INFOME DE AGTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013

Contrato Administrativo de Servicios Profesionales 104-2013-029-DSMH

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

Paor este medic le presento el informe de actividades correspondientes del 1 al 30 de NOVIEMBRE
del presente ano.

1. Revision de documentos de licitaciones publicas nacionales e internacionales encargados
por ei Ministerio.

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

3. Elaboracidon de dictamenes y opiniones legates.

4. Revision de documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcidn, 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 interes el mismo.

6. Participacidn de comisiones designadas por el despacho superior.

7. Cualquier otra actividad requerida por el despacho superior o jefe inmediate.

Guatemala, 30 de noviembre de 2013.

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 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 operactones 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 instalactones 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 y ¢l 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.

Jua g DA v /100

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura v Vivien”:




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: NOVIEMBRE DE 2013

CONTRATO: 106-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

15

Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de las solicitudes
que ingresan a la unidad.

2. Velar por el correcto trdmite de los asuntos que se prestan en la unidad.

3. Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.

4. Atender las llamas telefonicas correspondientes a la unidad.

5. Actualizacion de la pagina Web del Ministerio.

METAS ALCANZADAS:

1. Se dio seguimiento manual y electronicamente a las solicitudes de informacion publica ingresadas al
Ministerio para darles el tramite respectivo.

2. Seles brindo el tramite correcto a los asuntos que corresponden a la Unidad de Acceso ala
Informacion.

3. Organizacidn de archivos digitales y fisicos de la unidad para mantener un control de los mismos.

4. Atencion amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefonicas que entrary a la unigad

3. q :

6.

COORDINADORA

7 Informacién Publica

Unid e Agcesu sterio de Comunicaciones,

Ministério de Comunicaciones,

lafracatouctura ¥ Vivtenda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2013. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 107-2013-02S-

DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

3- Analisis de Expedientes.
METAS CUMPLIDAS:

1- Asesarar directamente al Vice-despacho.

2- Asesorenla redaccién de resoluciones, en consulta verbal. directamente al
despacho. o

SERVICIOS GONTRATADOS: ASESORIA
JURIDICA AL VICE-DESPACHO. Z .
{ A
Guatemala, noviembre 30 de 2013,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2013

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

OBJETIVOS:

Analisis de Documentos de la Unidad de Administracién Financiera (UDAT) 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 elaboracion de
los registros dentro del Sistema de Gestion —SIGES- y sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-,

2. Andlisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro
—CUR- de gastos, nominas de sueldos, regularizacién 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:

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

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

3. Se analizé los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de
gastos, nominas de sueldos, Préstamos y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria,
elaborados y presentados por las unidades e¢jecutoras concentradas de este  Ministerio
(Direccion General de Caminos y Direccion Superior ), verificando el cumplimiento de leyes,
normas y reglamentos vigentes.

4. Sc revisaron los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- e¢laborados 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.



3. Se participo en la impresion de los comprobantes tnicos de registro —CUR- del mes de octubre
a nivel de aprobado para tramite de firmas y archivo.

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

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

Edgar m)ai Gémez Escobar
Coordinador Unidad e Administracidn Financiera
Miristerio de Comunicasiones, infizestructize y Vivienda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE NOVIEMBRE - 2,013

Nombre: Evelin Aracelt Martinez Colindres

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracién

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

s FElaboracion de Dictamen y Resolucion de modificaciones
presupuestarias:

Analisis y Revision de Transferencias Internas de las Unidades Ejecutoras

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 estdn.
.

¢ Oficio circular para Solicitud de Programacién y Reprogramacion de
Cuotas de Caja de Regularizacion correspondiente al mes de
octubre del presente Ejercicio Fiscal.

e Providencias para devolucion de Transferencias a Recursos
Humanos y Direccion Técnica de Presupuesto.

e Oficios para solicitar asociaciéon de estructuras presupuestarias.



4)

5)

6)

-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

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

Participacion en capacitaciones convocadas por el Ministerio de Finanzas
Piiblicas, relacionadas con la ejecucion de presupuesto por resultados.

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

Selvin Eduardo Giron Lépez
Jefe de Presupuesto =UDAF-
Ministerio de comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo: -
Lic. Ededf Anibal Gérmez Escobar
Coordinador —UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Nombre:

Puesto:

-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE NOVIEMERE - 2,013

Rodrigo Orantes Cachupe
Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera
— UDAF- de la Direccion 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. Revision y andlisis de transferencias presupuestarias remitidas a la — UDAF — para el
proceso de aprobacion.

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

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

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

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

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

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

5. Tramite de firmas, reproduccién 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 de regularizacion de las Unidades
Ejecutoras del mes de NOVIEMBRE.

7. Asistir a capacitaciones al Ministerio de Finanzas Publicas, en virtud que fui nombrado
para formar parte de la Mesa de Ayuda, que implementa dicho Ministerio en las
dependencias del Gobierno de Guatemala.

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

Rodrigo O¥dntes Cachupe
Asistente de Presupuesto — UDAL -
Mintsterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

et Eduardo Giron Lopeg
Jefe de Presupuesto — UDAF -
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda 0

PH-

. 7
Iz Ed;Am'ba/ Gomes Escobar

Coordinador — UDAF -
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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Gobierno de Guatemala

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 176-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

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

3. Flaborar a través del sistema electronico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘EL MINISTERIO®.

4. Atender v resolver oportunamente los requisitos de la coordinacidn de la Unidad de Administracion
Financiera.

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

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

L. Administro las bases de datos y la red de informacion electronica, tanto la del Sistema Integrado de

Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacion
complementaria de la UDAF.

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

normas que establezcan los drganos 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.

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

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

B

¢s Chay
‘ORMATICOS

Victor Flan
SERVICI

Codrdinador Financiero

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

www.guatemala.gob.gt




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

OBJETIVOS:

1. Asesarar 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
planificacion de presupuesto y otras que se le indiquen.

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

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

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

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

superiores.

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Lic. Os r[l:?("'{o Piedrasanta Lopez
AsgSor Déspacho Ministerial .
Ministerio de Comunicaciones, M-
Infraestructura y Vivienda-CIV- VO.BO.ﬁ;ﬂ// \
Ru uardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo: 1 de Noviembre al 30 de Noviembre 2013
Segin Contrato Numero (188-2013-029-DSMH)

OBJETIVOS

1. Apoyar a las unidades ejecutoras de este ministerio, via telefonica y
personalizada en el registro de la ejecucion presupuestaria en el sistema de
gestion — SIGES y sistema de contabilidad integrada —SICOIN-

2. Realizar visitas programadas a las unidades desconcertadas Direccion
General de Radiodifusion -TGW- Unidad para el desarrollo de
vivienda
Popular Udevipo — Fondo  para el  desarrollo de telefonia -
FONDETEL-
Para analizar y verificar los documentos de soporte e los comprobantes
Unicos de registro— CUR- de gasto, Constancia de disponibilidad
Presupuestaria y fondos Rotativos, en el cumplimiento a los articulos No. 6
y 7 del acuerdo ministerial 650-2011.

3. Revisar y analizar os expedientes de soporte de los comprobantes Onicos de
Registros -CUR- de gastos, de inversion con contrapartida, nominas
de
Sueldos, elaborados y  presentados por las unidades ejecutoras
concentradas
en este ministerio (Direccidon general de caminos y direccién Superior)
Verificando que los registros estén de acuerdo a las leyes reglamentos y
Normativas pertinentes.

4. Se analizaron las Conciliaciones de los fondos privativos, de la direccién
General de Aerondutica Civil -DGA- Superintendencia de
Telecomunicaciones -SIT- unidad para el desarrollo de vivienda popular —
UDEVIPO-

METAS CUMPLIDAS

1. Se apoyo a las unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria para
la elaboracién correcta de los comprobantes Unicos de registros — CUR-
dentro del sistema de gestion - SIGES- y el sistema de contabilidad
integrada- SICOIN-



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 190-2013-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS:

)

oo

Elaborar oficios y toda clase de documentacién de la oficina de Unidad Administradora
Financiera — UDAF.

Recepcién de documentos.

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 la responsabilidad del control de la informacion de los documentos a mi cargo.

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

SECRETARIA

Informé a diario el ordenamiento l6gico de la correspondencia y actualizacion de
archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle el seguimiento
correspondiente.

Informé el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales
sin ningn inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del cumplimiento de las
comisiones asignadas por el jefe inmediato.

Entregué 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.

Informé constantemente de las llamadas y mensaje recibidos actualizando la agenda a
diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe inmediato.

Atendi al publico sobre diferentes asuntos que solicitaron y el tramite que debieron
realizar.

Ofras que se me asignaron de acuerdo al puesto, tales como:  Conciliaciones -
SICOIN/SIGGLO - Septiembre y Octubre 2013, Apoyo a la mesa de entrada segun
necesidad.

UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

Vo. Bo. LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administ:acion Fimanciera
Ministerio de Comunicacicnes, Infraestructura y Vivenda



INFORME DE AC'[']VIDADES REALIZADAS DURANTE ELL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 193-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-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 Fondo Rotativo;

3-Realizar y recibir llamadas telefonicas de diferentes dependencias del Ministerio y
de las umdades 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:

1-Informar a diario el ordenamiento iGgico del control del Fondo Rotativo y
actualizacién de archivos digital y fisico;

2-Informar el control de la documentacion entregada a la Unidad de Administracion
Financiera ~-UDAF-;

3-El cumplimiento de las comisiones asignadas por el jete inmediato;

4-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en la Unidad de
Administracion Financiera ~-UDAF-;

6-Reproduccion, foleo y entrega del Fondo Rotativo a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-;

NOTA: Pasc a prestar servicios a la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal.

MARTHA GRISEEPA: ’AZGC—ONTRERAS
TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRECCION SUPERIOR

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



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

CONTRATO ADMINISTRATIVO No 197-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

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

Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Udevipe, Provial, Unidad de Control y
Supervisién de Cable -UNCOSU- y Direccion General de Transportes, para revisar los documentos
de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, inversién 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.

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.

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. (Direccién General de Caminos y Direccién Superior),
verificando que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores
del Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracién Financiera —
UDAF-.

METAS CUMPFPLIDAS:

1.

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

Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervision de Cable -UNCOSU- y 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 Rotativos. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los 6rganos rectores.

Se elabord 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.

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

Edgar Anid

Coordinador Unidad de kdministiacin

Franciera

inistetio de Comanicaciones, lnfizeskuctor2 Vivenda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE 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 Dispenibilidad Presupuestaria CDP), y Anticipos de
las unidades ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura, y Vivienda.
Ingreso al sistema SIGGLO (Sistema Informacion Gerencial para la Gestién Local) de
los Cur’s, CDP’s, Fondos Rotativos (FR), y Anticipos.

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

Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de Coordinador
de la Unidad de Administrativa Financiera =UDAF-,

Gestionar en sistema SIGGLO, ei envio de CUR's para despacho del Vice Ministro
para su pago respectivo.

Centrol del archivo de expedientes que han cumplido con el proceso administrativo
para su tramite de pago.

Devolucién 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).

Trasladar todos los expedientes (CUR's) del mes de septiembre 2013 en cajas
(Envios) de la Unidad de Administracién Financiera —UDAF- al nuevo Archivo
Temporal ubicado en la 21 avenida 34-34, zona 12, colonia Santa Elisa.

Coordinar, dirigir, y supervisar el nuevo Sistema del Archivo Temporal —UDAF- ubicado
en la zona 12 con el apoyo del Jefe de Informatica Financiera Victor Paredes.

METAS CUMPLIDAS:

1.

10.

1.

12.

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

Se ingreso al sistema 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 gestiond en el sistema SIGGLO el envio de CUR's para despacho de Coordinador
de la Unidad de Administracion Financiera —~UDAF-.

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

Se {levd 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 logrd el control eficiente de CUR's, iogrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacion de la Contraloria Genera! de Cuentas de la Nacién
(CGC) respecto de los CUR's.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al mes de septiembre 2013 al
Archivo Temporal UDAF ubicado en (a 21 avenida 34-34, zona 12, Colonia Santa Elisa.
Se coording, dirigio, y supervisd el nuevo Sistema del Archivo Temporal —UDAF-
ubicado en la zona 12.

Se procedid a la busqueda de 12 expedientes en el Archivo Temporal —UDAF- con
fecha 24 de octubre requeridos por la Auditoria Interna CIV para firma del Seifior
Viceministro de Comunicaciones Rubén Mejia, conforme al Oficio No.UDAI-CIV-UDAF-
223-2013/YKGC.

Es de mencionar que sin la asesoria y colaboracién del Jefe de Informética Financiera
Victor Paredes, no hubiera sido posible lograr la implementacion del sistema del
Archivo Temporal UDAF ubicado en la zona 12.

MINISTE /
INFRAESTRUCTURA, Y VIVIENDA » 4 -
— I Plbier =
(] c;dnnadﬂr Unidad de Administacion Flv;ft\F'eé:
lﬁn‘ls'eno de Comunicationss, tnfraestructiad y VViEn




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
) DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 210-2013-029-DSMH.
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS:

Prestar Servicios Profesionales como Asesor en Control y Fiscalizacién Administrativa en el
Vicedespacho de la Direccién Superior

1. Apoyar con opiniones sobre resultados de las Auditorias Internas que se realizan;

2. Asistir al Vicedespacho en la verificacién de la Aplicacién de las Normas de Auditoria
gubernamental;

3. Revisar bases técnicas de licitacién y cotizacidn;

4. Revisar documentacién requerida en términos de referencias de cotizaciones y contrataciones
por excepcién,

5. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demés actuaciones relacionados con los
mismos;

6. Apoyar en el control y fiscalizacién interna de las diferentes dependencias de El Ministerio;

7. Analizar expedientes de resultados de las Auditorias Internas practicadas a las diferentes
dependencias;

8. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional
deberé realizar todas aquellas actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS CUMPLIDAS:

1. Revision y anélisis de expedientes administrativos relacionados con la Superintendencia de
Telecomunicaciones, dependencia del Ministeric de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda.

2. Preparacion de informes, opiniones y presentaciones sobre los expedientes descritos para el
Despacho Superior.

3.

Revisién y realizacién de Providencias y Resoluciones administrativas de los siguientes

expedientes:



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2,013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 211- 2013-029-DMSH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. en Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas del edificio de la Direccién
Superior,

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.5e pinto primer nivel del edificio de la direccién superior.

2.5e apollo en el area de mantenimiento.

.~ Direccion Superior
Afinisterio de Comunicaciones,
Infraestructuray Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2,013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 211- 2013-029-DMSH.

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADQS:

1. En Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas del edificio de la Direccién
Superior.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJQS REALIZADOS:

1. Se pinto el area interior del sector de [as gradas del primero al tercer nivel del edificio Direccién
Superior.

2. Se apoyo como piloto al personal en horario normal como extraordinario.

VELASQUEZ GONZALEZ

eptirtameriio d .
.~ “Direccion Superior
Ministerio de Comunicacioncs,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2,013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 211- 2013-029-DMSH.

(OBJETIVQS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. en Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas del edificio de [a Direccidn
Superior.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se pinto en areas del despacho del ministro como despachos de viceministros y recepcion del
segundo nivel.

2. Se brindo apoyo en la bodega que esta en construccién actualmente

3. Se prestd apoyo en reparaciones varias.

yse AL abto Haviiaei 4
(zrlar‘%ﬁ’mo de Se;_vicm L,-c nerates
P Direccion ,Sup(’n‘u!’- s

/" Ministeric de Comuwticac ;‘da_. :
’. Infraesiructurdy Vivie

VELASQUEZ GONZALEZ



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 212-2013-029-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 documentacion 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 Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR

Liseth gud'zsz
CODRDIHADORA GENERAL CE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NQ.213-2013-029-DSM-RRHH.

e QObjetivos
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 internay

externas del edificio de la direccion superior.

1

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

3. Mantenimiento del edificio y limpieza del jardin.

¢ ryicios Generales

8 i
Camento de Seitc!
-2 Fpceion Superior
/ Minﬁm. fe C«)mwucgc::g;es,
In}’raesrrucmra y Vivie

Servicios contratados

\\



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 214-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1] Revisar bases de licitacidon publica nacional e internacional, incluyende documentos
complementarios de naturaleza juridica relacionades con los mismos.

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

3) Revisar contratos administrativos y demds actuaciones relocionadas con los mismos,

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

5)  Emitir dictGmenes 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 supericres del
Ministerio,

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas ¢ la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los articulos
3y 7 del Acverdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Crgdnico Intemo 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) Revisién y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos
b) Revisidn y andlisis de expedientes y emisidn de providencias y oficios

c} Revisicn de contratos varios

d) Revisién de acuerdas ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f} Asesorfas juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h} Elaboracion de proyectes de rescluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

il Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

Licda. Ana Petra Alvarez Flores

Asesora Legal Direccién Supe(ﬁbr m
Y

JECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MIMETERIO DE COMUNICACIONES,
~NFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe De Actividades Durante el mes de noviembre 2013 segun
contrato
No. 215-2013-029-DSMH

~ Objetivos
Recibir, atender, dirigir, amablemente al publico gue nos visito.
Cumplir con los requisitos obligatorios para el ingreso de las de las personas.
Velar que las personas gue ingresaron se dirijan al lugar indicado

Recibir y entregar la documentacion correspondiente a las secretarias de los
viceministros.

Archivar la correspondencia ingresada.
Control de |a sala de sesiones para el uso previo de los viceministros.
» Metas cumplidas

Se cumplio con la observancia de los requisitos obligatorios para el ingreso de
las de las personas.

Se administro el uso previo de la sala de sesiones.
Dirigi al publico amablemente que nos visite al lugar indicado.

Se recibi¢ y traslado la correspondencia a las secretarias de los viceministros
sin ningun inconveniente.

Archive optimamente la correspondencia recibida.

Atentamente,

/.;‘;. n PR
(g g gl
Nancy Noemi Aquino Montenegro Y \a
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et b =
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 216-2013-029-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 documentaciéon 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 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 ningin inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

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

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

: A IA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR

Liseth Fuddrez
COORDINADORA GENERAL DE RECURSOS KUANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 217-2013-029-DSMH.

(OBIJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

(f) W )

/ s
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM  @iblo de Lean Minda
s¢ Fa
Depaanmru de Sewvivios Generales

Frreccion Supertal
o T Minisierio T ines,
Infraestructuray Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 218-2013-029-DSMH.

Sefor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

(OBJETIVOS) TRABAIOS 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.

Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.

MR wN e

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS 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 las instalaciones.

3. Estableci comunicacién 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 comunicacidn con los jefes superiores para el mejor desarrolic de las
actividades.

5. Establecer comunicacién de doble via con el demads 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.

Liz, pfcl Ardeemis Dardén Ct
Oficina Registio
JGTI;‘:’dm‘ll:e Presupuem::
Miisterio de C'amunl‘c;r.;e
Infraestructura y



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 219-2013-029-DMSH

OBJETIVOS:

1.

Asistir al sefior Ministro y/o Viceministros en asuntos relacionados con la Direccidn General de Caminos.,

2. Analisis de expedientes relacionados con tramites administrativos, ingresados al despacho para su aprobacion.;

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 Revisidn de
documentos de requenmiento de pago de sobrecastas presentados por los contratistas y elaboracion de dictamen Técnico.,

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

6. Revisar solicitud de aumento 2 |a tarifa del Transporte Extraurbano.;

7. Revisién de bases de licitacion y/o cotizacion para la contratacion de ejecucion de obras, adquisicidn de bienes y
supervisién de las mismas;

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

9. Revisién de términos de referencia para contrataciones de servicios de Consultaria y las adjudicaciones de licitaciones para
la contratacidn de ejecucion de obras

10. Revision de contratos.;

11, Asesorar a las juntas de licitacion, contratacion y/o cotizacién, asi como de comisiones calfficadoras cuando fuere necesario
y cuando lo determinen las autoridades Superiores del despacho,;

12.  Revision de acuerdos de Trabajos Extras, Ordenes de incremento y Decremento Ordenes de Cambio, 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;

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

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 construccién seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de octubre 2013 elaboracién del listado y envio del mismo al

INE

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Pertenecer a la comision de normativa civ-dge-cge

Revisar expedientes Administrativos para DGC

Pertenecer a la comision de precios de referencia civ-dgc-covial-cgc
Participar en Reuniones con CGC

Revisién de p.u. de fondo de Solidaridad Social { 10 proyectos)

Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.
Preparar informacion a los Viceministros.

3. Atencion de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del

Ministerios del Ram

® Paging 1

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
[nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 220-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABA)OS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Se trasladaron 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 notificacién,

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

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

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa A :
g6 K1 doRa rez

Secretaria Admin




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 221-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1. Emitir Dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los
expedientes administratives propios de El Ministerio, cuando le sea requerido.

2. Revisar documentos de licitacién publica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio.

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo
Gubernativo No. 520-98, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados
relacionados con:

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

c) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e} Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resocluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j} Revision de bases de cotizacion

Lisda Sylvia Gudalupe Burbano Arriola

Asesora Legal Direccion Superior

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE ELL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 222-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

)

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

|. 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.

Fungir como maestra de ceremonia en actividades en las que asi se requiere.

LI S

Elaborar disefio de suplemento informativos de los trabajos realizados por este

ministerio.

:

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

Rubé

alia Linares



Guatemala, 30 de noviembre de 2.013
CT-CA2 OF-041 InfMensual 30-11-2013

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

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

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con el Contrato No. 223-
2013-029-DSMH, de Coordinacion y Asesoria Teécnica del Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta
Existente v Ampliacion a Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Oriente”, correspondiente al periodo de
noviembre de 2013, en cumplimiento con los terminos del contrato firmado con el Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda (C1V) 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.

Alentamente,

Humbérto Caste‘cllo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION vy AMPLIACION de la CA-02 ORIENTE

Adjunte: Lo indicado
CC. Lic. Alejandro Sinibaldi - Minisiro - Ministerio de COI‘“P"H’L
i =duardo Mo“, Linares
Cemmssu'- ds JJI]U“L,dI]')ﬁEC
..nnr‘t'\l”!(.u”gl ¥ Viviends
WL



Guatemala, 30 de Noviembre de 2013

Sefor:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato No. 224-2013-029 DSMH por
prestacion de Servicios Técnicos, suscrito con el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de
actividades desarrolladas en  Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de NOVIEMBRE 2013 en ia forma siguiente:

Objetivos:

e Conclusion de la auditoria en el Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meterologia e Hidrologia —INSIVUMEH-, NOMB-
UDAI-INSIVUMEH-CIV-017-2013/EVPP/lam  segun Plan Anual
de Auditoria interna 2013.

e Conclusion del informe borrador, del Instituto Nacional de
Sismologia, Vulcanologia, Meterologia e Hidrologia —INSIVUMEH

Trabajos realizados:

+ Informe final de Auditoria, de Registro de Precalificados de Obras
—-PRECA-

e Elaboraciéon y discusion  del informe borrador, del Instituto
Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meterologia e Hidrologia —
INSIVUMEH

Atentamente,

Rolando Castillo Antillon
AUDITOR

PALENCIA

Direltor de [a Unidad de Auditoria Interna
Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

—
-

=

wn

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

Crear base de datos para llevar ¢l 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. Se recibieron expedientes de Transportes, elaborandoles las providencias de audiencias
respectivas y las resoluciones donde se resuelven los recursos plateados;

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

3. Se Revisaron los Acuerdos, Contratos y Delegaciones de los Renglones 029, de las
Dependencias de este Ministerio para su Visto Bueno y Aprobacion.

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

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

Pab stillo Cetada

Técnica aforasat

Secretaria .A

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2,013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 226-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
2. RECEPCICN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

- REALIZACION DE INVENTARIOS

OPERAR INGRESCS

. ANOTAR CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8. REALIZAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIO A PRESTAR

~J O

METAS CUMPLIDAS:

1ELABORE DURANTE EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN Y A INVENTARIO
2.RECIBI SUMINISTROS PRESENTADOS POR PROVEEDORES
3.CLASIIFIQUE ¥ ARCHIVE SUMINISTROS

4 .DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS SEGUN REQUISICION
5.REALIZE INVENTARICS

6.CPERE INGRESOS

7.ANCTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8.RELICE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIOS A PRESTAR

FIRMA
NOMBRE CONTRATISTA NOMBRE JEFE INMEDIATO
SERVICIOS CONTRATADO PUESTO

£
Tramite Presupuestai

Ministevio de Comuniga.cio‘r;es,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 227-2013-029-DSM-RRHH

Lo e Mg

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

5.

6.

'

Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con recursos de revocatoria y
eventos de Cotizacién y Licitacion;

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracion de Acuerdos Ministeriales de aprobacion 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 licitacidén o cotizacion;

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

Elaboracién de hojas de tramite, a las dependencias de este Ministerio

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Elden Rafael Cerha Hernindez
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.

Se elaboraron nuevas opciones dentro del cuadro de control de contratos.

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

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

Se dio tramite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando
providencias para correrle audiencia a los interesados, a la Ascsoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacién y la claboracion 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.

#

Llc Jose Antonio Alvaradg Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI. MES DE
NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-2013-
(029-DSMH.

Objetivos:

» Brindar soporte técnico en informética a las diferentes oficinas de la Dircccion
Superior.

‘,7

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

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

LIV
\i\‘\

operativos, paquetes de  oficina, ¢ esores, reproductores sh, wvisores de I
berativos, paguetes  de  oficina MPresores, ductores flast S d |

Metas Cumplidas: S}}

v Instalacion v actuahizacion de diferentes tipos v versiones de software. sistemas

L, A
N ¥
e

diferentes formatos. '\ '

v' Cableados de red para la oficina de Recursos Humanos hacia el area de servidores, \j&

creando los respectivos patch cord. & ey
‘\‘,2 *-&.""
v Mantenimiento preventivo y correctivo de: Impresoras lubricando los engranajes vy ;
realizando la Iimpieza 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" Digitalizacion de archivos en diferentes formatos enviando los archivos a sus
respectivos destinatarios.

1/2



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-2013-

v

029-DSMH.

Atencidn a usuarios (consultas. preguntas frecuentes, informacion general. resolucion
de problemas, asesoramicento).

Instalacion de hardware en equipo de computo de la direccidn superior.

Configuracion de cuentas de correo clectronico, asi mismo fa importacion de los
COITeOs en sus respectivas cuentas.

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

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

/'/\
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Luis Alfredo Chamalé Chiguichon lluéo}nrkcl
Servicios Téenicos Jefe Departamento de informatica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-2013-
(29-DSMH.

Objetivos:

v

Brindar soporte técnico en informética a las diferentes oficinas de la Direccion

Superior.

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

» Mantener software de las computadoras en correcto funcionamiento con sus

respectivas actualizaciones.

Metas Cumplidas:

v Instalacion y actualizacion de diferentes tipos y versiones de software, sistemas
operativos.  paquetes de  oficina, compresores, reproductores {lash, visores de
diterentes formatos.

v" Cableados de red para la oficina de Recursos Humanos hacia el area de servidores,

creando los respectivos patch cord.

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

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

1/2
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Objetivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 229-2013-029-DSMH

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

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

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

4. Coordinar con la Direccién de Inversion Pablica de SEGEPLAN, para la aprobacién de los Proyeclos de
Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

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

Entrega de los documentos de Proyecios de Inversion, a la Secretaria de Planificacién y Programacion —
SEGEPLAN -

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

Sequimiento de fa Aprobacién de los Proyecios de Inversién, por parie de la Secretaria de Planificacién y
Programacion — SEGEPLAN -,

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

seguimiento de los Proyeclos de Inversién en ef Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP —, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

Vo.Bo.
Licda. L URCUY S~—
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DEL AND 2013
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVD NO. 231-2013-029-DSMH-

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADDS

8. Recepcitn de Documentos en relacitn a solicitudes de tramites a derechos adquiridos:

9. Registrar por nambre y numero de clasificacidn de solicitudes de tramites @ derechos adquiridos;

0.  Andlisis individual por cada solicitud:

Il Redaccidn de documentos de correspondencia aficial tales como oficios, providencias, memaorandum:

2. Realizar calculaos matemticos cuando sea necesari;

13 Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las selicitudes de tramites a derechos Adquiridos;

4. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne {as autaridades superiores de ‘FL MINISTERID.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJDS REALIZADOS

TECNICO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANGS

. Guardar e imprimir 103 constancias de retencicn de IVA 029

Informar @ diario e ordemamiento ldgico del control de actualizacion de archivos de los expedientes de pagos de
prestaciones de las diferentes dependencias y darles seguimiento.

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

Entregar la documentacidn en buen estado que me fue entregada y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempa
establecido de las diferentes dependencias de este Ministerio.

Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su pago sobre su expediente.
Atencidn al piblico sobre diferentes asuntos que soliciten y trémites que se debe de hacer

Hlaborar y revisar la hoja de céfcule de B0 expedientes revisando la documentacidn en orden de las deferentes carpetas
que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

Revisar las resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones requerides por La oficing de Recursos
Humanos.

Revisar una serie de expedientes en Guate-Nominas.

Providenciar 20 expedientes para unidades y la Oficina de Tramite Presupuestal

Entregar canstancias de retencidn de IVA de personal 023

/54 AnEZ

’ 7
COORDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

INERAES TRUCTURA ¥ VIVIENDA



Informe de actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2013
Segun contrato administrativo No.230-2013-029-DSMH
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TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERICR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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Informe de actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2013
Segun contrato administrative No.230-2013-029-DSMH

OBJETIVOS

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

Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

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

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

Meia

Realizacién, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistié
El Sefior 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 bisqueda de la
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

»  Asisti y coordine la inauguraciéon de finalizacion de trabajos de 800 casas que se
reconstruyeron por el terremoto en el municipio de San Francisco Palo Gordo,
departamento de San Marcos, a esta actividad asistieron El sefior Presidente de la
Republica, Otto Pérez Molina, la sefiora Vicepresidenta, Roxana Baldetti, el Sefior Ministro
Alejandro Sinibaldi y viceministros de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y
demas autoridades.

¥ Asisti y apoye en la inauguracion de finalizacion de los trabajos en el tramo carretero
Llano Grande - La Canoa, en el departamento de Baja Verapaz, a esta actividad
asistieron El sefor Presidente de la Republica, Otto Pérez Molina, la sefora
Vicepresidenta, Roxana Baldetti, el Sefior Ministro Alejandro Sinibaldi y viceministros de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y demas autoridades.

. Asisti y coordine la inauguracion de finalizacion de trabajos del tramo carretero CA-02
Occidente km. 143 al 148 - Entrada a San José El Idolo, Suchitepéquez, la inauguracion
de Primera Piedra de las 309 casas en la Lotificacidn La Esperanza, Patulul, a la entrega
del Bonos Segurc y a la reunion de Gabinete de Ministros, que se realizd en este
departamento, a estas actividades asistieron El sefior Presidente de la Republica, Otto
Pérez Molina, la sefiora Vicepresidenta, Roxana Baldetti, el Sefior Ministro Alejandro
Sinibaldi y viceministros de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y demas
autoridades.
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Guatemala, 30 de noviembre de 2013

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el informe
periodico del mes de septiembre segun lo estipulado en el contrato 232-2013-
029-DSMH, el cual consta de lo siguiente:

Objetivos:

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

Metas:

>

Y

Facilitar la 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 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 periédicas.
Cobertura de supervision de proyectos con el sefior Ministro.
Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos
Informacién para alimentar redes sociales

Elaboracion de la memoria de labores 2012

2de2



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

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

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

D

yd
/ ﬂéﬂ/
( g

<
Pedrs Cuevas
ordinador Interinstitucional




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 233-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Atencidn al puablico;

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 ordenamicnto l6gico del control de la correspondencia y
actualizacion de archivos de las diferentes dependencias publicas y privadas y darle
el seguimiento correspondiente;

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

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

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

5-Atencidn al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y el tramite que deben
hacer:

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

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

%M
ARILU DON ERON

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

DIRECCION SUPERIOR _
LIC. AXEL DE JESUS DARDON OROZCO

JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL

e PR

BN ot



(Guatemala 30 de noviembre de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios técnicos, No.
234-2013-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades, segun NOMB-UDAI-FONDETEL-
CIV-018-2013/EVPP/lam, de! Fondo para el Desarrollo de la Telefonia =FONDETEL- del
Ministeric del Ramo, correspondiente al mes de noviembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Conclusion de la auditoria en la Direccién General de Transportes ~DGT-. segun Plan
Anual de Auditoria Interna 2013.

S

Conclusion del informe borrador de la auditoria efectuada en la Direccion General de
Transportes -DGT-.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Elaboracién y discusion del informe borrador de la Direccion General de
Transportes =DGT-.

2. Informe Final de la Auditoria efectuada en la Direccion General de Transportes —
DGT-.

3. Elaboracién de la programacion de la auditoria a efectuarse en el Fondo para el
Desarrollo de la Telefonia —Fondetel-

4. Elaboracion y Discusion del Informe Borrador de la Auditoria en el Fondo para el
Desarrollo de la Telefonia —Fondetel-

Atentamente,

CIv

Vo.Bo. % —2_”“"’

Li NEI0 PONCIARO PALENCIA

V.
Director d?‘ ifad de Auditoria interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




Guatemala, 30 de noviembre 2013
No. 11-11-2013
Contrato (235-2013-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE NOVIEMBRE 2013

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO DOCIENTO
TREINTA Y CINCO GUION DOS MIL TRECE GUION CERO VEINTINUEVE
GUION DSMH (235-2013-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL
DE 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 30 de noviembre del
2013,

OBJETIVOS:

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

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

s Apoyar en la elaboracion de planes estratégicos para el Transporte
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado vy el Transport
Extraurbano Regicnal.

» Atender reuniones de consuita que convoque el Despacho,
funcionarios y empresarios del Sector.

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




METAS CUMPLIDAS:

« Enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
y la Comisién Liquidadora del Fideicomiso de Apoyo al sistema de
Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de
pasajeros -FITRANS-,

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

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

« Participacion en la conformacién del Consejo de la Administracion
Maritima.

 Participacion en el Seminario Taller sobre la Politica Maritima Nacional,

« Reuniones andlisis de pago por administracion Fideicomiso de Apoyo al
sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano vy
Extraurbano de pasajeros -FITRANS-.

Atentamente,

Lic. Guilids

Viceministre de



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.236-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS:

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

2.- Asistir al Viceministro en la planificacion y Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

3.- Apoyar, planificar y organizar reuniones requeridas por los Alcaldes, Gobernadores,
Diputados y piblico 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 Despache Ministerial.

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

2.- Proponer e implementar mecarismos para sistematizar y dar seguimiento a la ejecucién
de pianes de trabajo del Vice- Ministerio.

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

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

5.- Asistir a reuniones de trabajo 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.

LIC. RUBEN E. MEJIA LHigaRgs 0 GC Comunicaciones
VICE MINISTRO ADMINIsTRKfEHsiura y Vivienda

ASESOR



INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI-

NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 237-2013-029-

PDSMIET

FERMINOS CONTRACTUALES

1.

-0

2

&

0.

~1

Recibir o documentacion que de soporte a los avisos de contratos,
fmiquitos vactas de recepaon segiin registro indicado;

Revisar v ordenar por fechas todos los contratos v finiquitos, que hayan
dado el aviso correspondiente al Registro;

Operar los datos a los tarjetones que estan autorizados por la Contraloria
General de Cuenlas;

Chequear que en los tarjetones, que no exista duplicidad de operaciones
tanto en contratos como en finmguitos;

Irasfadar al Jefe Administrativo el tarjeton, adjuntando los contratos v
tiniquitos operados para Visto Bueno respectivo;

Irasladar al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos
los contratos, tiniquitos v actas de recepeion operados para su archivo;

Mantener un imventario actualizado de los tarjetones;

RESUT TADOS DETRABAJOS REALIZADOS

I Se reaibidy la documentacion que de soporte a los avisos de contratos,
fintquitos v actas de recepeion segun registro indicado;

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

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

4. 5e chequeo que en los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones
tanto en contratos como en finiquilos;

5. Setraslado al Jefe Administrativo el tarjeton, adjuntando los contratos v
fimiquitos operados para Visto Bueno respectivo;

6. Se'lraslado al encargado del Archivo por medio del ibro de
conocimicntos los contratos, finiquitos y actas de recepcion operados
para su archivo;

7. 5¢ Realivo immventario actualizado de los tarjetones recibidos;

Atentamente:

A L Aegistro de
..;t]‘a C] d I ) F)(\'/ :\ﬁlr“Steno |
VoBo infrapsiruciuf@

de Comunicaciones,
v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 238-2013-029-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1} Responsable de la coordinacion del personal de la Seccion de Informacién, Archive y
Servicios Varios, velando porque los servicios se presten con eficiencia y prontitud,

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

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

4) Atender via telefonica y personalizada al publico que requiere de informacién sobre sus
tramites administrativos,

§) Organizar y clasificar los expedientes que van para el archivo general del Ministerio,
siendo [a responsable de la custodia de los mismos.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS.

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

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

3} Registro, clasificacion y distribucion de expedicntes.

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

5) Transferencias documentales periodicas,

Firma;
Maria Teresa Fernande
Servicios Contratados

Infraestructura y Vivienda



Metas:

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

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

Diversos trabajos en la Planta teleféonica de programacién en las
diferentes oficinas de la Direcciéon 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
magquinas de la direccion superior.

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

Coordinar v realizar mantenimiento de la red asegurando Ila
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.

Seminarios de HPF, Fortin/e_t, Dell

it o d 7R
Hugo Arnoldo Forkel Salazar
Jefe Dl Cintro De Computo

oz P

- Carlos Amilcar Flores Macario
Qﬁww*f’"”' Técnico




Informe de Actividades del Mes Noviembre-2013
Segun contrato No. 239-2013-029-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
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.

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

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

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

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 240-2013-029-
DSMH

OBJETIVOS:

I. 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 dictimenes v 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.

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,

o

AR

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 Orgéanico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron
los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido
y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos
Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

Revision de contratos varios

Revision de acuerdos ministeriales varios

Reuniones de asesoria

Asesorias juridicas varias

Revision de proyectos de ley

Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

Revision de bases de cotizacion

TTER Mo o o

Atentamente,

Asesora Legal Direccion Superior

Vo.

EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
M I_STER|0 DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 241-2013-029-DSMH,

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del traslado del personal sin 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 teciba 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 [lantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

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

TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVIC
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERI

Omun'lcacllones



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 242-2013-029-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de acuerdo a instrucciones de la Secretaria Administrativa,

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS,

1) Se ha cumplido con las instrucciones emanadas por la Secretaria Administrativa.
2) Se ejerce control y 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.

o Gavrcia Paredes
Servicios Contratados

Ministetio de Comun aciones,
Infraestrictura—y ivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 243-2013-

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
Fjecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos. 7

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

sistente Técnico en el Despacho Ministerial .
de la Direccién Supenior 2‘7"'

Seguimiento a los procesos 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).

Reuniones y presentaciones con personeros del FSS, FOPAVI y UDEVIPO, en
seguimiento a la implementacion del SISO y del 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
implementaciéon de la Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral (PNDRI).
Colaboracion en la revisién informes administrativos de las diferentes unidades del

Ministerio.

Vo.Bo. /

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 244-2013-029-DSMII.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Recibiry archivar temporalmente los expedientes con la notificacion de
aprobacion o de rechazo junto con sus tres dictamenes {legal, financieray
tecnico)..

2. loliado completo de los expedientes cargados en el sistema.

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

4. Atender alinteresado y notificarle en via formal sobre dicha resolucion.

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

6. Trasladar tos expedientes en fos formatos de control a la persona encargada de
operar los expedientes en los tarjetones v descargarlos en ef sistema.

(METAS) RESULTADO DE TRABA)JOS REALIZADOS:
1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. FOLIAR LOS EXPENDIENTES COMPLETAMENTI:.

3. TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASEADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE TRABAJO.

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE ME
FUERAN CARGADOS CON ANTERIORIDAD.
A
FIRMA: FIRMA:

Harib Sabdi Alejandro Giron ferez
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Guatemala 30 de noviembre de 2013

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios Técnicos, No.245-
2015-029-DSMH, suscrito con el Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura
Vivienda, presento a usted mi informe de actividades desarrolladas en la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al 01 al 30 del mes de
noviembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Realizar auditoria en la Direcciéon General de Caminos —DGC- de acuerdo al
nombramiento No. NOMB.UDAI-DGC-CIV-016-2015/EVPP/lam.

2. Realizar informe de borrador de la Auditoria practicada en Direccién General de
Caminos-DGC-

Resultado de trabajo Realizados:
1. Actualmente se ejecuta la auditoria en la Direccién General de Caminos -DGC- de
acuerdo al Plan Anual de Auditoria.

2. Se elabor6 y discutié el informe de borrador de la auditoria practicada en la
Direccién General de Caminos-DGC- de acuerdo al plan anual de Auditoria.

Atentamente,

Vo. Bo.

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 246-2013-029-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} Recibir y realizar llamadas telefonicas,
3) Archivo de documentos,
4) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.
5) Realizar oficios y providencias,
6) Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias
7) Recepcion de notificaciones,

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron
entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente las llamadas
telefonicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado, Revisién de expedientes de opiniones, dictdmenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Atentamente,

2§ J Vo. Bo
EDILSA GRIJALVA ALVENO
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Técnico Administrativo CA

En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 247-2013-029-DSMH

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1)
2)
3)

1)

Realizar actividades de Clasificacién de Mobiliario y ordenamiento de los mismos
Realizar ia recepcion y entrega de materiales y bienes muebles

Elaborar los reportes necesarios, y prestar el apoyo en la carga y descarga de
todo lo que ingresa y egresa a estas instalaciones.

Realizar Entrega a diferentes instituciones de maternates y bienes muebles.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1)

2)

3)

4)

Informar periédicamente el estado primordial de los bienes, mobiliaric y
documentacion existentes en la bodega Zona 12

Entregar la documentacion y mobiliario en buen estadc que me fue encomendada,
y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las
diferentes dependencias det Ministerio.

informar periocdicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion
procedente de la Direccion Superior de este Ministerio.

Informar del control y traslado del Mobiliaric y equipo de oficina a las diferentes
entidades del Ministerio

M; .
Cefedahio Gutiérréz Lépéz

cargado de Bodega Zona 12.-

Lic. Axél esis Dardon Orozco
Jefe Oficina de Registro y
Tramite presupuestal




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 249-2013-029-DSMH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

siguiendo instrucciones del Ministro.

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

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

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

Ministro.

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

eficazmente hasta su culminacion.

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

Internacionales y demas entidades que tienen relacién con el Ministerio.
8. Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional e interinstitucional.
9. Coordinar el control de ingreso y egreso de correspondencia del Despacho Superior.

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

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

técnico de obras.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

legales y de contrataciéon para que asi todo sea un proceso claro y transparente,

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

informacion posible de administraciones pasadas.

8. Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.



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

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

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

obras etc.

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

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

Viceministro en materia.

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

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

FIRMA

Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Ministro
Ministerio de Comunicaciones
In structura y Vivienda
fFfl.llgen Eﬁar 0%.46jla Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DI ACTIVIDADES REATLIZADAS DURANTE L MES DI NOVIEMBRE DEI, 2013,

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 248-2013-029-DSMH.

FRMINOS CONTRACTUALLS

| FLABORACION DIF OFICIOS
> FLABORACION DI PRECATIFICADOS
ELABORACION DE TARIITAS DE PRECALIFICADOS
CONTROL DEEXPEDIEN TES EN EL ARCIHIVO
s RECIBIR Y VERIFICAR DI LOS ENCARGOS DI VENTANHLLA
6. VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS
7. ARCHIVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
8. OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARIETAS
9. TRASLADAR AL JEFE DI PERSONAL LAS OPERACIONES FLABORADAS EN
FARIETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO
SULTADOS DE TRABATOS REATIZADOS
2 FLABORACION 90 VIGENCIAS
300 SEELEBORARON 100 PRECALIFICADOS
1LSEELEBORARON 110 TARIITAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS
5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 200 EXPEDIENTES
6. SERECIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRATROS ¥ RECEPCION
JSETTRASEADARON LAS TARJIETAS DEBIDAMENTE OPERADAS
8. SEFIRMARON Y ORDENARON TARIETAS
9. SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS
ATENTAMENTIE
AURY FABIOLA HERNANDEY VoBo.

ing. k

“eaistro de Precalificados de Qbras.
sfinisterio de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 250-2013-029-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 Direccién Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin ningiin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada vy 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 documentaciéon 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.

o

K

T CARRILLO
NTENIMIENTO

MARCELINO I
TECNICO EN
VEHICULAR.

Listh Judnez
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iSTERIO DE C .
Mll:FRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 251-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-Agilizar los procesos administrativos que se utilizan actualmente en la oficina de
Informacidén de este Ministerio,

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Proporcionar informacién precisa y monitoreo constante de los diferentes
expedientes oficiales que se evalian dentro de la oficina de Informacion;
3-Elaborar control y actualizacién de archivos de documentacion de las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

S-Atender al publico personalizado y via telefénica a las diferentes personas que de
una u otra forma han requerido informacién relacionada al que hacer del Ministerio;

A A

CLARA LUZ JUARA
TECNICO ADMINISTRA']
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR




ChManucl Antorio ~Judres CMelgar Asesoria Profesional
Abagads y HNoiane
ChMaster en Admintsivacion de Gompresas

Guatemala,
30 de noviembre 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. 252-2013-029-
DSMH, a continuacién encontrara el informe de actividades desarrolladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 1
al 30 de noviembre de 2013.

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

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



CMarnuel Antortio ~Judres CMelgar Asesoria Profesional

Abogads p Hotario
Chaster on Adminstracion de K mpresar

INFORME

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 30 de noviembre de 2013

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
252-2013-029-DSMH del 31 de octubre 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 Econémica (ANADIE), derivado de la reciente emision del
Reglamento de la Ley de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura
Econémica (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 dividié el Proyecto
Vial denominado Franja Transversal de Norte.

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

é‘v\_)\ .

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



CAanue! Antonio &Hzfrﬂz %@m’ Asesoria Profesional

Abogads y N otario
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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 Escuintla-
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 Econémica (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 Integracién Econdmica (BCIE), para la ejecucion dei
proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-2 Oriente”.

9. Revision y opinion 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 decisién con relacién a los mismos.

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

Guatemala, 30 de noviembre de 2013

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



INFORME DE ACTIVIDADES REATLIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2015
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 253-2013-029-DSMH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REA TEZADOS:

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

[N

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE 1.OS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES (LEGATL FINANCIERO Y TECNICO).

3. CONVOCAR A LOS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLES
DETOS DICTAMENES EMITIDOS.

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

th

0. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DI T.OS DOCUMENTOS A M1 CARGO.
(METAS) RESUTTADO DE TRABAJQS REALIZADOS:
. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFEE ADMINISTRATIVO.
2. RECIBIRY REVISAR LOS DOCUMENTOS QUL LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DIE PREEVIOS,

S0 TRASEADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASEADADOS CON ANTERIORIDAD A MIPUESTO DE TRABAIO.

4. LLEVAR UN ORDENTOGICO DE LOS EXPEDIENTES QUE MEE FUERAN
CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

s _FIRMA: JEFE
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DEL 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 254-2013-029-DSMH

OBJETIVOS
1. Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2. Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las [lamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar ¢l 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 publico en sus diferentes solicitudes & indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.
7. Informar de la documentacién y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

Romilda Maritza {.6pez de Leon
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

Vo.Bo.
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Informe de Actividades
Mes de Noviembre 2,013

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzdlez.

Puesto:  Asistente  de Presupuesto  de la  Unidad
de Administracion Financiera -UDAF- de la Direccidn Superior.

Se presenta el informe de Actividades, para dar cumplimiento
a la cldausula Segunda del Contfrato  Administrativo
No. 255-2013-029-DSMH, |as cuales se detallan a
continuacion,

Actividades realizadas:

1. Elaborar el procedimiento correspondiente de firmas,
reproduccién 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.

2. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que
solicite la jefatura inmediata o bien las autoridades Superiores,
en los gue se detallan de la siguiente forma:

e Elaboracion de reportes por la Unidad ejecutora, fuente
de financiamiento y renglén, para la solicitud de cuotas.

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



3. Elaboracion de Providencias, oficios circulares, en las
cuales se encuentran;

¢ Resoluciones para anticipo de fideicomisos.

o Oficios para solicitar asociacion de estructuras
presupuestarias.

e Oficio circular para Solicitud de Programacion vy
Reprogramacién de cuotas de caja de Regularizacion
correspondiente al mes de noviembre del presente ano
fiscal. )

e Providencias para devolucidn de Transferencias a
Recursos Humanos y Direcciéon Técnica de Presupuesto.

4. Elaborar rechazos de transferencias de las Unidades
Ejecutoras que no cumplan con requisitos legales al
reglamento.

5. Elaboracion de proyectos de fransferencias
presupuestarias como operador de sistema
=SICOINWEB-.

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

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



10.

Elaboracion de Dictamen vy Resolucion de
modificacion presupuestarias.

Participacion en capacitaciones convocadas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, relacionadas con la
ejecucion de presupuesto por resultados.

Atencidn a otras funciones que se asignen por Jefe
inmediato, de acuerdo ala naturaleza del cargo.

Selvin ardo Girdon Lopez
Jefe de Presupuesto -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 256-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Reportar la elaboracién, el control y registro diariamente, vales y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el traslado
a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periddicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe mmedlato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

TECNICO ADMINISTRW TIVG'DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

DIRECCION SUPERIOR
LIC. AXEL D SUS DARDON ORGCZCO

JEFE OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 257-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

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

Trasladar los expedientes debidamente notificados a la Seccidon de Informaciéon 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 Seccién de Informacién, Archivo y Servicios varios de “EL
MINISTERIO” para la prosecucién del tramite respectivo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

oy

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.




ke L

GUATEMALA,
NovieEMBRE 30 DEL 2013

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO N0.258-2013-029-DSMH, PROCEDO A PRESENTAR INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAFSTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013

OBJETIVOS:

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS

RECEPCION ¥ REVISION EN LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION, DOCUMENTACIGN 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 ELSISTEMA DE LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION —SEGEPLAN-

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

Ma
AN, STAQ/E PROYECTOS DE INVERSION

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25920 13029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

-

. & @ @

METAS CUMPLIDAS!

+ 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, 06-
2013-DSM y 07-2013-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 la solicitud, revision y preparacion de las gestiones administrativas para trasladar
la solicitud de un aporte econdmico temporal para el transporte urbano;

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

= Apoyo en la revision y elaboracion de las enmiendas al reglamento de Transporte
Extraurbano de Pasajeros y lo relacionado a Carga;

= Apoyo en la presentacion del proyecto de Ley de Servicios de Transporte por Carretera —
SITRAN-;

s Reunion de trabajo con la Cadmara Guatemalteca de la Construccjén para la revision de los
precios de los materiales de construccion para el calculo de los Indices que publica el INE
mensualmente;

+ Participacion en mesa de trabajo como miembro suplente de la Oficina Coordinadora
Sectorial de Estadisticas -OCSE- de Seguridad;

+ Miembro de la mesa para la elaboracién 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 Convencién Internacional sobre la Eliminacion
de todas la formas de Discriminacion Racial y seguimiento de las Recomendaciones del
Comité -CERD-;

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

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

e« Miembro de la Junta Local del Servicio Civico del
de Gobernacién;

mento de Guaterqala, Ministeri

Lo Ic. Guillermo Sosa
JosE MARROQUIN LUTHER Vi€eminis icaci

O ‘ s
‘NGEME";?) :gcﬁgg:-,z Infraestructura y Vivienda
COLEGI .




Guatemala 30 de Noviembre del 2013

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

Senor Vicennnistro:

Atentamente por este medio me dirijo a usted para presentar el informe de actividades de
Clinica Médica correspondiente al mes de Noviembre del ano 2013 segin Contrato No.
260-2013-029-DSMH.

OBIJETIVOS JARDIN INFANTIL
A) Atencion a los nifios del jardin Infantil Nuestra Sefiora de Fatima en consulta diaria
por enfermedad comn o emergencias. Y medicina preventiva.

B)  Atencion primaria en salud y medicina preventiva
METAS
1. Se vacuno a toda la poblacion infantil  gratuitamente contra Difteria, Tetanos,

Tosferina, Poliomielitis, 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. Se dio consulta diaria a personal del CIV y sus dependencias..
4. Jornada de Especialidades en coordinacion con Fundacion Pediatrica

5. Jornada de Evaluacién de tratamiento odontolégico coordinacién con el Ministerio
de Salud Publica.

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

1 Martinez e G, o
y Cirujano

Medico de Personal CIV

(GORDINA '
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 261-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

e Asistr al senor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

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

e Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

o/
m%
Isabel Mendoza Sanch

Secretaria del Vice Stro

Douglas Ivan Gonzalez Tobar
Viceministre de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 262-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

- Control de los trastados de los biencs muebles de cada empleado publico de esta
Direccion General.

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

- FElaboraciéon de los traslados fisicos sin afectacion al activo del sistema
sicotnweb.

- Control de los bicnes que se¢ compren para ingreso al activo fijo de esta
Dircccion General.

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

METAS:

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

2. Elingreso de todo bien que sea propio de esta Direccidon General del Ministerio
de Comunicaciones Infracstructura y Vivienda.

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

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

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

Denis Adolfo Mérida

Lin Avel Ao Jovis Dardke Croeo
Jefe Oficinil Pegistro y
Tré:nite Prcsupugs:al'
Ministerio de Comunicacicnes,
Infraestruciura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI NOVIEMBRE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 263-2013-029-DS M

OBJETIVOS:
e Atender v trasladar las lamadas que sean propias del Despacho Viceministerial,
o Coovrdinacion de agenda del Despacho del Sefior Viceministro y reuniones de trabajo.
o Recibir, atender y dar tranite de los expedientes que ingresan al  Despacho
Viceministerial.
»  Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.
o Mantener organizados los archivos.
e Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.
e Oirus funciones gue me asigne el Sehor Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de mi

cargo.

METAS CUMPLIDAS:

/! 0
Tomara Marieta Morgles de Manzo

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

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

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

Enviar informes « los diferentes Entes Gubernamentales gque asi lo havan requerido en
el tiempo solicitado.

Secretaria del Vikentinistro

. Bo.

Ruben Eduarde Meijiz Linares
Vicemimstre de Comunicaciones
Infraestructurs v Viviend:



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
) DEL ANO 2013
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 264-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Registrar por nombre y niumero de clasificacién de solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.
Recepcion de Documentos en relacién a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.
3. Analisis individual por cada solicitud.
Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias,
memorandum.
Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.
Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de

tramites a derechos adquiridos.
(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 diferentes expedientes que se
reciben de diferentes entidades de este Ministerio.
Entregar la documentacién en buen estado que me fue entregada.

4. Informar a diario el ordenamiento légico del control de actualizacion de archivos
de los expedientes de contratacion 029.

5. Revisar las resoluciocnes de pago para que estas cumplan con las indicaciones
requeridas por la oficina de Recursos Humanos.

6. Atencion al publico sobre diferentes asuntos gue soliciten y tramites que se debe

de hacer.

MONICA MARISOL MORALES GARCIA.

Técnico Administrativo.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 265-2013-029-DSMH

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerto, para el abordaye, elaboraciin ¢ implementacion de
berramientas técnicas administrativas;

Coordinar las dreas de Onrganizacion, Métodos y Modernizacién de las Unidades
Ejecutoras del Ministerso, en la implementacion de Jos Manuales de Organigacion y
Funciones y de Procesos y Procedimientos.

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

Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.
Programar reuniones periddicas de coordinacion con los responsables de Orpanszacion,

Meétodos y Modernizacion de las Unidades Ejfecutoras de este Ministerto.

METAS CUMPLIDAS

Brindar asistencia técnica a las Unidades Fjecutoras de EI Ministerio, de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion

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

Elaborar informes requeridos por las antoridades superiores del Ministerio.
Apoyar a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, en la elaboracién de Manuales de

Organizacion y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.



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

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

® Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las achividades de Formulacion
Plan Operativo Anual del 2014.

o Apayo en la Consolidacion del Plan Operativo Anudl Ministerial 2014.

Gt
Licda. Heidy fohann Moscoso Calderén
Técnico en Plany i6n y Programacién
Unidad Sectorial de Planificacion

Vo. Bo.




Guatemala 30 de noviembre 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 266-2013-029-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 Ministerioc del Ramo,
correspondiente al mes de noviembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Concluir la Auditoria que se practica en el Fondo Social de Solidaridad-FSS-
y realizar el informe borrador segin nombramiento no, Nomb-UDAI-FSS-
CIV-014-2013/EVPPP/lam de fecha 20 de agosto de 2013, seglin Plan
Anual de Auditoria Interna.

Resultado de trabajos Realizados:

2. Elaboracion y discusion del informe borrader de la Auditoria en el Fondo
Social de Solidaridad-FSS-, segin nombramiento no. Nomb-UDAI-FSS-
CIV-014-2013/EVPPP/lam de fecha 20 de agosto de 2013, segin Plan
Anual de Auditoria Interna.

Atentamente,

Tt

W

Walfer Ivan ana Mora
AUDITOR

Vo.b

2
PONCIANO PALENCIA
Director de la Pnidad de Auditoria Interna
Misterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE

2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 267-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

RS

)

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 pablico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS:

ey’ ]

o

/ /Ww
FIRM/ Ak

MARIA JOSE P LACIOS DUBON
ASISTENTE DESPACHO MINISTERIAL Q‘J
FIRMA

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.

RUBEN MEJIA =
VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 268-2013-029 DSMH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

L R

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 99 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 65 OFICIOS.

3. SE ELABORARON 69 PRECALIFICADOS.

5=

SE ELABORARON 91 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO £l CONTROL DE 55
EXPEDIENTES

)
FIRMA_ %//25

Cevolimn &7 e
NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOS
FIRMA

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO

Registro de Precalificados de Obras,
Ministerio de Gomunicaciones,
infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 269-2013-029-DSMH,

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

-~

OSCAK EVELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

N RANOS
L DF RECURSOS WY
(DORDIRADORA G‘g; hCoN\UN\CAC\ONES-

ERI
MINIST STRUCTU

TNDA
- RA Y VN\C
INFRAEST



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 270-2013-029-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 ¢l 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 Direccién
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 ningin 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.

X0 Panlo e Leor nttti
Deptirtamepto de Servicibs Generales
Hiveceion Superior
Miufsicric de Comuicaciones.
Infruestructura y Viviendu



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 271-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar acttvidades 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 documentaciéon a diferentes dependencias de
Gobierno;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

Rubén Eduardd Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
. Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE NOVIEMBRE DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 272-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

o Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

e« 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.

e (tras actividades que requiera el Director.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES Dif NOVIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 273-2013-029-DSMH

OBETIVOS:

1.

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

2. Propotcionat apoyo a las unidades de planificacion y programacion de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de planes, programas y proyectos.

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

4. Verdficar periédicamente, 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, programacion, seguimiento y evaluacién
de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada, con base a lo
establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

7. Presentar informes petiddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad
ejecutora asignada del Ministetio.

8. Presentar informes analiticos de cjecucion fisica y financiera de cada unidad
¢jecutora asignada.

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacion del POA y
anteproyecto de Presupuesto del perodo de planificacién y programacién
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Coordinar con las unidades de planificacién de las Unidades Ejecutoras, 1a elaboracion
de planes, programas y proyectos, asi como, en la elaboracion y entrega de informes
solicitados por Autondades.

3. Asistir 2 la Coordinacién en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en el
Plan Estratégico del CIV.



4. 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 2 nivel nacional por la
autoridad correspondiente.

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

7. Elabora informes periodicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora del
CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracion del plan de trabajo anual de USEPLAN.
10. Apoyat a la Coordinacién en la definicién de las dteas ptiotitatias de inversién del CIV,

para la formulacién del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
planificacién especifico.

Asistente
Unidad Sectonal de Planificacion

cda. aria
Unidad Sectorial de Planificaciéon
USEPLAN



Sedfor:

Guatemala, 30 de Noviembre de 2013

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.
Su Despacho.

Senor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijc a usted para informarle de las actividades

realizadas durante el mes de Noviembre del presente afo segun contrato Administrativo 274-2013-
029-DSMH de la Direccidn Superior.

OBJETIVOS:

a)
b)
¢
a)
e)

)

Clasificare mobiliarios y equipos de oficina y ordenaré fos mismos.

Entregaré Mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Superior.

Haré los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

Haré Limpieza de las bodegas y chapeo el contorno de dichas Instalaciones.

Prestaré apoyo a cargar y descargar 'os bienes que ingresen y egresen en ias bodegas de
la zona 12.

Recibiré Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 12.

METAS Y RESULTADOS:

Clasifiqué mabiliarios y equipos de oficina y ordené los mismaos.

Recibi Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 12.

Hice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccién Superior

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

Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
dela zona 12

Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

Sin otro particular me suscribo de usted como su atento servidor. 8 m i e

Jefe Oficina Registro y
Trdmite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 275-2013-029-DSMH
TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

2. Asesorar al Ministro en la aplicacidn 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 informacion necesaria con respecto a todos los

provectos que esta llevandeo a cabo.

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

programas.

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

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

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

que se estan trabajando.

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

mejor servicio.

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

persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucion a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacion.

) R SO



10. 5e 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

Loz

Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 276-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

a).

b).

C).

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

Apoyar en todas las actividades economicas financieras de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones.

Desarrollar la actividad de secretaria de la Comision Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanografica.

. Cumplir con todas las actividades del diplomado en Asociacion Publico — Privado para

el desarrollo de Infraestructura y Servicios ~-DAPPIS-

2. METAS CUMPLIDAS

a).

i),
i).

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

Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

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

ii}.  Preparar el informe pormencrizado a la coordinacion de la UCD, de conformidad al Acuerdo

b).

_/ C)

Ministerial No. 554-2009, articulo 19, numeral 2).

Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia de la interconexion CAO09 Norte - CAO1
Criente- CAQ9 Sur.

L\levar ei control de la mformamon que se genero dentro del senc de la Comision

Vo.Bo.
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Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2013,
segun contrato administrativo No. 277-2013-029-DSMH.

Términos contractuales:

[ Participar en comisiones de caracter institucional e interinstitucional de diferente indole
a mtercs del Vieeministro.

2. Ser enlace entre el Viceministro v las dependencias del estado cuando se requiere.

3 Representar al Viceministro en reuntones de diferente indole. cuando asi sea delegado.

4. Darle seguimiento a los asuntos administrativos que le fueren asignados, debiendo
presentar los informes v avances:

5. Participar en comisiones v otras actividades que se le asigne las autoridades superiores

del Ministerto,
6. Asesorar en temas administrativos a la Direccion General.
7. Prestar apovo a la Direccion Supenior def MICIVT en temas que se le asignen.

Metas y resultados cumplidos:

s Posicionamiento institucional fortalecido
e Analisis de covuntura v estratégicos para facilitar toma de decisiones

Productos del mes:

e Elaboracion de analisis semanales de covuntura politico-nstitucional, que toman en
cuenta la percepeion de diversos actores sobre la gestion del MICIVL las
principales notas de prensa relacionadas con Ja Institucion, el posicionamiento
oficial de la institucion, asi como la evaluacion de los factores de riesgo que inciden
para favorecer o limitar el avance de sus imciativas. Los analists proponen
recomendaciones sobre las posibles medidas para modificar, fortalecer o mantener
decisiones v lineas de actuacion.

* [laboracion de recomendactones para fortalecer el posicionamiento del Ministerio
en el marco de los principales temas de covuntura que inciden directamente en su
accronar.

e Formulacion de alertivos. para anuicipar decisiones.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 278 - 2013 - 029 - DSMH:

OBIETIVOS:

I) 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
acuvidades del Ministerio.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

I) Se cubrié y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Intraestructura y
Vivienda.

2) 18 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 18 notas informativas, Spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 20 Entrevistas grabadas y 5 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 10 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 05 Inauguraciones de inicio y finalizacion de obras en diferentes lugares, con el Sefior
Ministro acompariado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
| T

<k
Hugo Leonel Saban Sinay
Camardgrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.
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INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD LIBRE ACCESO

NOMBRE:  JESSICA RAQUEL SALAZAR RODAS

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE LIBRE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

INFORME: MENSUAL

PERIODO: NOVIEMBRE DE 2013

CONTRATO: 279-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1.

5.

Recibir, atender y dar seguimiento a los diferentes procesos de las solicitudes
que ingresan a la unidad.

Velar por el correcto tramite de los asuntos que se prf;l{m en la unidad.
Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.
Atender las llamas telefdnicas correspondientes a la unidad.

Atencion al Pablico.

METAS ALCANZADAS:

1.

[3=]

Se dio seguimiento manual y electrénicamente a las solicitudes de informacion publica ingresadas al
Ministerio para darles el tramite respectivo.

Se les brindé el tramite correcto a los asuntos que corresponden a la Unidad de Acceso a la
Informacion.

Organizacion de archivos digitales y fisicos de la unidad para mantener un control de los mismos.
Atencion amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefonicas que entran a la unidad.

Se le brindo una buena atencion al pablico resolviendo todo tipo de duda o solicitud

JESSICA UEL SALAZAR



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 280-2013-029-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 evaluar 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 institucional

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

AseSor Administrativo DSM

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

Revision y emision de opinidon de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos, movimientos de personal, creaciones y supresiones de puestos.

Mantener comunicacién con drganizaciones de trabajadores y sindicales para dar
seguimiento a tramites relacionados con el personal.

Elaboracion de cuadros, resumenes y andlisis presupuestarios — financieros de la
ejecucion presupuestaria 2,013 del Ministerio y sus dependencias.

Elaboracion de cuadros y matrices de seguimiento para planes de trabajo especificos.

Mantener comunicaciéon con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

Atencion a consul resentadas por autoridades y personal de la institucién.

Lic. Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero

Rubén Eduardo Mejia Linares

Vicemtnistro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO No.281-2013-029-DSMH

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

Analizar expedientes Administrativos, Recursos de Revocatoria, Licitaciones v Cotizaciones;
Analizar y revisar contratos de obra, supervision, compras y suministros, con sus respectivos
Acuerdos Ministeriales y delegaciones.

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencioén 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;

YVYVVVVY YVYYV

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la 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 atendid 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 Urizlr Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Secretarfa Ag inis ativa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestryetura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO,
282-2013-029-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 ¢l Despacho Ministerial y oficinas
del Ministerio.

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) Fotocopias impresas, un total de 29,758.

b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

VICENT A ESQUIVEL

NIT: 930025-2




Informe de actividades realizadas durante ¢l mes de noviembre de
2013, segan contrato administrativo No. 283-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

»  Brindar soporte (éenico v logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes oficmas v departamentos de fa Direccion

Supcerior,

‘,l

Asesorar en paquetes de word, excel power pomnt, c-mail, personal
téenico, das secrctarias de los Despachos Ministertales v de
Viceministros v demis personal de la Direccion Superior.,

» Proporcionar soporte logistico a las ohicinas v departamentos de la

Direccion Supenor,

» Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la \ p
Direceion Supenor.
> Cumplir con los requerimientos de fa direccion del departamento.

» Cumplir a cabalidad con ¢l nombramiento del Vicedespacho para \} o) //'
conformar la Conmusion “I'éenica para la revision v actualizacion del

Lstructura Orgamzactonal v del Reglamento de la Institucion,

METAS:

> Dar el soporte téenico v logistico oportunamente a las olicinas v a los
Despachos tanto Ministerial como Vicemiusterial de la Direccion

Superior,



Informe de actuvidades reahzadas durante el mes de noviembre de

2013, segun contrato admmustrativo No, 283-2013-029-DSMH

» Quec los usuartos puedan desarrollar de mejor manera sus actuvidades

medumnte bounlizacion adecuada de sus estaciones de servicio.

» Contar con una base de datos actualizada del personal.

. o o

»  Atender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a
Nl Pucesto.

7 Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de
la Estructura Orvganizacional y del Reglamento de la Institucion,
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 284-2013-029-DSMH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

3. Atender larecepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

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

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

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

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

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

varias dependencias.



Servicibs Técnicos Administrativos
En el Despacho Superior

ejia
Viceministro Financiero

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceminisire de Cnmunicaciones
Infraestructura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 285-2013-029-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

3. Representar ai viceministro en reuniones de diferente indole cuando asi sea
requerido

4. Darle seguimiento a los temas administrativos, velar por su mejoramiento y
optimizacion

B Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio
METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se |mplemento mecanismos para organizar, sistematizar y dar sequimiento a
ejecucnon de plahes de trabajo.

3 Se realizaronjreuniones con provial, direccién general de transporte, insivumeh,
difecdion general de caminos, jovial para establecer plan de trabajo administrativo
12,013
4,

Mantener omunicacién con Directores y Subdirectores de Dependencias del
M|n|ster|o f

5. Se mantuyo la comunicacion con los diferentes directores de las dependencias
para facilitar dichos temas
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INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: ANA MICHELLE YLLESCAS MATHEU

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR
INFORME: MENSUAL

PERIODO: NOVIEMBRE DE 2013

CONTRATO: 286-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:
1. Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.
2, Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departdmento correspondiente.
3. Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
4. Atender llamadas teiefénicas y trasladarlas a los departamentos con el personal correspondiente.
5. Atender amablemente al publica que visita el Ministerio.
0.

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 el Ministerio de Comunicaciones, dandoles
indicaciones del departamento correspondiente al que se debfan dirigir para su audiencia,
reunién y/o tramite.

2. Se estuvo al pendiente de que las personas que ingresaban al Ministerio, que no se dirigieran
para otro departamento, que no fuera el correspondiente o ali 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 brindé atencién amable al publico que visité el Ministerio.

ANA AS

WATEZ
/
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NES
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAES TRUCTURA Y VIVIENGA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 287-2013-029-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 territorios especificos dentro de la
region de la Franja Transversal del Norte, brindando herramientas de gestion para la planificacion,
formulacion y programacion de planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, involucrando a
diferentes actores como Alcaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

2. 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 econdémica. Tomando prioritariamente aqueilos proyectos
viales en ia ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

3. 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.

4. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Dada la magnitud del proyecto el objetivo principal es llevar un estricto control del avance fisico en la
etapa de construccion y con ello lograr el fiel cumplimiento de los lineamientos y especificaciones
tecnicas que debe cumplir la empresa Constructora Solel Boneh FTN. La Franja Transversal del
Norte es un proyecto vial con una longitud de 337 Kms y que por su longitud se ha dividido en 4
tramos, siendo estos: Tramo | Modesto Méndez - Raxruja, Tramo || Raxruja — Playa Grande, Tramo
1l Piaya Grande — Rio Espiritu y Tramo [V Rio Espiritu - Finca La Trinidad.

5. 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 ios
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccion dei proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad



Administrativa Superior a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios (DPYE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
En seguimiento a la elaboracion del Plan de Desarrollo Integral de la Subregion de [xcan, Uspantan
y Coban, conjuntamente con la Comision Interinstitucional y SEGEPLAN, se ha avanzado en:

v" Planificacién Regional
v" Diagnostico de la Region FTN

v" Plan de Desarrollo Integral de la FTN

Actualmente se trabaja en los tres ejes que integran el Plan de Desarrolio Integral de la Subregion
de Ixcan, Uspantan y Coban, dentro de los cuales figura el Eje de Movilidad y Conectividad. El
Ministerio ha presentado seis proyectos (ver cuadro No.1) que se integran al eje en mencion. Estos
proyectos vendran a beneficiar a todas las comunidades de estos municipios.

Cuadro No.1

No. Trames Longitud Km.
1. | Coban - Fray Bartolome de las Casas (FTN) 87

2. |Coban - Xuctzul (Chiséc, FTN) 89

3. | Cuilhuitz (Coban) - Playa Grande (Ixcan, FTN) 120
4. |Ingenieros (Ixcan) - Playa Grande (Ixcan, FTN) 2
5. | Uspantan ~ Chicaman — Playa Grande (Ixcan, FTN) 237

6. | Chajin~FTN (Ixcan) D || s 39

2. 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, Invest 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 Repliblica de Guatemala”, la informacion técnica de cada
uno de los 14 poblados que integran dicho programa.



CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Se revis6 el informe mensual de aforos e ingresos de ia Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V,,
comrespondientes al mes de octubre (datos del informe son de agosto) 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 concesion, cuadros de
aforos e ingresos diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado v
comparative 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.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

Se ha dado seguimiento a través de reuniones periédicas con SOLEL BONEH FTN, para abordar y
solventar los siguientes temas:

v" Inventario del manejo del tema ambiental por SOLEL BONEH FTN: El Contratista, DGC y
MARN realizaran una visita de campo al framo |} para conversar con personal del Parque,
Escuela de Biologia y representantes de CONAP e INAB (ubicados en el Parque), esto por
el asunto de! problema en Lachua.

v Propuesta de SOLEL BONEH FTN para finalizar los trabajos ambientales: el Coordinador de
fa FTN/DGC ha programado reuniones con los Supervisores Ambientales de los Tramos IIl y
IV, para presentarles la propuesta de SOLEL BONEH FTN para finalizar los trabajos
ambientales.

v' Estaciones Fijas de Pesos y Dimensiones: El Contratista informo que conjuntamente con el
Cepartamento de Ingenieria de Transito -DIT- realizaran una vista de campo al proyecto,
con el propésito de evaluar los lugares dptimos donde podrian ubicarse las estaciones de
peso y dimensiones tanto fijas como moviles, asimismo se les efectuaria una presentacion
de lo que se pretende hacer referente a este tema de las Estaciones.

SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Se han continuado con reuniones periddicas con la Empresa Confratista SOLEL BONEH FTN,
Firmas Supervisoras, DGC y CIV. Estas reuniones han sido con el propésito de solventar las dudas
presentadas por el Contratista, sobre algunos de los requerimientos dei protocolo del componente
de construccion.

Asimismo se le ha solicitado a SOLEL BONEH FTN, una propuesta de los subtramos objeto de
verificacion, los cuales seran concensuados con las Firmas Supervisoras. Actuaimente SOLEL
BONEH FTN cuenta con el programa de entrega (con fechas) de subtramos objeto de verificacion.



sito que se inicie con el proceso

Este programa sera entregado a las Firma Supervisora, con el propo
de verificacion.

Vo. Bo.

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENE
RAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 288-2013-029-DSMH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

6) Actuar como Abogado Director y/o procurador en los procesos que
tramite el Ministerio ante los tribunales de justicia 0 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 anadlisis de expedientes y emisién de opiniones
y dictamenes respectivos

b) Revision y analisis de expedientes y emision de la
providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revisiéon de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado

' Licda. Astnid %
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y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboraciéon 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 .

1) Procuracion ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es parte.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
2,013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 289-2013-029-DSMH

OBJETIVOS
1. Acompanar a las Actividades a las Autoridades correspondientes.
2. Atender a ias personas que llegan a las Actividades que se realicen.

3 Apoyar con el monitoreo diario de noticias en los diferentes medios de comunicacion
escritos.

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

METAS CUMPLIDAS

1. Acompafiamiento en las Actividades de El Ministerio

2. Recopilacion de informacién relacionada de El Ministerio en los diferentes medios de
comunicacion escritos.

3. Cumpli érdenes y cambios establecidos por mis respectivos jefes.

T
/‘Wjéwf Jﬁ

Norbila Candelaria Zuniga Gonzalez

Vo.Bo.

San arez Aguirre
- Protgcolo

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 30 de noviembre 2013

Contrato (290-2013-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE NOVIEMBRE 2013

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Sehor Viceministro:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVC NUMERO DOCIENTOS NOVENTA GUION DOS MIL TRECE
GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSMH {290-2013-029-DSMH), me permito extender el informe de trabajo
correspondiente al periodo del 04 al 30 de noviembre del 2013.

OBIJETIVOS:

s Coordinar Agenda del Despacho del sefior Viceministro.

= Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el Despacho
Viceministerial y darle el tramite correspondiente.

s Establecer un procedimiento de registre, clasificacion y contro! de toda la documentacion que se
recibe y/o emite.

» Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.

Llevar registro computarizado de la documentacion que ingresa y egresa del Despacho

Viceministerial. :

Rendir informes que se soliciten de acuerdo a la naturaleza de las actividades.

Recabar informacidn que solicitan los diferentes Entes Gubernativos.

Atender y trasladar {lamadas telefonicas que sean propias del Despacho Viceministerial.

Darle seguimiento a documentos del Despacho Viceministerial.

Tener control de los Archivos correspondientes.

Otras funciones que el Despacho del Sefior Viceministro asigne, inherentes al puesto.

METAS CUMPLIDAS:

» De acuerdo a la Agenda del sefor Viceministro, convocar y atender diferentes reuniones de
trabajo.
+ Mantener informado af sefior Viceministro sobre el estado en que se encuentra la documentacion

enviada a este Despacho.
o Trasladar a las Dependencias de este Ministerio, las diferentes solicitudes que sean requeridas a

este Despacho.
+  Remitir informes a los Entes Gubernamentales en el tiempo establecido por los mismos.

Atentamente,

Lic. Guillerms. S0
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




BLANCA EDELMIRA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ

BLANCA EDELMIRA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ
10a. Avenida 2-00, Zona 18, Residenciales Atlantida,

Guatemala, Guatemala.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DFE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 291-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Asistir al Senor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda
Elaborar oficios, hojas de tramite, providencias, para darle el respectivo tramite
a los expedientes que ingresan al Despacho.

Coordinar la Agenda del Senor Viceministro, asi como las reuniones de trabajo
Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la
documentacion que ingresa al Despacho.

Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el
Despacho Viceministerial.

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

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefdnicas correspondientes al Despacho.

METAS CUMPLIDAS:

T SR .
/" Sefrétaria Viceministro

.'/

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

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

Darle seguimiento a los diferentes expedientes.

“Arana Mogollon

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 292-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo del ministerio.

2. Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a esta Direccidén Superior.

3. Recibir instrucciones de las autoridades superiores de esta Direccion Superior
para recepcidn y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega zona 12

METAS:
1. Planificacién y ejecucion de inventario de bienes en bodega zona 12
2. Revision de bienes ubicados en bodega zona 12
3. Clasificacién y ordenamiento de equipo de computo y mobiliario
4. Elaboracion de modulos en lugares especificos para clasificacion de equipo en

orden visible y limpio.
5. Modificacién de numeracion interna de bienes en bodega de zona 12.

_——&audi Josd Méndez Martinez

Lo aeot e enty Paedss Oronee
Jefe Oficina Registro ¥y
Trémite Presupuf.ﬂal'
Ministerio de Comumcqc:cne.r,
Infraestructura y Vivienda



