizacion y

Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos, de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio.



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 195-2013029-DSM-RRHH

METAS CUMPLIDAS

1.

Coordinar con las Unidades Ejecutoras, la atencién a observaciones en torno a la
programacion fisica, emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, para su
actualizacion en sistema de la formulacidn del presupuesto 2014.

Coordinar con la Unidad de Administraciéon Financiera, la implementacion de
observaciones relacionadas a la programacién fisica de los productos vy
subproductos asociados a sus respectivos centros de costo, en Formulacion de
Anteproyecto de Presupuesto 2014.

Coordinar el proceso de ejecucion de metas fisicas mensual, realizado en el Sistema

de Contabilidad Integrada y hacer la entrega respectiva al Ministerio de Finanzas
Publicas y SEGEPLAN.

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

. Recepcion de la informacion de las unidades de cooperacion internacional de las

unidades ejecutoras (0 quien sea responsable del irea), acerca del avance que se
tenga de la cooperacién reembolsable o no reembolsable, que sea recibida por la
unidad; para la posterior consolidacion y entrega del informe a SEGEPLAN, seg(in
formato trasladado por dicha institucion.

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

Coordinar la revisién de Proyectos de Inversién 2013 de las Unidades Ejecutoras

del Ministerio previa entrega a SEGEPLAN, para la evaluacion y aprobacion de los
mismos.



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

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

10. Otras que el/los Viceministerios designe.

(]

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

Rubén Eduardo Meiia'Lin. \
Viceministro de ‘Comumcacmn N
Infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO No.196-2013-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencidn a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVVVY YVYYVY

{METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida Ia agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

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

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefénica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

—

Edna Angélica Uriz
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Ministerio de Comunicaciones,
Infracstructurs y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No 197-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

3. Elaborar la muestra de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- a revisar en las visitas a las
Unidades Ejecutoras desconcentradas, de acuerdo al cronograma mensual.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se apoy6 a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, en el registro de la ejecucion
presupuestaria para la elaboracion de los registros en el sistema de Gestion y Sistema de
Contabilidad Integrada- SICOIN.

2. Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Fjecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervision de Cable -UNCOSU- y Direccion General de Transportes, cumpliendo lo que
se indica en los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011. En dichas visitas se
analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Fondos Retativos. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores.

3. Se elaboro la muestra para la revision de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR .-, en las
visitas a las Unidades Ejecutoras Desconcentradas, de acuerdo al cronograma mensual.

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

- A iRa-Ara ides Lima
Servicios Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financigra UDAF

Coordinadof Unidad de Administracion Financierd
Mimstene de Comunicacienes, Infraesiructura y Vivieny3



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.198-2013-029-
DSMH.

OBJETIVOS:

1.

10.

Recepcion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de Fondos
Rotativos {FR) y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria COP), y Anticipos de
las unidades ejeculoras del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura, y Vivienda.
fngreso al sistema SIGGLO (Sistema Informacion Gerencial para la Gestion Local) de
los Cur’s, CDP’s, Fondos Roetativos (FR), y Anticipos.

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

Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacion de Coordinador
de la Unidad de Administrativa Financiera -UDAF-.

Gestionar en sistema SIGGLO, el envio de CUR's para despacho de Vice Ministro para
su pago respectivo.

Cantrol del archivo de expedientes que han cumplido con el proceso administrativo
para su tramite de pago.

Devolucion de expedientes rechazados a unidades ejecutoras.

Control eficiente para dar respuesta a tiempo a los requerimientos de informacion
respecto los CUR's por parte de la Contraloria General de Cuentas (CGC).

Trastadar todos los expedientes (CURs) del mes de mayo 2013 en cajas (Envios) de la
Unidad de Administracién Financiera —-UDAF- al nuevo Archivo Temporal ubicado en la
21 avenida 34-34, zona 12.

Coordinar, dirigir, y supervisar el nuevo Sistema de Archivo Temporal -UDAF- ubicado
enia zona 12.

METAS CUMPLIDAS:

10.

11.

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

Se ingreso al sistemma SIGGLO dichos CUR's, Fondos Rotativos, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria, y Anticipos.

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

Se gestiono en el sistema SIGGLO el envio de CUR's para despacho de Coordinador
de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-.

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

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

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.
Se logré el control eficiente de CUR’s, logrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacién de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion
(CGC) respecto de los CUR's.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al mes de mayo 2013 al Archivo
Temporal UDAF ubicado en la 21 avenida 34-34, zona 12, Colonia Santa Elisa.

Se coording, dirigid, y supervisdé el nuevo Sistema de Archivo Temporal —UDAF-
ubicado en la zona 12.

Se trasladé del Archivo Temporal ~-UDAF- con fecha 26 y 29 de julio los Curs No. 753,
y 102 de la Direccion General de Caminos al despacho del Coordinador UDAF para
revision del Sefor Viceministro de Comunicaciones Licenciado Rubén Mejia.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 199-
2013-029-DSMH, CELEBRADO CON EL  MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES
1)  Encargado de las fotocopiadoras del Ministerio y de reproducir diferentes
documentos, ordenados por las Autoridades de este Ministerio y demas

oficinas del mismo, cuando lo requieran.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) Fotocopias impresas, un total de 38,216.
- b) Diarios distribuidos.

c) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

L

VICENTE VIRULA ESQUIVEL
NIT: 930025-2

Secremm
Ministerio




Iforme de actividades realizadas durante el mes de agosto de 2013,

segun contrato admimistrauvo No. 200-2013-DSMH

OBJETIVOS:

A7

N

v

v

Brindar soporte téenico v logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las dilerentes ohcmas y departamentos de la Direccion
Superior.

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
teenico, las secretarias de los Despachos Ministenales v de
Vicemmistros v demis personal de la Direccion Supenor.
Proporcionar soporte logisuco a las oficinas v departamentos de la
Direccion Superior.

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

Cumphir con los requernmientos de la direccion del departamento.

Cumplir a cabahdad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision Técnica para la revisiéon v actualizacion del

Estructura Organizacional v del Reglamento de la Instucion.,

METAS:

7 Duar el soporte téenico v logistico oportunamente a las olicinas v a los

Despachos tanto Mmisterial como Viceministerial de la Direccion

Superior.




Informe de acuvidades reahzadas durante ¢l mes de agosto de 2013,

segiin contrato admimstrativo No. 200-2013-DSMH

N

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediate la uthzacion adecuada de sus estaciones de serviclo.

Y

Contar con una base de datos actualizada del personal.

7 Atender oportunamente los requerinientos que surjan inherentes a
mi puesto,
7 Aportar los conocimicntos necesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 201-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Atender larecepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

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

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacidn solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

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

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

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

varias dependencias.



Servicjos Tecmcos Administrativos
En el Despacho Superior

Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Ruben Eduardo Mejia Linares
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INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: ANA MICHELLE YLLESCAS MATHEU

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: AGOSTO DE 2013

CONTRATO: 203-2013-029-DSMH

OBIETIVOS:

SRR

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

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

Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
Atender llamadas telefonicas y trasladarlas a los departamentos con el personal correspondierite.
Atender amablemente al publica que visita el Ministerio.

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

METAS ALCANZADAS:

1.

Se les brindo atencion a las personas que visitaron et Ministerio de Comunicaciones, dandoles
indicaciones del departamento correspondiente al que se debian dirigir para su audiencia,
reunidn y/o tramite.

2. Seestuvo al pendiente de que las personas que ingresaban al Ministerio, no se dirigieran para
otro departamento, que no fuera el correspondiente o al que se les habia anunciado.

3. Anotacion de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.

4. Atencion de todas las llamadas telefénicas y el traslado de las mismas al departamento
correspondiente.,

5. Se brindd atencién amable al publico que visito el Ministerio.

Vo.Bo.

Vo.Bo.
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(OORDMADGRA GENERAL OF RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE agosto
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.202-2013-029-DSMH

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

o Representar al viceministro en reuniones de diferente indole cuando asi sea
requerido

4. Darle seguimiento a los temas administrativos, velar por su mejoramiento y
optimizacion

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

METAS CUMPLIDAS:

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

Minigterio.
e mantyvo la comunicacion con los diferentes directores de las dependencias
parajfacilitarf dichos temas

ic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 204-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Articular esfuerzos bajo una vision integral de desarrollo para teritorios 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 Desarrallo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

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

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Dada la magnitud del proyecto el objetivo principal es lievar 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 fongitud se ha dividido en 4
tramos, siendo estos: Tramo | Modesto Méndez - Raxruja, Tramo I Raxrujs — Playa Grande, Tramo
Il Playa Grande — Rio Espiritu y Tramo IV Rio Espiritu - Finca La Trinidad.

4. CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
El objetivo es llevar el control a través de documentos enviados mensualmente por MARHNOS del
aforo vehicular e ingreso monetario que obtiene la concesionaria.



5. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE 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
técnicas, necesaria para en la actividad econdmica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Se presenté a la Comisién Interinstitucional, los proyectos relevantes en el corredor de ia Franja
Transversal del Norte. Estos proyectos fueron seleccionados como tal de acuerdo a la importancia
de interconectividad poblacional, siendo estos:
»  San Pedro Soloma-Santa Eulalia-San Mateo Ixtatan-Santa Cruz Barrillas-San Ramon—FTN
= Chicaman (7W) - Playa Grande (FTN)
» Raxruja (FTN) - San Antonio Las Flores — Yalpemech ~ Sayaxché
» Ingenieros (Frontera con México) - Playa Grande {FTN)

2. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Como parte del protocolo del componente de Construccion, se avanzo en hacer el requerimiento a
las Firmas Supervisoras, de proponer cuales podrian ser los sub-tramos (objeto de verificacion al
momento que El Contratista lo solicite) en cada tramo del proyecto vial FTN. La seleccion de estos
sub-tramos debe obedecer a una légica de comunicacion vial, por ejemplo comunicacion entre dos
poblados, entre cruces importantes con poblados, etc.

Asimismo se continta con el analisis del protocolo del componente de Construccién, por tramo, para
identificar las obras que se ejecutaran en cada sub-tramo, con el proposito 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:
Se le requirio a la empresa constructora Solel Boneh FTN, elaborar un cronograma de actividades
de forma general, para tener un conocimiento mas amplic del avance de la obra y ver hasta donde



llegaria el plazo del componente de construccién. Asimismo un plan de accién para resolver los
problemas que retrasan el avance fisico del proyecto vial FTN.

Se le sugirio al Contratista solicitar una extension de tiempo de finalizacion, estimando como fecha
diciembre de 2014.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN ~ ESCUINTLA:
Se revisd el informe mensual de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V,,
correspondientes al mes de junio (datos del informe son de abril) de 2013. Este informe proporciona
la siguiente informacion: Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas comparativas del
comportamiento de aforos e ingresos desde el inicio de la concesién, cuadros de aforos e ingresos
diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y comparativo de
ingresos diarios del mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos que ingresaron a
la rampa de emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

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

Se realizo una presentacion del “Programa de Libramientos a Diferentes Ciudades de la Republica
de Guatemala®, con la siguiente informacion: Perfil del Programa, Descripcion Fisica, Descripcion
Financiera, Impulsadores/Demanda, Necesidad del Proyecto, e Informacion del Contacto. Esta
presentacién fue expuesta por el Sefor Viceministro en la actividad Foro México.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 204-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Articular esfuerzos bajo una visién 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, medianc y largo plazo, involucrando a
diferentes actores como Aicaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

2. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Establecer un mecanismo por medio de la implementacién de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccion del proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a iravés del Departamente Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios ([iPyE) 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.

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Dada la magnitud del proyecto el objetivo principal es llevar un estricto control del avance fisico en la
etapa de construccion y cen 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
Il Playa Grande — Rio Espiritu y Tramo IV Rio Espiritu — Finca La Trinidad.

4. CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
El objetivo es lievar el control a fravés de documentos enviados mensualmente por MARHNOS del
aforo vehicular e ingreso monetario que obtiene la concesionaria.



5. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE 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 econémica. Tomando pricritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblaciéon con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA CCMISION INTERINSTITUCIONAL
Actualmente se elabora con la Comision Institucional, el Plan de Desarrolfo Integral de la Subregion
de ixcan, Uspantan y Coban. A la fecha (Junio 2013) dentro de las dependencias de! Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda que inciden en el marco de la elaboracion de este plan
estan las siguientes:
» Telecomunicaciones: no han programado
= Unidad de Construccién de Edificios del Estado ~UCEE-: no han programade
= Fondo Para la Vivienda -FOPAVI-: 89 casos de vivienda en Playa Grande, [xcan

Asimismo se informo a la Comisién Institucional, el avance fisica del proyecto vial por tramo, que se
lleva a ia fecha (Junio 2013).

2. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Han sido solventadas las dudas presentadas por el Contratista, sobre algunos de los requerimientos
del protocolo del componente de construccion.

Se ha efectuado el requerimiento a las Firmas Supervisoras, presentar el listado de los puntos de
interseccion donde se desarrollaran los distribuidores de tréfico a nivel, esto como parte del analisis
de la identificacién de las obras que se ejecutaran en cada sub-tramo del proyecto vial FTN.

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Se le requirid al Contratista la verificacion de la capacidad soporte de los puentes existentes,
posterior a ello emitir una Certificacion donde se diga que los puentes estan capacitados para



soportar cargas de HS-20. La evaluacion para obtener el valor de la carga que soportan actualmente
los puentes, debe obedecer a los items dados por la Supervisora.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA GPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Se reviso el informe mensuai de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V,,
correspondientes al mes de julio (datos del informe son de mayo) de 2013. Este informe proporciona
la siguiente informacion; Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas comparativas del
comportamiento de aforos = ingresos desde el inicio de la concesién, cuadros de aforos e ingresos
diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y comparativo de
ingrescs ciarios del mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos que ingresaron a
la rampa de emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

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

Se participo en la actividad de "Rueda de Inversion Guatemala Invstment Summit”, organizada por el
Ministerio de Economia, Irvest In Guatemala y Camara de La Industria de Guatemala, donde se
expuso a Inversionistas Nacionales y Extranjeros, que manifestaron interés en el “Programa de
Libramientos a Diferentes Ciudades de la Republica de Guatemala”, la informacion técnica de cada
uno de los 14 poblados que: integran dicho programa.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL. MES DE AGOSTO DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 205-2013-029-DSMH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

5) Emitir dictdimenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el
Ministerio.

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

7) Prestar los servicios profesionales de acuerdo a las necesidades que el
Despacho Ministerial requiera.

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99,
Reglamento  Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y analisis de expedientes y emisién de opiniones
y dictamenes respectivos

b) Revision y andlisis de expedientes y emisién de la
providencias respectivas

c) Revisién de Contratos varios

d) Revisi6n de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado




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

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i.) Elaboracién 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) Procuraciéon 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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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 207-2013-029-DSMH.

OBJENVOS:

1)

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

2) Revisar de bases de cotizacién, términos de referencia y documentos complementarios
relacionados con tos mismos.

3) Revisar confratos administrativos y demds acluaciones relacionadas con los mismos,

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

5) Emitir dictdmenes y opiniones jurfdicas sobre asuntos que requiera el Ministerio.

6) Actuar como Abogado Director y/o Procurador en [os procesos que framite el Ministeric
ante los tibunales 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 ofras 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
3y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 52099, Reglamenic QOrgdnico 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 relocionados con:

a) Revisidn y andlisis de expedientes y emisidn de opiniones y dictdmenes respectivos
b) Revisidn y andlisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

c) Revision de contratos varios

d) Revisibn de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revisidén de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones adminisirativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instifuciones

i} Revisidn de bases de cotizacion

Atentamente,

Licda. AnaPetra Alvarez Flords
Asesora Legal Direccién(S%

A

erior

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Analizar y apoyar en las actividades administrativas del Despacho Superior y/o sus
Unidades Ejecutoras.

2. Seguimiento sobre la presentacién de informes administrativos del Despacho
Superior.

3. Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccion Superior y/o sus
Dependencias.

4. Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.

5. Seguimiento con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Seguimiento a los procesos iniciales para la implementacion del Sistema Nacional
de Informacién Social (SISO), del Registro Unico de Usuarios Nacional (RUU — N)
coordinado por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

2. Seguimiento a la solicitud del Secretario Privado de Vicepresidencia, para realizar
los procedimientos correspondientes para dar de baja bienes de consistencia ferrosa
en mal estado, que sean propiedad del estado.

Asistente Técnico en el Despacho Ministerial

de la Direccion Superior
Vo.Bo. X;{/’

Rut#n duardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

Analizar y apoyar en las actividades administrativas del Despacho Superior y/o sus
Unidades Ejecutoras.

Seguimiento sobre la presentacion de informes administrativos del Despacho
Superior.

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

Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.
Seguimiento con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos.

Participar en reuniones de caracter interinstitucional a requerimiento de las
autortdades superiores.

METAS CUMPLIDAS:

1.

Seguimiento a los procesos iniciales para la implementacion del Sistema Nacional
de Informacion Social (SISO), del Registro Unico de Usuarios Nacional (RUU — N)
coordinado por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

Reuniones y presentaciones con personeros del FSS, FOPAVI y UDEVIPO, para la
definicion de los diferentes Programas Sociales a incluir en el Registro Unico de
Usuarios Nacional (RUU — N)

Seguimiento a la solicitud del Secretario Privado de Vicepresidencia, para realizar
los procedimientos correspondientes para dar de baja bienes de consistencia ferrosa
en mal estado, que sean propiedad del estado.

Seguimiento a reuniones de la Unidad Técnica Interinstitucional, para la
implementacion de la Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral (PNDRI)

Asistente Técnico en el Despacho Ministerial
de la Direccién Superior

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO
) DEL ANO 2013
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 209-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Registrar por nombre y nimero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.

2. Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de
tramites a derechos adquiridos.
Recepcidn de Documentos en relacién a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.

4. Andlisis individual por cada solicitud.

5. Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias,
memorandum.

6. Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas
interesadas en pago de prestaciones.

2. Revisar la documentacion en orden de los deferentes expedientes que se reciben
de diferentes entidades de este Ministerio.

3. Entregar la documentacion en buen estado que me fue entregada.
Informar a diario el ordenamiento l6gico del control de actualizacion de archivos de
los expedientes de contratacion 029.

5. Revisar las resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones
requeridas por la oficina de Recursos Humanos.

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

hacer.

-

MONICA MARISOL MORALES GARCIA.

Técnico Administrativo.

Lise gu.d 2z
(ORDINADCRK GENERAL DE REECRS0S HUMANOS

MINISTERIO RE CO AUNICACIONES,
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