INFORME DE ACTIVIDA’DES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 124-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO ALMACEN Y A INVENTARIO

2. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. REALIZACION DE INVENTARIOS

6. OPERAR INGRESOS

7. UBICAR SUMINISTROS EN NUEVO LOCAL.

8. ANOTAR CONSTANCIAS DEL LIBRO DE ACTAS

9. REALIZAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIO A PRESTAR

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

3. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINSTROS

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

6. OPERE INGRESOS

7. UBIQUE SUMINISTROS EN NUEVO LOCAL.

8. ANOTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

9. REALICE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SERVICIOS A PRESTAR

S FIRMA

NOMBRE CONTRATISTA NOMBRE JEFE INMEDIATO
SERVICIOS CONTRATADO PUESTO




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I.

5.

6.

Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con recursos de revocatoria y
eventos de Cotizacion 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 licitacion o cotizacion;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

o

n

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 actualizo el archivo de Hojas de Tramite del programa.

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 Asesoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacion y la elaboracion de la resolucion
final; y

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES €
DE SEPTIEMBRE DF 2013. )

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO <

No. 120-2013-029-DSM-RRHH J

OBJETIVOS:
P Brindar asesoria o Jos funcionarios en asuntos relacionados con las relaciones

pubhcas

Proponer v ciecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del

mintsterio.
. Organizar y brindar apovo en actividades civicas del Ministerio.

4. Apovar en fa elaboracion de documentos informativos relacionados con las
actividades del Ministerio.

&

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

METAS CUMPLIDAS:

I. Elaboracion del disefo v diagramacion de la revista Ministerial.
Elaboracion del plan de distribucion de la revista ministerial.
5. Lntregar las revistas conforme al plan de distribucion.

Realizar actividades civicas por el 192 aniversario patrio.

T

(4]

Elaborar diseno de suplemento informativos de los trabajos realizados por este

ministerio.

INISTERIO 33
SEFRAESTRUC:

i

Recibido a las .
Licda. Massiel René Carrillo Morales unén Bauarac Mejie Linares
Asesora en la Unidad de Relaciones Puablicas Viceministro Gc Comunicaciones
N . Dl.rccc'mn Superior . Infracstructurz v Viviende
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura v Vivienda

Firma:
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Guatemala, 30 de septiembre de 2,013
CT-CA2 OF-038 InfMensual 30-9-2013

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

Ministerio de Comunicacrones. fnfraestructura v Vivienda (CHV)

Presente

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con el Contrato No. 121-
2013-029-DSMH. de Coordinacion v Asesoria Tecnica del Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta
Existente v Ampliacion a Cuatro Carriles de fa Ruta CA-2 Oriente”, correspondiente al periodo de
septiembre de 2013, en cumplimiento con los terminos del contrato firmado con el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda (CIV) para estos efectos

Sin otro particular. aprovecho la oportumdad para suscribirme de Usted v agradecer todo ¢l
apovo brindado por el CIV v la DGC para el buen cumplimiento de este contrato.

Atentamente,

ECTRN

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

e

Adjunto: Lo indicado

CC. Lic. Atejandro Sinibaldi - Muustro -




Guatemala, 30 de Septiembre de 2013

Sefor:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

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

Objetivos:

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

Trabajos realizados:
e Se verifico las areas programadas en la planificacion de la

auditoria al Registro de Precalificados de Obras ~PRECA-, con
un avance del 30% en la ejecucion del trabajo.

Atentamente,

Vo.Bo.

Director e la Unidad de Auditoria Interna
Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2013-029-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Elaboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion;

2. Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de

contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracién de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la

Secretaria Administrativa y Oficios;

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

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

W

(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 Archivan las copias de los contratos de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO”,

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

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

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

L4

/(felada

Secretaria Administrativa

Director Ejecutivo
Secretaria Administrs



INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE:  NANCY NOEMI AQUINO MONTENEGRO

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO:  SEPTIEMBRIE DE 2013

CONTRATO: [11-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Uk =

&

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS:

[

(W]

U

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

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 al que se les habia anunciado.
Anotacion de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.

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

Se brind¢ atencion amable al piblico que visité ¢l Ministerio.

Vo.Bo. N

Vo.Bo.

(OORDINADORA GENJRAL DE RECUBSAS HUMANOS
MINISTERIO (JE COMUNICACIONES,



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2613
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 112-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S-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 ningln inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

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

HE€TOR E O AREVALO GARCIA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

(f) (f

)t 3
S
e
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM 7 . , .
/0/5 Pd5f0/ Leon Ménida
/ Departamento de Servicios Generales
SERVICIOS TECNICOS. Direccion Superior

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 114-2013-029-DSMH.

Senor: Viceministro Comunicaciones infraestructura y Vivienda.

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2.

3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.
4. Artividades respectivas de protocolo.

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

(METAS) RESULTADQ DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Informar alas autoridades respectivas de los resultados obtenidos por 1as actividades por

mi persona.
2. Para el mejor funcionamiento de las instituciones conforme de las actividades dentro y

fuera de las instalaciones.
3 Estableci comunicacion con las personas, que asisten a 13 institucion determinada si existe

una mdtestia o insatisfaccion de parte de ellos de imis labores para mejorarla si estas

existieran.
4. Establecer mejor comunicacion con los jefes superiores para ei mejor desarrollo de las

ooy
actividades.
Establecer comunicacion de doble via con el demas personal.
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.

MINFSTERIO 28 -":;;\‘u 3
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 115-2013-029-DMSH

OBJET

IVOS:

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

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

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

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

¢ 5. Revisar aplicacion de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla, para la autorizacion del aumento de la tarifa

de peaje.;

6. Revisar solicitud de aumento a la tarifa del Transporte Extraurbano.; 3

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

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

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

10. Revision de contratos.;

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

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

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

14. Asesorary apoyar a las diferentes DEPENDENCIAS DEL MICIVI, que le sea requerido por el sefior Ministro y/o
Viceministras, 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. Revisidn de precios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de agosto 2013 elaboracion del listade y envio del mismo al INF.

Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Revisar expedientes Administrativos para DGC

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

Revision de p.u. de fondo de Solidaridad Social (6 proyectos)

Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte
Revisar P:U: de Provial

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

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

Ing. Ricardo Federico Bolafos Bendfeld ‘
Asesor Técnico del MCIV A h

@ Paging

Lic. Guillermo Estuardo de™Yests Sosa R.
Viceministro de Comunicaceres

Lig. .Guillermo Sosa
!c'emlmstro de Comunicacioncs
raestructura y Vivienda

1



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

Secretaria Administrativa




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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo
Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados
relacionados con:

a) Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revisién y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revision de contrates varios

d) Revisién de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacion

Atentament

Licda~Sylvia Gudalupe Burbano Arricla
Asesora Legal Direccién Superior

Vo. Bo.

’(aza'ziz_qoz &A&ﬂ’anoi

EIFTUTIVG ASESORIA JURIDICA
ISTERIC OE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.198-2013-
029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

o~

10.

Recepcion de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de Fondos
Rotativos (FR) y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria COP), y Anticipos de
las unidades 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.

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

Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacidén de Coordinador
de {a Unidad de Administrativa Financiera ~UDAF-.

Gestionar en sistema SIGGLO, el envio de CUR’s para despacho de Vice Ministro para
su pago respectivo.

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

Devolucion de expedientes rechazados a unidades ejecutoras.

Control eficiente para dar respuesta a tiempo a los requerimientos de informacion
respecto los CUR’s por parte de la Contralorla General de Cuentas (CGC).

Trasladar todos los expedientes (CUR's) del mes de junio y julioc 2013 en cajas
(Envios) de fa Unidad de Administracion 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 de Archivo Temporal -UDAF- ubicado
enla zona 12.

METAS CUMPLIDAS:

1.

ol

@ N

10.

11.

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 ingres6 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 gestiond en el sistema SIGGLO el envio de CUR's para despacho de Vice Ministro
para pago.

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

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.
Se logré el control eficiente de CUR'’s, logrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion
(CGC) respecto de los CUR’s.

Se trasladaron los expedientes que correspondian al mes de junio y julio 2013 al
Archivo Temporal UDAF ubicado en la 21 avenida 34-34, zona 12, Colonia Santa Elisa.
Se coordiné, dirigié, y superviso el nuevo Sistema de Archivo Temporal —UDAF-
ubicado en la zona 12.

Se traslado del Archivo Temporal ~UDAF- con fecha 16 y 26 de agosto los Curs No.
630 para Auditoria Interna, y 338 de la Direccion General de Caminos al despacho del
Jefe de Contabilidad UDAF., Asimismo se procedio a localizar los Curs Nos.725 y 853
de la Direccion Superior con fecha 12 de septiembre para rechazarlos en virtud que
carecen de cuenta activa en el Banco Comercial y Tesoreria no los pudo pagar.

INISTERIO DE COMUNICACIQ
INFRAESTRUCTURA, Y VIVIENRA



INFOME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 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

Por este medio le presento el informe de acltividades correspondientes del 1 al 30 de
SEPTIEMBRE del presente ano

1 Revision de documentos de licitaciones publicas nacionaies e internacionales encargados
por el Ministerio
2 Revisar proyectos y/o contratos y demas actuaciones, solicitados per el Ministerio

3 Elaboracion de dictamenes y opiniones legales.

BN

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

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

42

6. Participacion de comisiones designadas por el despacho superior

-~

Cualquier otra actividad requerida por el despacho superior o jefe inmediato.

Guatemala, 30 de septiembre de 2013

Atentamente,

.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 105-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

Y,ANA RMFI NDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

DiNLClO" Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES

UNIDAD LIBRE ACCESO

NOMBRE: JOSE RODRIGO ALBUREZ GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE LIBRE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

INFORME: MENSUAL
PERIODO: SEPTIEMBRE DE 2013

CONTRATO: 106-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

que ingresan a la unidad.

- 2. Velar por el correcto tramite 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. Actualizacién de la pagina Web de la unidad.

METAS ALCANZADAS:

1. Se dio seguimiento a la plataforma Openwolf para darle trimite a las solicitudes que ingresan a

la unidad.

2. Se les brindd el trdmite correcto a los asuntos que corresponden a la Unidad de Acceso a la

Informacidn.

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

mismos.

4. Atencién amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefénicas que entran a la unidad.
5. Seactualizé informacién de LAI en la pagina web, correspondiente a el mes deAgosto.
6. Serealizd un monitoreo de las paginas web de las distintas unidades ejecutoras para chequear si

estan actualizadas las mismas.

plijut 3
Unidad de Acce
/ a la Informacién/Pubtica.
/ Ministerio de Comunicaciongs,,
Infraestructura y Vivier

Ministerio de Com
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE &L MES D
SEPTIEMBRE DE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO:  167-2013-62%-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

3- Analisis de Expedientes.

METAS CUMPLIDAS:

1- Asesorar directamente al Vice-despacho.

2- Asesor en la redaccion de resoluciones, en consulta verbal. directamente al
despacho. ”

(‘L.J ’ = \PCHO.
ABOGADO Y NOTARIC Rubé
K

Guatemala, septiembre 30 de 2013.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 108-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Entregar la 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.

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR

EZ

(OORDINADORA BT RECURSOS HUMANOS

NICACIONES,
MINISTERIO DE COMU :
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 144-2013-029-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.

Firma:
Victor
Servicios Contratados

.Secretarfa Admin;
szmsteno de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 147-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

emitida.

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

Ui

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

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

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

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

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

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

, /ff//
FIRMA: % FIRMA:

Harib Sabdi A]’ejd; ro Giron Jerez
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Registrador
Registro de Precalificados de Qbras, o
Ministerio de Comunicaciones,
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Guatemala 30 de Septiembre de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

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

Objetivos:

1. Elaboracion del Informe final de la auditoria practicada en Direccién Superior
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- de acuerdo
al nombramiento No. NOMB-UDAI-DS-CIV-006-2018/EVPP/lam.

2. Discusion de la auditoria practicada en la Direccién Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- de acuerdo al plan anual de
Auditoria. |

3. Realizar auditoria en la Direccion General de Caminos —DGC- de acuerdo al
nombramiento No. NOMB.UDAI-DGC-CIV-016-2013/EVPP/lam

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se elaboré el informe final de la auditoria practicada en la Direccién Superior
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- de acuerdo
al plan anual de Auditoria.

2. Se realizo la Discusiéon de la  Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda -CIV- de acuerdo al plan anual de
Auditoria.

3. Actualmente se ejecuta la auditoria en la Direcciéon General de Caminos
-DGC- de acuerdo al plan anual de Auditoria.

Atentamente,

‘rector d€ la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE

DE 201

3, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del Estado,

1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores.
2) Realizar oficios y providencias,
3} Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias
4) Recepcion de notificaciones,
S) Recibir y realizar llamadas telefonicas,
6) Archivo de documentos,
7) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.
METAS CUMPLIDAS:
En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del

Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgénico 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

Técnic

En la Asesoria Juridica
En la Direccién Superior

Secretarias del Estado, Revisién de expedientes de opiniones, dictaimenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones. {
Atentamente,
, / ,
W//Z4 F{ ) Vo. Bo
LSA GRIJALVA ALVENO
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 150-2013-029-DSMH

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1) Realizar la recepcién y entrega materiales y bienes muebles.

2) Realizar Entrega a diferentes instituciones de materiales y bienes muebles.

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

4) Realizar actividades de Clasificacion de Mobiliario y ordenamiento de los mismos

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:
1) Entregar la documentacion y mobiliario en buen estado que me fue encomendada,
y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las
diferentes dependencias del Ministerio.
2) Informar del control y traslado del Mobiliario y equipo de oficina a las diferentes
entidades del Ministerio
3) Informar periodicamente el estado primordial de los bienes, mobiliario y
documentacion existentes en la bodega zona 7.
4) Informar pernédicamente de la existencia del Mobiliario y documentacion
procedente de la Direccion Supenor de este Ministerio.

-
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“ Encargado de Bodega Zona 7 -

. esus Dardén Orozco
Jefe Oficina de Registro y
Tramite presupuestal



INFORME DIE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DEE SEPTIEMBRE DEL 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 151-2013-029-DSMH.

I'ERMINOS CONTRACTUALES

[ ELABORACION DIE OFICIOS

2. FLABORACION DE PRECALIFICADOS

3. FLABORACION DE TARIETAS DE PRECALIFICADOS

4. CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

hY RECIBIR'Y VERIFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA

0. VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

7. ARCHIVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS

8. OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARIETAS

9. TRASEADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS EN

TARIETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

RESULTADOS DI TRABAJOS REALIZADOS

2. ELABORACION 300 VIGENCIAS

3. SE ELEBORARON 100 PRECALIFICADOS

4. SEELEBORARON S0 TARJETAS SEMANALLS DE PRECALIFICADOS
5. CONTROI. DE EXPEDIENTES. SE HIZO EL CONTROL DE 200 EXPEDIENTES
6. SIERECIBIERONY VERIFICARON AVISOS DE CONTRAROS Y RECEPCION
7. SETRASLADARON LAS TARIETAS DEBIDAMENTIE OPERADAS
8. SEFIRMARON Y ORDENARON TARIETAS

9. SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

ATENTAMENTIL:

AURY FABIOLA HERNANDLEZ VolB3o.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 153-2013-029-DSMH

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Entrevistas y reuniones realizadas a autoridades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

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

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

3) 20 notas informativas, 25 spots para diferentes medios de comunicacion
social. .

4} 10 Entrevistas grabadas y 15 reuniones a las autoridades del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

5} 8 Supervisiones e Inauguraciones del Senor Ministro Alejandro Sinibaldi
acompanado del Senor Presidente Otto Pérez Molina. '

\

Sin ofro particular me suscribo de usted,

Atentamente,
L MW(“
Lobvy Javier Hurtarte Gonzdlez

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

0.Bo.
Jaquelin Lopez
cv Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

8) Participar en comisiones 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, segliin lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron
los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido
y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

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

¢) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

¢) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

Licda Edilma Adalila FunesRi

Asesora Legal Direccién Superior

«kﬁos &wm
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INFORME DIEEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 141-2013-029-DSMH.

¢
>
7

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actuvidades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno:

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministertal en la
dreecion Superior.:

3-Realizar ¢l waslado de dilerente documentacion a diferentes dependencias del
Mimisteno de Comunicaciones:

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

S.-Asumur de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las
instalaciones Internas v Externas del Edificio de la Direccion Superior:

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

/ !

£ - Z,-”’\j
Tl
7 // ( / //,r

/ R4 g T
JOSE HUMBERTO GARCIA ARRIAZA e @
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS o ™

GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Rubér Beter
Vicemimistre d¢
infraestructure y Vivienda

Comunicaciones

) CIMENICACIONES,
ek TURA Y VIVIENDA
CETRD Y TRAMITE PRESUPUESTAL




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.135-2013-029-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 planificacién y Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

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

Ministerio.

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

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

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

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

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

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

5.- Asistir a reuniones de 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.

Ubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
LIC. RUBEN E. MEJIA LINfRfSstructura y Vivienda
VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO.




INFORMIE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 136-2013-029-DSMH.

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcion segin registro indicado;

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

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

4. Chequear que en los tarjetones, que no exista duplicidad de operaciones

tanto en contratos como en finiquitos;

Trasladar al Jefe Administrativo el tarjeton, adjuntando los contratos y

finiquitos operados para Visto Bueno respectivo;

6. Trasladar al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos

los contratos, finiquitos y actas de recepcion operados para su archivo;

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

un

~J

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Serecibid la documentacion que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcidn segun registro indicado;

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

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

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

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

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

7. Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos;

Atentamente:

VoBo.
ing. EN) odoy A.
Redlistrador
Registro de Precalificados €e Qbras

Ministerio de Comunicz-_xc:%nes.
infraestructura ¥ ‘\ﬂvtg a



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 137-2013-¢29-DSMH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

1) Los servicios que proporciona la “Seccion 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 expedientes.

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

5) Transferencias documentales periodicas.

Firma;
Maria%Feresa Fernandez Garcia de Zea
Servicios Contratados

Director Ej€cutive

) S_ccrc.tan’a Administrativa
Ministerio de QIunicaet
Infraestructura ¥ Vivienda



Objetivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL iﬂES 0= SEPTIEMBRE DE 2013

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 427-2012-023-DSMH

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

2. Trasladar los documentos de Proyectos de Inversién, a la Secretarfa do Planificacidn y Programacion -
SEGEPLAN -,

3. Apoyar a las éreas de proyectos de inversién de las Unldades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectes de Inversién, en el Sistema Nacional de Inversién Piblica - SNIP -,

4. Cocrdinar con la Direccion de Inversién Piblica de SEGEPLAN, para Ia aprobacion de los Proyeclos de
Inversién presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1, Recepcion, revisidn y pre-autorizacion de los documentos de Proyectos de Inversién, entregades por las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

2. Entrega de los documentos de Proyectos de Inversidn, a la Secretaria de Planificacién y Programacion -
SEGEPLAN ~.

3. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversién, cn el Sistema Nacional de inversion
Publica — SNIP -

4. Seguimiento de la Aprobacidn de los Proyectos de Inversién, por parta da la Secretaria de Planificacion y
Programacién — SEGEPLAN -

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

6. Programar reuniones periddicas con los responsables de la formulacion, ingreso, reprogramacién y

ASISTE

seguimiento de los Proyectos de Inversién en el Sistema Naclonal da Inversién Publica ~ SNIP —, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

=

e Vo.Bo.

= S

NARGOIH COLMENARES VELIZ Licda. LUZ MARIA U

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Coordinado)

v

ffdad de Administracion Financiera

EdgaMmez Escobar

Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda
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* Informe de actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2013
~ Segun contrato administrativo No.128-2013-029-DSMH

QBJETIVQS

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

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

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

META

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

Comunicaciones,

ACITIVIDADES

. Asisti y apoye en la coordinacion de la inauguracion de inicio y finalizacion de trabajos de
reconstruccion de las casas dafiadas por el terremoto, en la aldea La Felicidad, San
Marcos, a esta actividad asistio la sefor Presidente de la RepuUblica, Otto Pérez Molina, el
sefor ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Alejandro Sinibaldi, los
senores viceministros de Comunicaciones y autoridades departamentales.

“TERESA-CORONADO FLORES
TéCN[CO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES P‘:’BUCAS

DESPACHO SUPERIOR _
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA 7
] ﬂé(t
AL

VO.80 SANDRA/JUAREI DEPARTAMENTO DE
j_téZIONes PUBLICAS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS SEPTIEMBRE 2013,
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 129-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

L

N

g

=

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

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

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

Control y manejo de solicitudes de Fondos Rotativos

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

[

De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

ina Lo .
Susand E‘e“(‘a starizadt

Apoyar a las Unidades Ejecutoras que forman parte del Ministerio, via telefonica v
personalizada, para la claboracion de los registros en el sistema de Gestion +-SIGES- Sistema de
Contabitidad Integrada —SICOIN-

Se realizo el traslado de los fondos rotatives de la Direccion Superior y Direccion General de
Caminos, ya analizados al Jete de Tesoreria, para su respectiva aprobacion.

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

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

SeTlevo control de los Recibos de ingresos Varios forma 63-A por concepto de Reembolsos de
Fondos Rotativos a las Unidades Ejecutoras.

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

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

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

Estado.

en Analisis de Documentos

coy Hernande?
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pafibal Gomez s;:obar
o1 Unidad de Admimstiacion Financiera

Coordinad uthyra y Viviendd

v inke 1rs
Minisleno de Comunicaciones, inraest



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DEL AND 2013
SEGLIN CONTRATO ADAMINISTRATIVD NO. 130-2013-023-DSMH-

(DBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

L
Z
3.
4
§

E.
1

Recepcidn de Documentos en relacidn a solicitudes de trémites a derechos adquiridos:

Registrar por nombre y numern de clasificacidn de solicitudes de tramites a derechos adquiridos:

Anélisis individual por cada solicitud;

Redaccidn de documentos de correspondencia oficial tales como oficios. providencias, memarandum:

Realizar calculans matematicos cuando sea necesario;

Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites a derechos Adguiridas:

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

TECNICO ADMINISTRATIVO EN RECURSDS HUMANOS

Informar a diario el ordenamients 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 ningiin inconveniente a los
encargadas de firmas.

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

[nformar constantemente las lamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su pago sobre su expediente.

Atencidn al pablico sobre diferentes asuntos que soliciten y trémites que se debe de hacer

Elaborar y revisar la hoja de calculo de 30 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 requeridas por La oficina de Recursos
Humanos.

Revisar una serie de expedientes en Guate-Nominas.

Providenciar 30 expedientes para unidades y la Oficina de Tramite Presupuestal

Entregar constancias de retencidn de VA de personal (28

Crear 19 contratos en Buate/compras

Anexar 15 contratos en Guate/compras

Revisar 20 expedientes con resolucion, para que estos cumplan con lo requerido por los Vo. Bo. Por la oficina de

bharia Administrativa.

z RgERIEUEZ




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Recepeion de documentos. v la agenda diariamente del jefe inmediato:

3-Realizar v recibir llamadas telefonicas del jefe immediato a diferentes
dependencias del Ministerio, y del personal de la Oficina:

4-Realizar ¢l resguardo de los diterentes documentos que se recibe:

S-Atencion al publico:

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

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

TARMLU JARDON CARLDERON

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

LIC. AXEL DE JESUS DARDON OROZCO
JEFE OFICINA DE REGISTROY
TRAMITE PRESUPUESTAL



Guatemala 30 de septiembre de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

fnfraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios tecnicos,
No. 133-2013-029-DSMH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de septiembre, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecutar la Auditoria que se practicara en la Direccion General de
Transportes -DGT-, segun nombramientoc No. Nomb-UDAI-DGT-CIV-013-
2013/EVPPP/lam de fecha 21 de agosto de 2013, segun Plan Anual de
Auditoria Interna.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se verificaron las areas programadas en la planificacion de la Auditoria en la

Direccion General de Transportes -DGT-, obteniendo un avance del 30% en
la ejecucion del trabajo.

Atentamente,

Auditoria Interna
CIvV

 PTCIAND PALENCIA

Jirector defla Unidad de Auditoria Interna
Ministerioc de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.bo.



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE Septiembre 2013.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.172-2013-029 DSM-RRHH:

OBJETIVOS

1) Cubrir las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Enfrevistas y reuniones readlizadas a autoridades del Ministerio.

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

6) asistencia fotografica ala memoria de labores.

METAS CUMPLIDAS

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

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

3) asistencia fotografica ala memoria de labores.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentape J/‘E

Muralles Lima
Fotogfafka, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2,013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 206-2013-029-
DSMH

OBJETIVOS
1. Acompanfar a las Actividades a las Autoridades correspondientes.
2. Atender a las personas que llegan a las Actividades que se realicen.

3. Apoyar con el monitoreo diario de noticias en los diferentes medios de comunicacién
escritos.

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

METAS CUMPLIDAS

1. Acompafnamiento en las Actividades de El Ministerio j

2. Recopilacion de informacion relacionada de El Ministerio en los diferentes medios de
comunicacion escritos.

3. Cumpli érdenes y cambios establecidos por mis respectivos jefes.

En

~

Norbila Candelaria Zuniga Gonzales

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 207-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

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

2) Revisar de bases de cotizacion, téminos de referencia y documentos complementarios
relacionados con los mismaos.

3} Revisar contratos administrativos y demdas actuaciones relacionadas con los mismaos,

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

S} Emitir dictédmenes y opinicnes juridicas sobre asuntos que requiera el Ministerio.

4) Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que framite el Ministerio
ante los tibunales de justicia o que se sigan contra el Ministerio.

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

8) Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministeric,

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
3y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgdnico 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 resueito los
expedientes asighados relacionados con:

a) Revisidn y andlisis de expedientes y emisidn de opiniones y dictdmenes respectivos
b) Revisidon y andlisis de expedientes y emisidn de providencias y oficios
¢} Revisibn de contratos varios

d) Revisidbn de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f} Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

i) Revisién de bases de cotizacion

Atentamente,

A

Licda. Ana Petra Alvarez FF
Asesora Legal DirecciénSuperior

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2013-

029-DSMH
OBJETIVOS:

Analizar y apoyar en las actividades administrativas del Despacho Superior y/o sus
Unidades Ejecutoras.

Seguimiento sobre la presentacion de informes administrativos del Despacho
Superior.

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

Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.
Seguimiento con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos.

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

METAS CUMPLIDAS:

l.

Sistente Técnico en el Despacho Ministerial
de la Direccidn Superior

Seguimiento a los procesos para la implementacion del Sistema Nacional de
Informacion Social (SISO), del Registro Unico de Usuarios Nacional (RUU — N)
coordinado por el Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

Reuniones y presentaciones con personeros del FSS, FOPAVI y UDEVIPO, 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
implementacion de la Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral (PNDRI).
Reuniones y seguimiento con personeros de USEPLAN, UDAF, DGC, FOPAVI y
UCEE relacionadas a la implementacion de la Politica Nacional de Desarrollo Rural
Integral (PNDRI).

Andlisis de los productos y trabajos realizados en conjunto con USAID,
relacionados al tema de Caminos Rurales

Ao~
Vo.Bo. -

Rubén Edmardo Mejia Linares

Viceministro de (omunicaciones
Infraestructura Y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
) DEL ANO 2013
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 209-2013-023-DSMH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Registrar por nombre y nimero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.
2. Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de
tramites a derechos adquiridos.
Recepcion de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.
4. Analisis individual por cada solicitud.
Redaccién de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias,
memorandum.

6. Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas
interesadas en pago de prestaciones.

2. Revisar la documentacion en orden de los deferentes expedientes que se reciben
de diferentes entidades de este Ministerio.

3. Entregar la documentacién en buen estado que me fue entregada.
Informar a diario el ordenamiento légico del control de actualizaciéon de archivos de
los expedientes de contratacion 029.

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

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

hacer.

y
MONICA MA%!SOL MORALES GARCIA.

Técnico Administrativo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE septiembre DE
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 202-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

31 Representar al viceministro en reuniones de diferente indole cuando asi sea
requerido

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

o8 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. plemento mgcanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejgcucion de planes dge trabajo.
3 Se rdalizaron reyhiones con provial, direccion general de transporte, insivumeh,

F3bric OQ:::S G.

Asistén
acho viceministerial




INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: ANA MICHELLE YLLESCAS MATHEU

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR
INFORME: MENSUAL

PERIODO: SEPTIEMBRE DE 2013

CONTRATO: 203-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

Sk

METAS ALCANZADAS:

1. Se les brindo atencion a las personas que visitaron el Ministerio de Comunicaciones, ddndoles
indicaciones del departamento correspondiente al que se debian dirigir para su audiencia,
reunion 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 al que se les habia anunciado.

3. Anotacién de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.

4. Atencidn de todas las llamadas telefénicas y el traslado de las mismas al departamento
correspondiente.

5. Se brind6 atencién amable al piiblico que visitd el Ministerio.

Vo.Bo.

Vo.Bo.

R RAL DE RECURSQOAHURA
Lt OMUNTCACIONES,



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 204-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Articular esfuerzos bajo una vision integral de desarrollo para 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. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccion del proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios (DPyE) de la Direccién General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

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

4. CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
El objetivo es llevar el control a través de documentos enviados mensualmente por MARHNOS del
aforo vehicular e ingreso monetario que obtiene la concesionaria.



5. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Evitar congestionamientos, accidentes, reducir indices de contaminacion y mejorar conectividad de
origen-destino de los usuarios de la via por medio de infraestructura vial con altas especificaciones
técnicas, necesaria para en la actividad econdémica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Actualmente se elabora con la Comision Institucional, el Plan de Desarrolio Integral de la Subregion
de Ixcan, Uspantan y Coban. A la fecha (Junio 2013) dentro de las dependencias del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda que inciden en el marco de la elaboracion de este plan
estan las siguientes:
» Telecomunicaciones: no han programado
= Unidad de Construccion de Edificios del Estado ~UCEE-: no han programado
= Fondo Parala Vivienda -FOPAVI-: 89 casos de vivienda en Playa Grande, Ixcan

Asimismo se informo a la Comision Institucional, el avance fisico del proyecto vial por tramo, que se -
lleva a la fecha (Junio 2013).

2. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LLOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Han sido solventadas las dudas presentadas por el Contratista, sobre algunos de los requerimientos
del protocolo del componente de construccion.

Se ha efectuado el requerimiento a las Firmas Supervisoras, presentar el listado de los puntos de
interseccion donde se desarrollaran los distribuidores de trafico a nivel, esto como parte del analisis
de la identificacion de las obras que se ejecutaran en cada sub-tramo del proyecto vial FTN.

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Se le requirid al Contratista la verificacion de la capacidad soporte de los puentes existentes,
posterior a ello emitir una Certificacion donde se diga que los puentes estan capacitados para



soportar cargas de HS-20. La evaluacion para obtener el valor de la carga que soportan actualmente
los puentes, debe obedecer a los items dados por la Supervisora.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Se reviso el informe mensual de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS SA. de C.V.,
correspondientes al mes de julio (datos del informe son de mayo) de 2013. Este informe proporciona
la siguiente informacion: Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas comparativas del
comportamiento de aforos 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 y comparativo de
ingresos diarios del mes, cuadro de siniestros en |a autopista, cuadro de vehiculos que ingresaron a
la rampa de emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

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

Se participo en la actividad de "Rueda de Inversién 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 Republica de Guatemala”, la informacion técnica de cada
uno de los 14 poblados que integran dicho programa.

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORMLE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

2013
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 157-2013-029-DSMH

(OBJIETIVOS) TRABAITOS REA LIZADOS:

I

‘d

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

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

CONVOCAR A 1.OS SOLICTTANTES INTERESADOS PARA INFORMARLLES
DE LOS DICTAMENLES EMITIDOS.

ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.

(METAS) RESULTADO DIEE TRABAJOS REALIZADOS:

I, INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

20 RECIBIRY REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN ELL AREA DI PREVIOS.

‘e

TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DI: TRABAJO.

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

wh

REGISTRAR EN MIFORNATO DI CONTROL 1LOS EXPEDIENTES QUL
I NCON ANTERIORIDAD.

FIRMA: JEFE

; MEDIATO
Ing. EnrigH oy A.

Registro de Precalificados de Obras,

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2013

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

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

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

Vo.Bo.

(OORDINADDRA GENERA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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Guatemala,
30 de septiembre 2013

Senor

Alejandro Sinibaldi

Ministro

Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Ministro:

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

Objetivos:

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

Metas:

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

“redes sociales y la pagina de internet

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

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

Actividades:
- Convocatoria Medios de Comunicacion a actividades realizadas por el
Clv .
- Elaboracidén de Comunicado de Prensa de todas las actividades
- Atencién a Prensa en las actividades.
- Coordinacién de entrevistas solicitadas
- Atencién a diferentes medios de Comunicacién
- Informacién para alimentar redes sociales
- Alimentacidn de redes sociales



2de?2

- Produccién de material audiovisual para redes sociales

- Acompafiamiento a autoridades en entrevistas

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

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

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,
A

X

Asesora Administrativa
Del Despacho Superior



INFORME DE  ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
SEPTIEMBRE DE 2013 SEGUN CONTRATO  ADMINISTRATIVO

No. 160-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

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

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

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

5. Atender las llamadas telefonicas correspondientes a los Despachos.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Mantener el respectivo control en los archivos correspondientes.

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

5. Atencion A otras funciones que se asignen.

Lic. Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrative Financiero



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Informar ¢l control y registro de los vales v cupones de combustible para la tlotilla
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 v Tramite Presupuestal, para los gastos menores de la
Direccion Superior de este Ministerio;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periddicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliacion bancaria
en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, a través de las
chequeras utilizadas 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 cumphimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF- durante los
primeros cinco dias héabiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segun libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente el jefe inmediato y la persona quien
elabora los registros;

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

EDGAR RAN vatit
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA

DIRECCION SUPERIOR

LIC. AXEL/ADE JESUS DARDON OROZCO
JEFE'OFICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 162-2013-029-DSM-RRHH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la
Direccion Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro y
Tramite Presupuestal], licitaciones, cotizaciones, resoluciones de contratos, acuerdos
ministeriales y resoluciones varias; ingreso 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, niimero y fecha de la resolucidn a notificar e identificacion de la persona
que recibe la misma;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Se notificaron varias Resoluciones de los expedientes de Recursos de Revocatoria de
Solicitud de Licencias de Transporte;

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

Se notificaron Rescisiones de contratos;

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




GUATEMALA,
SEPTIEMBRE 30 DEL2013

CONFORME LO ESTIPULADO EN CONTRATO N0.163-2013-025-DSMH, PROCEDO A PRESENTAR INFORME MENSUAL DE
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, DURANTE EL PERIODO CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE 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 UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

®  TRANSFERIR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS PROYECTOS DE INVERSION A LA SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
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 INVERSICN DE LAS UNIDADES EJECUTORAS CEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA,

®  APOYAR EN LA PROGRAMACION DE REUNIONES DE COORDINACION CON LOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, INGRESO,

REPROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION EN ELSISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

)
/&n;n/o: PROYECT

4 RCUYO
ASESORA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

DE INVERSION




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2013 sEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 164-2013-029-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 dictdmenes u opiniones cuando se le soliciten;

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

Todas aquellas actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la
eficiencia y eficacia del mismo;

METAS CUMPLIDAS:!

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

* Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio de Subsidio No. 01-2013-DSM y 06-
2013-DSM para el traslado parcial del Subsidio a la Asociacion de Empresas de Autobuses
Urbanos -AEAU-, del servicio de transporte urbano de la ciudad capital;

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

» Participacion en reuniones para el analisis y elaboracion de los proyectos de nota para la
respuesta a la Contraloria General de Cuentas, en relacion al Subsidio al Transporte
Urbano;

e Reunidn con la Asociacion de Consumidores y Usuarios de Guatemala -ACUSGUA-, para la
audiencia de propuesta de soluciones a la prokblematica del subsidio al transporte urbano;

» Apoyo en reunion de seguimiento al Proyecto del Metro Ligero sostenida por la Embajada
de Francia y la empresa ALSTOM.

o Participacion en taller para la elaboracion de los Informes Cuatrimestrales de los
Fideicomisos con Fondos Publicos, en la Direccion de Fideicomisos del MINFIN;

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

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

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

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

* Miembro de la Junta Local del Servicio Civico del Departarp
de Gobernacion;

Lic. Guillermo ©---
Viceministro de Comun;
Infraestructura y Viv

COLEGIADO No. 10972
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SUDAF-
Unidad de Administracidn Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE SEPTIEMBRE - 2,013

Nombre: Lvelin Araceli Martinez Colindres
Puesto: Auxtliar de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera

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

Segunda del Contrato Administrativo No. 165-2013-029-DSMH-, las cuales se detallan

a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

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

e« Prouvidencias para respuesta de hojas de tramite

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

e Oficios para solicitud de asociacion de Estructuras presupuestarias.

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

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

=

5. Elaborar comprobantes internos para trasladar saldos en diferentes unidades

ejecutoras.

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

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



-UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

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

Selvirt Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto
UDAF-CIV

- Vo.Bo: —
Lic. Edgar #ibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-
-Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala 30 de septicmbre del 2013

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

Senor Viceministro:

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

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

B)  Atencion primaria en salud y medicina preventiva
METAS
I. 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. Sevacuno contra Influenza en forma gratuita y voluntaria a todo el personal  de
Direccion Superior, Covial, Provial, Fondetel, Insivume, jardin infantil.

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

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

Ora. Carmen Mgrtin?

Medico de Persona

(OORDINADORA GENERAL DE RECUBS@5R
MINISTERIQ De~cot ONICACIONES,

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 167-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

e Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda

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

e Recibir. atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar v mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

[ aiel
{Isabel Mendoza Sanchg

b B 7o T . ]
Secretaria del ViceEministro \
\
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“Douglas/ivén Gonzélez T ot%r

Viceministro de Comunicaciones,
infragstructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 168-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

- Control de los traslados d¢ los bicnes muebles de cada empleado publico de ¢sta
Direccion General.

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

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

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

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

METAS:

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

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

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

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

{reico
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INFORAMIT DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DESEPTHEMBRE 2073
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 169-2013-029-DSAT]

OBJLETIVOS:
o Atender v irasladar las Hamadas que scan propias del Despacho Ficeministerial
o Coordmacion de agenda del Despacho del Senor Viceministro v reuniones de trabajo.
o Recibir. atender v dar tramite de los expedientes  que ingresan al - Despacho
Viceministerial
s Recabar informacion soliciiada por los diferentes Eites Gubernativos.
o Mantener organizados los archivos.
o Darle segqunienio a los pendienies del Despacho Viceministerial
o Otras funciones que me asigne el Senor Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de mi

cargo

METAS CUMPLIDAS:
s Informar constaniemente al Seftor Viceminisiro sobre el esiatus de los expedientes ¢
informes enviados « este Despacho.
o Trasladar « las Dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que sean
requeridas a este Despacho.
o Convocar v atender diferenies reuniones de irabajos.
o Emvuwr informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi 1o havan requerido en

el ticmpo solicitado

i
f

J

)é(/ /AU
M%%uf ok

/ Smmm « Murwl(} ar{l[‘u de Manzo
" Secretaria del Vi lc'emuu.stro

ERI0 DF COMPNICACIONES, 5 «@;‘
URA Y VIVIENDA ‘/_,_———Xv\ :
QISTAT Y TRAMUE PRESUPUESTAL e~

Vo.Bo. 4"
DR B0 WIENE L inares

VICeRunisire (0 cRiunicaciones
infrazstruciurs y Vivizndg




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de
Gobierno;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin 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 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.

TECNJCO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR.

(OORDINADORA GENER

MINISTERIO DE o :
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Proporcionar informacion precisa y monitoreo constante de los diferentes
expedientes oficiales que se evaluan dentro de la oficina de Informacion;

3-Elaborar control y actualizacion de archivos de documentacion de las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

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

CLARA LUZ JUL 108
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR



Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de

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

OBJETIVOS:

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

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

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

Implementar las herramientas, sistemas ¢ servicios que sean necesarias a efecto de dar
seguridad informatica, perimetral e interna a la red de datos de |a Direccién Superior del
Ministerio.

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

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

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

Asesorar v/o apovar a las Autoridades Superiores cuando asi lo reauieran. en temas
relacionados a Tecnologia e informatica.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar |




Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de

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

METAS:

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

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

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

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

Participar en reunionec en la Comicién Presidencial de ia Transparencia y Gobierno
Electrénico -COPRET- y atender sus requerimientos de informacion.

Participar en reuniones de seguimiento, relacionadas al Sistema Nacional de Informacion
Social =SISO- que esta coordinando el Ministerio de Desarrollo.

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

Administrar los servicios de Internet y Correo electronico que funcionan en la Direccion
Superior del Ministerio: Administracidn de usuarios, roles, cuentas de correo, accesos a
Internet con filtrado de contenidos; asi como la elaboracion de repories de consumo por
usuario.

Hugo Arnoldo Forkel Salazar 2




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

9.-  Actualizar la pagina web del Ministerio, segun sclicitudes hechas por parte de: Oficina de
Relaciones Prbhlicas. | ey de Ancesn a la Infarmacian y UDAF para la actualizacion de lns
informes del presupuesto 2013.

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

11.- Elaboracién de backups diarios con rotacion semanal, mensual y anual, de las bases de
datos residentes en los servidores del CIV, para los sistemas: SIAC, Monitoreo de
Medios, Marcacién de Entradas y Salidas de perscnal, Visitantes, Control de
Correspondencia, Audiencias y llamadas telefonicas de los  Despachos, Personal
Cseants, Rogictro de Precalificades, Recurcoe Humanse, Expadientec do Informacién y

Direccién Juridica; todos de la Direccién Superior del CIV.

12.- Asignar, coordinar y dirigir todo el trabajo realizado per el Departamento de Informéatica de
la Direccion Superior del Ministerio.

Foportzmanty o Infoimdtica
Muletzrio Jdof Comunicacionss,
Infreastiucta y vivienss

0 Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda
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Informe de Actividades del Mes Septiembre-2013
Segun contrato No. 138-2013-029-DSMH

Objetivos:

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

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y
externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia técnica de
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 Direcciéon
Superior que asi lo requieran.

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




Metas:

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

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

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

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

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

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y
externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia 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.
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Guatemala, 30 de septiembre 2013
No. 09-09-2013

Contrato (134-2013-029-DSMH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE SEPTIEMBRE 2013

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencién al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CIENTO TREINTA Y
CUATRO GUION DOS MIL TRECE GUION CERO VEINTINUEVE GUION
DSMH (134-2013-029-DSMH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL EST. Al?O”, 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 septiembre del
2013.

OBIJETIVOS:

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

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

« Apoyar en la elaboracién de planes estratégicos para €l Transporte del
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transporte //
Extraurbano Regional. =&

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

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




METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

e FElaboracion y gestion de papeleria del proceso de suscripcion del
convenio para el ano 2013, entre la Universidad de San Carlos de
Guatemala y este Ministerio.

Reunion CONATRANS casa presidencial, participantes GRETEXPA vy
Ministerio de Comunicaciones.

Preparacion y elaboracidon de notas a Contraloria General de Cuentas
tema: Subsidio al Transporte Urbano de la Ciudad capital.

Participacion en la conformacién del Consejo de la Administracion
Maritima.

Participacion en el VIII Congreso Maritimo Portuario: Desafios del
Comercio Maritimo Internacional ante las nuevas tendenci ionales.

Atentamente,

K Lic. Guillermo Sosa
Minisferip de Continicaciones, Viceministro de Comunicaciones
q Infraestructura y Vivienda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE SEPTIEMBRE - 2,013

Nombre: Lorena del Rosario Camel Lima

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion

Financiera — UDAF- de la Direccién Superior.

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

Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 119-2013-029-DSMH, las

cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

e Elaboracion de Dictamen y Resolucion de modificaciones
presupuestarias:

a)

b)

Analisis y Revision de Transferencias Internas de las
Unidades Ejecutoras:
* Direccion General de Caminos Inversion (una)
*Instituto  Nacional de  Sismologia, Vulcanologia,
Meteorologia e Hidrologia (una)
* Fondo para la Vivienda (una)
* Fondo para el Desarrollo de la Telefonia

Andlisis y Revision de Transferencias Externas de las

Unidades Ejecutoras:

1. Grupo 000 “Servicios personales” Yy prestaciones
laborales de: Direccion Superior, Direccion General de
Caminos, Unidad de Control y Supervision de Cable,
Direccion General de Correos



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

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

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

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

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

ye

Lorena del Rosario Camel Lima
Asistente de Presupuesto <

—

Selvin Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto -UDAF-
Ministerio de comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo:
Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

2. Fortalecer presupuesto de inversiéon de los programas
11, 14, 20, 96 y 98: de la Direccion General de
Caminos, y Fondo Social de Solidaridad

3. Fortalecer renglén 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, con recursos de la fuente 52 a
cargo de Unidad de Construccion de Edificios del
Estado,

4. Préorroga para el personal permanente de la
Superintendencia de Telecomunicaciones.

5. Fortalecimiento del presupuesto de funcionamiento
Direccién General de Transportes.

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

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

e Oficio circular para Solicitud de Programacion y Reprogramacion de
Cuotas de Caja Normal correspondiente al tercer cuatrimestre del
presente Ejercicio Fiscal.

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

e Elaboracion de Resoluciones para la Creacion de Estructuras
Presupuestarias, Morpep No. 11

e Resoluciones para anticipo de fideicomisos

e Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.

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

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

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



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

Objetivos:
» Brindar soporte técnico en informdtica 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 Camplidas: l \

v Instalacion vy actualizacion de diferentes tipos y versiones de software, sistemas —
operativos, paquetes de oficina, compresores, reproductores {lash. visores de diferentes r/
—-——’7

formatos. /
-

//

v Mantenimiento preventivo v ocorrectivo de: Impresoras lubricando los engranajes y
rcalizando la limpicza de todo el kit. Mantenimiento a computadoras aplicando aire a
presion v su respectivo limpia contactos. todo esto a diferentes oficinas de la Direccidn

Superior.

1/2



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

Objetivos:
» Brindar soporte téenico en informatica a las dilerentes 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 Camplidas: k\

.« . .. . - . ~ . ’ i
v' Instalacion vy actualizacion de diferentes tipos y versiones de software, sistemas —~

operativos. paquetes de oficina, compresores. reproductores flash. visores de diferentes f/

f‘ Vil
y S. i
ormato /o .
v Mantenimiento preventivo vy correctivo de: Impresoras lubricando los engranajes vy J

realizando la limpicza de todo ¢l kit. Mantenimiento a computadoras aplicando aire a =
presion y su respectivo limpia contactos. todo esto a diferentes oficinas de la Direccion
Superior.

1/2



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

técnico de obras.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

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

informacion posible de administraciones pasadas.

Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 152-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

siguiendo instrucciones del Ministro.

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

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

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

Ministro.

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

cficazmente hasta su culminacion.

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

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

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

superiores de El Ministerio



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

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

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

obras etc.

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

Ministerio.

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

Viceministro en materia.

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

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

14.Se ha logrado dar la transparencia debida a cada uno de los temas que conciernen

a este Despacho.

FIRMA
Aneliese\Mercedes Herrera
Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Inistro

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
iaen Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infracstructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2013

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

OBJETIVOS:

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

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

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

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 Administracién 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, telefénica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la elaboracion de los
Comprobantes dentro del Sistema de Gestion —SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN- y demas Subsistemas Financieros.

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 e 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 aprobados velando por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los Organos rectores, en cumplimiento a los articulos No. 6 y 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 ejecutoras concentradas de este  Ministerio
(Direccion General de Caminos y Direccidn Superior ), verificando el cumplimiento de leyes,
normas y reglamentos vigentes.

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



5. Se participo en la impresion de los comprobantes Gnicos de registro -CUR- del mes de agosto 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
Construcclones en proceso.

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

Anibal Gemez Escobar

Edgef A
Cooidinador Unidad de Admims!

Moasino de Comunicaciones, Inirazsh

tracion Financiera
yehyra y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 142-2013-029-

DSMH.

OBJETIVOS:

.

[\

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

to

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

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011, se
realizaron visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas,
analizando los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro
—CUR- de gastos, Inversion, Transferencias, Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria, Fondos Rotativos, que se realizaron en la Unidad de
Construccion de Edificios del Estado UCEE, Superint endencia de
Telecomunicaciones. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los
lincamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores.



3. Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los Comprobantes
Unicos de Registros “CUR- de gastos, nominas de sueldos, y Prestamos,

v

elaborados y presentados por las unidades cjecutoras concentradas en este
Ministerio. (Direccion General de Caminos y Direccion Superior) verificando
asi que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los

entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

LEduardo Alt
Servicios T€cnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administracion Financiera UDAF

Juan José Morales
Jete Contabilidad



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

e Objetivos
TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

e Metas:

Resultados de trabajos:

1. Se realizd mantenimiento a las instalaciones interna y
externas del edificio de la direccion superior.

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

3. Chapeoy limpieza del jardin en las instalaciones.

4. Limpieza de bodegas.



gy
Infraestructura y Vivienda

Servicios contratadas



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 143-2013-029-DSM U

OBJETIVOS:

N

MET

2

(98

Asesoria en revision de solicitudes de disponibilidad presupuestaria. para cada una de
las Umdades [Ejecutoras, venficando ¢l cumplimiento de todas las disposiciones

reglamentarias.

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

Elaborar rechazos de drdenes de compra que no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de actualizacion de datos, por
medio de conocimientos computanzados.

Participar en comistones v otras actividades que e asigne el coordinador de Ta UDAT
Brindar informacion requerida por la Comisiones Especiales de Auditoria de la

Contraloria General de Cuentas 'y de Unidades Ejecutoras del Ministerio, respecto a
expedientes de comprobantes Unicos de Registro

AS CUMPLIDAS:

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

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

Caminos y Direccion Superior)

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

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

Publicas.



5. Entrega de informacion de Comprobantes Unicos de registro de Auditoria Especial de
Unidades Ejecutoras —Direccion General de Caminos - DGC -

R

Edgar Anibal Gomez Escoba'r
Cocrdinader Unidad ge Adminisiacion Fma‘nc'e;a
o ¢e Comunicaciones, Infragstructura ¥ Vvienda

Mepstens



CManuel Antonio ~Sudres CMelgar Asesoria Profesional

Abagado p HNotario
ChMlaster en Adsminstracion de CLmpresas

Guatemala,
30 de septiembre de 2013

Licenciado

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

Presente

Estimado Licenciado Mazariegos:

Cumpliendo con lo estipulado en el Contrato Administrativo No. 156-2013-029-
DSMH, a continuaciéon 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 septiembre de 2013.

Agradeciéndole se sirva dar su aprobaciéon 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-maif:juarezmelgar@gmail.com



OVdﬂlIfx’/ Aﬂ[ﬂﬂfd Og’ua'mz (.\/%@617’ Asesoria profesional
Aﬁoqcub v Notaris

ClMaster en Adbministracion de mpresas

INFORME

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 30 de septiembre de 2013

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

ACTIVIDADES:

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

2. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con
relacion a las Bases de Licitacién 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 concesién de la Autopista Palin-Escuintla.

o

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



LW&??ZIL"/ .Afl[ﬁﬂlb Cj’lldn"z O%’Q’m Asesoria profesional

Abogads v KNotario

Chlaszer en Admimstraon de Zmpresas

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.

Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacion a los contratos de financiamiento externo con el Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE) y con el Banco Nacional
de Desenvolvimiento Economico 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”.

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

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 decision con relacion 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 septiembre de 2013
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEJ\'DA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 171-2013-029-DSMH

OBJETIVOS

e Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordage, elaboracion e implementacidn
de herramientas técnicas administrativasy

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

o Elaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario

implementar en la Direccion Superior del Ministerio.
o  Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizactonales del Ministerio.
o Programar reuniones periddicas de coordinacion con los  responsables  de

Organizacion, Métodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este

Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

® Brindar asistencia técnica a las Unidades Efecutoras de EI Ministerto, 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 Planificacidn del Ministerio.

o Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

o _Apoyar a las Unidades Ejfecutoras de El Ministerio, en la elaboracion de

Manuales de Organigacion 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.

» Elaboracion y seguimiento de informes requeridos sobre el Plan Hambre Cerv.

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

*  Apoyo en la Consolidacién del Plan Operativo AnuaMimsterial 2014.

L2
Licda, Heidy Jo aaan Moscoso Calderdn
Técnico en Planificacién y Programacidn
Unidad Sectorial de Planificacidn

Asesora
Unidad Sectorial de Planificacion
-USEPLAN-

Vo. Bo.
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE _SEPTIEMBRE - 2,013

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

— UDAF- de la Direccidon Superior.

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

continuacioén:

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

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

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

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

2. Elaborar rechazos de transferencias de las Unidades Ejecutoras que no cumplieron con
requisitos legales y reglamentarios.
3. Elaboracion de providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

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

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



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

6. Elaboracién de la programacion y solicitud de cuota (normal y regularizacion) de las
Unidades Ejecutoras del mes de SEPTIEMBRE.

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

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Selvin Eduardo Girin Lépeg;
Jefe de Presupuesto — UDAF —
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda J

[70.Bo! e e
Lic. Edgar Awibal Gimes; Escobar
Coordinador — UDAF —
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y V'ivienda




Guatemala 30 de septiembre de 2013

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

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

Objetivos:

1. Ejecutar la Auditoria que se practicara 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, segun Plan Anual de
Auditoria Interna.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Serealizo la Auditoria en el Fondo Social de Solidaridad-FSS- segun la

planificacion, obteniendo un grado de avance del 20 % en la ejecucion
del trabajo.

Atentamente,

Vo

[TCERDIEMINIEH-RARCTAND PALENCIA

Director de la Unidad de Auditoria Interna
Mnisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
2013 £
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

1. Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

2. Recibiry realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas

3. Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda
4. Archivar toda la documentacion ingresada v enviada por el Despacho
Ministerial

Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

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

wu

METAS CUMPLIDAS:

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

. Atender y realizar llamadas telefonicas.
3. Se archivo toda la documentacion ingresada en el mes de noviembre del

Despacho Ministerial.
4. Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.
5. Se atendio a las personas con debida cita al Despacho Ministerial.

BN

/ A
Ft 5 \‘ T D AL ; ¢
MARIA JOSE ﬁhLAClos DUBON A
ASISTENTE DESPACHO MINISTERIAL P
FIRMA R NS
— N /e
RUBEN MEJIA~ ’\fig’,\_zm

wuhar. Bduarde Mejie Linares
S HMUNIcAciongs

Vicemmistre &
ipfaestiucturt Y Viviends
Vit
SeIOR 56 ¢ 0qQroey
et il COMUNICACIONES,
E 7 lﬂm HIES HiA ¥ VINIERDS
¥ . ¥ IRAMITE PRESUPUESTAL
L ¥ ,; : ¢ Lot -
M kEH
,. Fow 15 ™) -
| f : &
8
nd! U-B B ¥ G mey
WISINANCIH ILINVUL A OSIEIO3Y 30 YNIDHO ; :
VONAIATA A VEBEDIIH LSV AN F

SSANOIDVIINAINOD 24 O HLIINTIN



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

OBJETIVOS:

1.

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

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

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

Elaborar a través del sistema electronico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘EL MINISTERIO”’.

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

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

Actualizacion de Base de Datos —-SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

(394

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.

Se custodia y protege los Sistemas y equipos (Hardware y Software) del Sistema SIAF-SAG, conforme a
normas que establezcan los 6rganos rectores.

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

Se administran los Usuarios tanto de SIGES como SICOIN.

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

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

C(l)JUDrAl:ador Financie§®q0.r Anibal Gomez Escobar
= - Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministeno de Comunicaciones, Infraestructura y Vivenda
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 SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 177-2013-029 DSMH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORAC!ON DE OFICIOS.

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

b~

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 89 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 80 OFICIOS.

3. SE ELABORARON 77 PRECALIFICADOS.

3=

SE ELABORARON 85 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

(62

CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 50
EXPEDIENTES

Qoo l, i & ;?

NOMBRE CON AT!%A
SERVICIOS CONTRATADOS

FIRMA

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO

Ing. Enr y A.
Redfsyrddor
Registro de Frecalificados de Obras,
Ministerio de Comunicaciones,
Infragstructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin 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 documentacion en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio; /

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

TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR

(58 &
(OORDINADORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes operaciones asignadas por el jefe de Mantenimiento en la
limpieza del edificio de la Direcceion 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:
I-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningan inconveniente
¢n el trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando ¥ 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, v asegurarme de que se mantenga
limpio;

4-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Editicio
mantenerlo en condictones optimas de limpiceza en general.

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

m Superior
S'Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda



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

OBJETIVOS:

l Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

Y Asesorar a los despachos ministerial ¥ viceministeriales en materia financiera.

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

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

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

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

7. olorgar olras asesorias. comentarios y opiniones que le sean requeridas por el Despacho
Ministerial ¥ 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:

l. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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 requirid
mi presencia por el Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.

10. y cfectué otras actividades y representaciones, que me fueron solicitadas por las

autoridades superiores.

Lic. Ox€ar DAdilo Piedrasanta Lopez
Sesor Despacho Ministerial
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda-CIV- Vo.Bo.

'nfraestructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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 ningun inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningin inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de la documentacion en buen estado que me fue encomendada, 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
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Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS'DUnANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 181-2013-029-DSMH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Realizar el traslado d e diferente 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 documentacién sin ningun inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo cumpliendo con la entrega a
donde corresponde;

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin ningun inconveniente a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por ¢l jefe inmediato Administrativo;
3-Entrega de 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 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 E¢Qarde-Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

e 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 relina los requisitos técnicos reglamentarios.

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

e Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

e Otras actividades que requiera el Director.

ING. CIVIE—
ERICK FER

N ‘ Vo.Bo.

Ing. En%y A.
Regfsfrador

Registro de Preca\iﬁcadqs de Qbras,
Ministerio de Comumpacnones,
infraestructura y Vivienda



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

OBETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacién del POA y
anteproyecto de Presupuesto del petiodo 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 planificacion de las Unidades Ejecutoras, la
elaboracién de planes, programas y proyectos, asi como, en la elaboracion y entrega
de informes solicitados por Autoridades.

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

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



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

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

7. Elabora informes periddicos de la ejecucién fisica y financiera por unidad ejecutora
del CIV.

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

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

10. Apoyar a la Coordinacién en la definicion de las areas prioritarias de inversion del

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

Unidad Sectotial de Planificacién

icda. Luz Maria Urcuyo
Asesora
Unidad Sectorial de Planificacién
USEPLAN

0 i cobar
al Gomez Escodd
£ Ambd de Administracion Financierd
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Coorinador Unid cacions, nfaestuctua Y VA

Ministerio de Comu

enda



Guatemala, 30 de Septiembre de 2013

Sefor:

Viceministro de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Septiembre del presente afic segln contrato Administrativo 184-
2013-029-DSMH de la Direccion Superior.

OBJETIVOS: ,

a) Haré Limpieza de las bodegas y chapeo el contomo de dichas Instalaciones.

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

¢) Entregaré Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

d) Prestare apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
lazona7.

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

f) Recibiré Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 7.

METAS Y RESULTADOS:

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

h) Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordené los mismos.

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

j) Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
delazona7.

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

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

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

N A
¢ Jesis Larddn M
tetd Oficina Registro y
Tidnidre Presupuestal
Vinisterio de Cemunicaciones,
straciere v Vivienda



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL
Colegiada No. 2400

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DE
SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 186-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

-UCD-:

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

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

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

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

iii. otros
W o Establecer procedimientos y mecanica operativa para cada contrato,
cotejando el control de la supervision de cada subsector de conformidad
con los controles implementados.
3. Coordinar en forma general a las asesorias especificas dentro de la Unidad de

Concesiones y Desincorporaciones —-UCD-:

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

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

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

concesionados o que potencialmente se consideren sujetos a este estatus.

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

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

3% calle "A" 17-89, Zona 8, San Cristdbal, Mixco, Guatemala
Fax: (502)2478-2760

e-mail: silviarivasamaya@gmail com



SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Coleglada No. 2400

METAS CUMPLIDAS:

1. Se asesoré al MCIV a través de la UCD en varios temas en especial sobre el apoyo
para que esta unidad cuente con la facilidad asi como la asignacion de transporte para
poder cumplir con la supervision de proyectos en el campo, con una organizacion
estratégica y lograr un seguimiento sistematico para el buen desenvolvimiento de la
ejecucion de los contratos concesionados.

2. En el mes se cumplié con la coordinacion y aplicacion de las funciones de la UCD en
cuanto a supervision del manejo y control de los contratos de los subsectores que el
Ministerio ha concesionado, como son:

a. Proyecto vial Autopista Palin — Escuintla -APE-:

e Se revis6 el informe de "Aforos e Ingresos agosto 2013" preparado por la
empresa concesionaria del proyecto APE, mismos gue contienen como minimo:
i)tabla de tarifas vigentes al mes de agosto 2013, iiyresumen de pago de la
contraprestacion, acumulado y del periodo, iii)cantidades comparativas en
forma individual y total, del aforo y del ingreso promedio diario de vehiculos
livianos y de carga, y las graficas de estos datos, iv)Resumen de aforo e

ingresos del mes de agosto de 2013, v)Tabla del aforo diario, en donde se lee

M el Trafico Promedio Diario Mensual -TPDM- por tipo de vehiculo, y vi)Tabla de

ingresos diarios con el ingreso promedio mensual.

e Se reviso el "Reporte mensual para la Operacion y el Mantenimiento de la
Autopista Palin - Escuintla con Cobro de Peaje", correspondiente al informe
del mes de agosto de 2013, segun condiciones contractuales del contrato No.
642-97-DGC, conforme Acuerdo Ministerial No. 1161-97 del 11 de septiembre
de 1997,.cuyo contenido es el siguiente: i)Trabajos de Mantenimiento de Rutina,
ii)Reporte de Inspeccion de la Superficie de Rodamiento, iii)Reporte de
inspeccién Puentes y Pasos a Desnivel, iv)Reporte de Inspeccién de Drenaje,
v)Reporte de Inspeccién de Sefalizacion, vi)Asistencia Técnica, y, vii)Avance
de Programa de Mantenimiento Mayor.

+» Se revisaron los informes de mantenimiento rutinario de las semanas del
periodo asi:

informe del 01 al 07 de septiembre de 2013,

informe del 08 al 14 de septiembre de 2013,

informe del 15 al 21 de septiembre de 2013,

informe del 22 al 28 de septiembre de 2013, e

informe del 29 de septiembre al 05 de octubre de 2013.

¢ En el mes se continud con el trabajo sobre el analisis de la factibilidad del
proyecto de la APE, segun desempenfio financiero con el propdsito de conocer
cual puede ser el Valor Actual Neto de proyecto —VAN-, partiendo del afo

3% calie "A" 17-89 Zona 8, San Cristébal Mixco, Guatemala

Fax: (502)2478-2760
e-mail: silviarivasamaya@qgmail com
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1,998, inicio de la concesion hasta el afio 2,012, afios con que se cuenta con
los Estados Financieros Auditados, base que permite elaborar el modelo de
evaluacion.

El modelo trabaja los siguientes renglones, en una matriz del estado de flujo de
efectivo.

1,998 a 2012 (segun estados financieros)

El ejercicio ayudé a obtener el FLUJO DE EFECTIVO, FLUJO DE INVERSION,
INTERESES, hasta obtener el FLUJO NETO, asi mismo conocer como primicia el VALOR
ACTUAL NETO -VAN- trabajado con una TASA DE DESCUENTO DEL 9.25%, dando un
resultado del VAN positivo y una TASA INTERNA DE RETORNO -TIR- arriba del 18%.




SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA
INGENIERA CIVIL

Colegcada No. 2400

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

Lo mas importante sobre este contrato de concesion del servicio del Correo Oficial
de la Republica de Guatemala, es que el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda se encuentra a 09 meses del vencimiento del contrato,
razén por la que se recomienda a las autoridades superiores del ClV, se agilicen
las acciones o actividades de los procesos que se han planteado, siendo estos: i)el
de renovacion al plazo contractual del contrato o ii)proceder a una nueva licitacion
publica internacional para contratar por medio de concesion los servicios postales
del correo nacional de la Republica de Guatemala.

c) Otros proyectos que tiene a su cargo la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones (UCD): Se continua con la coordinacién ejecutiva del proyecto
vial Franja Transversal del Norte (FTN), en el mismo se ejecutaron las acciones
siguientes:

En reunién llevada a cabo en la primera quince del mes de septiembre, se abordo
la siguiente agenda, asi mismo se agrega el comentario a cada punto tratado.

1) Problema del corrimiento del cauce del Rio Xalbal hacia la FTN (a 4.5 metros
del Derecho de Via):

Comentario:

Este problema se clasificé como de EMERGENCIA, la DGC va a hacer el analisis
para presentar una féormula de solucién al problema, para ello es necesario hablar

V con las comunidades en donde esta el material de trabajo, con el objeto de hacer

las actividades para corregir el cauce del rio, para la fecha de la reunién el rio

estaba a 1.50 mts. del derecho de via.

2) Aplicacion de los Programas de Gestion Ambiental aprobados para el Proyecto
de Construccion de la FTN.

Cometario:

El contratista indicé que el especialista en medio ambiente de la empresa Solel

Boneh FTN, hara evaluacion de los renglones de ejecucion para tener el inventario

de las actividades de ejecucién esto estara a disposicion en un tiempo no mayor a

15 dias.

3) Contratacién de la actualizacién el Plan de Gestién Ambiental para el paso por
el Parque Nacional Lachua segun requerimiento del MARN.

Comentario:

Al igual que el punto 2 anterior, el especialista ambiental de la empresa tendra un

analisis a este punto en 15 dias.

4) Tiempo contractual de la inscripcién del Derecho de Via en el Registro de la
Propiedad Inmueble.

Comentario:

Hay dos caminos asi: i)separar los plazos, y iijeliminar el renglén, a raiz de este

punto el contratista Solel Boneh FTN, solicitd flexibilizar los protocolos de los

componentes, por lo que se quedé que ellos presentaran sus requerimientos, para

que la DGC/MCIV sean estudiados con el objeto de llegar al punto de inflexion que

corresponda.

-
B i S i
3% calle "A" 17-89 Zona 8. San Cristobal, Mixco, Guatemala

Fax: (502)2478-2760

e-mail: sidviarivasamaya@gmail com
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5) Paso por Raxryja.

Comentario:

Es necesario contar con el disefio del puente en acero, para que las autoridades
del CIV puedan tomar la correspondiente decision, sobre la solicitud de la
pablacion, el alcalde y el diputado, ya que el tema se tonar totaimente politico.
Sobre el disefio del puente estara presentando el contratista el disefio en 15 dias
plazo, asi mismo mandara la empresa contratista copia de las actas en donde se
describe los compromisos del CIV, el aicalde y la sociedad sobre el paso en es
esta poblacion, asi como el acta en donde la empresa de aceite de palma se
compromete en dar mantenimiento al puente en vista que este esta sacando
transporte pesado con su producto.

6) Puntos varios

e Solicitaron se les otorgue 11 meses de extension al plazo contractual en
vez de 8 meses que se les esta otorgando.

¢ Cambio a los protocolos de cada componente.

e Actividad sobre interactuar entre la supervisora de cada tramo y el
contratista para conocer el desarrollo de obtencion de datos del IRI y
Deflectométrico.

¢ Programacién de pagos por fluctuacién de precios, asi como lo resta del
afios 2013.

+ Rasante del puente El Soldado y el Chiyu.

s Puente Sebol con su integracion a la Ruta Nacional, considerando este
como parte del problema del Derecho de Via.

duardo Mejia Linares
wizg dégomunicagj
TV Vivienda

Ing. Miguel Cabrera
Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

a

3% calle "A™ 17-89 Zona 8 San Cristébal, Mixco, Guatemala
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 187-2013-029-DSM-RRHH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

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

proyectos.

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe.

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

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

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Enlace entre viceministros para verificar que los diferentes medios de

comunicacion obtengan toda la informacion necesaria con respecto a todos los

proyectos que esta llevando a cabo.

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

programas.

3. Se ha disenado medidas para que el piblico tenga libre acceso a l1a 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 informacioén a los habitantes coordinando prensay

medios de comunicacion.



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

tramos carreteros.

Magda Stella' Lucia Rivera Arceo
Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda
L o L
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministo oo Comunicaciones

Mracstiuctura v Vivienda




ﬂomGre: Héctor ‘Rafaef Rodas Carrera
Periodo Del 1 Septiembre Al 30 De Septiembre 2,013
Segiin Cotrato Numero ( 188-2013- 029- DSMH-)

OBJETIVOS
1. CZl}m_yar a las unidades g’ecutoras de este ministerio, via te(efonica y
}oersona[iza({a, en el registro de la ejecucién _presqpuesraria en el sistema de
gestion - SIGES -y sistema de contabilidad integrada - SICOIN -

2. Realizar visitas programadas a las unidades efecutoras desconcentradas
direccion genem( de rac(iocﬁﬁuién - TGW - unidad para el desarrollo de
vivienda popular -UDEVIPO - fondo para el desarrollo de (a telefonia -
FONDETEL - para analizar y verificar los documentos de soporte de los
com};roﬁanres tnicos de registro - CUR - de gastos,  constancias de
d'igponiﬁific[acf presupuestaria yfonc{os rotativos, en el cump(imiento a los

articulos No. 6 Y7 del acuerdo ministerial 650-2011

3. Revisar y analizar los expedientes de soporte de los comprobantes tinicos de
registros -CUR - de gastos, de inversion con contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas
en este ministerio ( direccion general de caminos y direccion superior)
verificando que los registros estén de acuerdo a las leyes reglamentos y

normativas yertinentes

4. Se analizaron las Conciliaciones de (s fom{os »privarivos , de la direccion
genera[ de aerondutica civil -DGAa - Su}Jerintenc{encia de
telecomunicaciones - S1T - unidad para el desarrollo de vivienda }Jqpu[ar
“UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS
1. Se apoyo a (as unidades ejecutora.s que forman parte de este ministerio, via
telefonica ersona[izada, en el registro de la efecucion presupuestaria
fonica y p g fecuctén presup
para la elaboracion correcta de los conyaro@antes unicos de registro ~-CUR
- dentro del sistema de gestion - SIGES -, y sistema de contabilidad
integmr{a - S1ICOIN -



2. En cum}o[imiento de los articulos No. 6 Y7 del acuerdo ministerial 6so-
2011 se realizaron visitas programadas a flas unidades efecutoras
desconcentradas, direccion genera[ de raz{iocﬁ'ﬁtsién - TGW - unidad
para el desarrollo  de vivienda }90}Jufar -“UDEVIPO - fmld'o para el
desarrollo de a telefonia - DONDETEL - analizando los expedientes de
soporte de los com}oroﬁantes tinicos de registro CUR - de gastos
tmnsferencias, constancias de c(isyoniﬁi(i’aﬁf presupuestaria Fondos
rotativos, nominas de sueldos, pfani[(as. Lo anterior para velar por el
cum}afimiento de los lineamientos y }Jroceo{imientos internos que en

materia presupuestaria y financiera han emitido los érganos rectores,
RS Yy )

3. Se revisaron Y analizaron (os exyedi’entes de soporte de los comj)roﬁantes
unicos de registro - CUR - de gastos, nominas de sueldos, yl&ni[(as,
Constancias de d'is'poniﬁific{ad’ ]oresupuestaria, fondos rotativos, Yy
prestamos elaborados y presentac[os por las unidades ¢jecutoras
concentradas en este ministerio (Direccion genera(c[e caminos y direccion
superior) verificando asi que los registros se elaboraron siguiendo las
normativas emitidas por los entes rectores del ministerio de finanzas
publicas. Decretos y circulares de [a unidad administracion financiera
UDAF

4. Se analizaron las conciliaciones de fonc{os privativos de Saldos a nivel
auxiliar ,ejecucién de ingresos fnformacién consolidad, el [ibro mayor

auxiliar de cuenta, reporte del cur del gasto (yaeraciones de ca;’a de

tesoreria

/
/‘/é'/ﬂ{;’ /410 /

".v."’c.\A' .
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LIC. FDGAR U GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracion financicm
Edgar Anibal Gomez Escobar

Coordrader Undad de Administiacion Financiera
Minsterio de Comunicaciones, Infraestructuia y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 189-2013-029-DSMH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1.  OBJETIVOS

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

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

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

d). Cumplir con todas las actividades del diplomado en Asociacion Publico — Privado para
el desarrollo de Infraestructura y Servicios -DAPPIS-

2. METAS CUMPLIDAS

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

i). Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

i). Revisién del informe pormenorizado mensual de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos.

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

b). Apoyar en el andlisis de la modificacion de formula de la tarifa de la concesion vial Palin-
Escuintla.

Vo.Bo.

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 190-2013-029-DSMH

TRABAJOS REALIZADOS:

o

Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la oficina de Unidad Administradora
Financiera - UDAF.

Recepcion de documentos.

Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes dependencias del
Ministerio y del personal de |a oficina.

Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se recibe.

Atencion al publico.

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Informé a diario el ordenamiento logico 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 ningun 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 |a 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.

Otras que se me asignaron de acuerdo al puesto, tales como:  Conciliaciones —
SICOIN/SIGGLO - ario 2006 y 2007.

GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
SECRETARIA
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

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

Edgar Ani
Coordinador n;
Minstero de Gom

dbal Gémez Escobar
ad de Administracion Financiera
uncaciones, Infraestryctyra y Vivenda



Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2013,
segin contrato administrativo No. 191-2013-029-DSMH.
Términos contractuales:

I Participar en comisiones de caracter institucional ¢ interinstitucional de diferente indole
a mteres del Viceministro.

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

3. Representar al Viceministro en reuniones 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 Ministeno:
6. Asesorar en temas administrativos a la Direccion General;
7. Prestar apovo a la Direccion Superior del MICIVI en temas que se le asignen.

Metas vy resultados cumplidos:

¢ Posicionamiento instituctonal fortalecido
e Analisis de covuntura v estratégicos para facilitar toma de decisiones

Productos del mes:

¢ Elaboracion de analisis penodicos de covuntura politico-nstitucional. Los analisis
toman en cuenta la percepcion de diversos actores sobre la gestion del MICIVIL, el
posicionamiento de la mstitucion, asi como los principales factores de nesgo que
pueden limitar ¢l avance de sus imciativas Los analisis tambien refieren el
posicionamiento mediatico de la institucton. Brindan recomendaciones sobre las
posibles medidas para modificar. fortalecer o mantener decisiones de especial
importancia.

e Elaboracion de recomendaciones para fortalecer el posicionamiento del Ministerio
en el marco de la covuntura politica. Durante ¢l mes que se informa. los principales
temas de discusion fueron el provecto de presupuesto 2014 las repercusiones de la
no aprobacion de los bonos. la atencion en zonas afectadas por la temporada de
Invierno. especlalmente.

o Presentacion de alertivos. para anticipar decisiones.

Asesor Técnico -
2 o
o fejie Linares

Vicenmmisire Gu Comunicaciones
infraestrnetnra v Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTL EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 192-2013-029-DSMH:

OBIJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo audiovisual de las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2) 20 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 20 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 24 Entrevistas grabadas y 3 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 5 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 4 Inauguraciones de inicio y finalizacion de obras en diferentes lugares, con el Sefior
Ministro acompanado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

W
—

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

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 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 unidades de la Direccion Superior;

4-Realizar ¢l 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 logico del control del Fondo Rotativo y
actualizacion de archivos digital y fisico;

2-Informar ¢l control de la documentacion entregada a la Unidad de Administracion
Financiera —-UDAIF -,

3-El cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato:

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

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

NOTA: Pase a prestar servicios a la Oficina de Registro v Tramite
Presupuestal.

MARTHR GRISELDASAZO CONTRERAS
TECNICO ADMINISTRATIVO
DIRECCION SUPERIOR

LIC. AXE N OROZCO
JEELE Ol ICINA DE REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 194-2013-029-DSMH

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio
3. Elaborar matrices de trabajo para operacionalizar, medir y evaluar planes de trabajo
especificos
4. Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccion Superior y sus
Dependencias

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Revision y emision de opinidn de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos y movimientos de personal.

3. Elaboracién de cuadros, reportes, resumenes e informes administrativos y de personal
del Ministerio.
4. Dar seguimiento a tramites de creacién de puestos para el Ministerio y sus

Dependencias.

5. Recopilaciéon de informacion para elaborar cuadros, resimenes y presentaciones
ejecutivas sobre la deuda del Ministerio de Comunicaciones y sus unidades.

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

o

7. Mantener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.
8. Atencion a consuktasypresentadas por autoridades y personal de la institucion.

Asgsor Administrativo DSM 2
uardo Mejia Linares

Viceministro Administrativo
Fikabsidrguardo Mejie Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infracstructura v Vivienda



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 195-2013-029-DSM-RRHH

OBJETIVOS

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

e Evaluar y dirigir la integracién de la informacién enviada por las éreas de
planificacién de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para elaborar informes
generales a nivel Ministerio.

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

¢ Coordinar la elaboracién del documento consolidado del Plan Operativo Anual y lo
ingresa a los sistemas correspondientes.

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

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

e Coordinar con la jefatura de planificacién y programacion, la actualizacién del Plan
Operativo Anual, con base a las modificaciones presupuestarias que se originen en
el Ministerio

e Coordinar la revision y entrega a SEGEPLAN, los documentos de Proyecto de
Inversién de las Unidades Ejecutoras del Ministerio, y da seguimiento a la
Evaluacién de los Mismos.

e Dar seguimiento a la elaboracidn y evaluacién de los Manuales de Organizacién y
Funciones, y Manuales de Procesos y Procedimientos, de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio.



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 195-2013-029-DSM-RRHH

METAS CUMPLIDAS

1. Coordinar con SEGEPLAN la revisién de la ejecucién fisica de proyectos de
inversién en el SNIP, debido a inconsistencias presentadas en los reportes
generados, tanto en el SNIP como en los reportes de ejecucién del Sistema de
Contabilidad Integrada.

2. Coordinar el proceso de ejecucién de metas fisicas mensual, realizado en el Sistema

de Contabilidad Integrada y hacer la entrega respectiva al Ministerio de Finanzas
Publicas y SEGEPLAN.

3. Trabajar con las unidades ejecutoras los procesos a seguir para la ejecucién de obras
de inversién, asi como, la generacién de comprobantes de dichas acciones, con base
a lineamientos que se emitan por parte de SEGEPLAN Y DTP.

4. Recepcién de la informacién de las unidades de cooperacién internacional de las
unidades ejecutoras (0 quien sea responsable del é4rea), acerca del avance que se
tenga de la cooperacion reembolsable o no reembolsable, que sea recibida por la
unidad; para la posterior consolidacién y entrega del informe a SEGEPLAN, segun
formato trasladado por dicha institucion.

5. Coordinar con la unidad de Auditoria Interna del CIV, para continuar la
actualizacién de los Manuales Administrativos de las Unidades Ejecutoras del CIV,
asi como la revisién del Manual de Funciones de la Direccién Superior del
Ministerio.

6. Coordinar la revisién de Proyectos de Inversién 2013 de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio previa entrega a SEGEPLAN;, para la evaluacién y aprobaci6n de los
mismos.

7. Dar seguimiento al estatus de los proyectos entregados por esta USEPLAN ante
SEGEPLAN. Asi como, contar con un resumen actualizado de los mismos.



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

9. Otras que el/los Viceministerios designe.

“Luz [yo oza
Asesora
Unidad Sectorial de Planificacion USEPLAN
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo. Z_J -~

Rubéf Eduardo Mejia Linares
omunicaciones

Viceministro de C \
’ y \ﬁvxenda

Infraestructura



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2013 SEGUN CONTRATO No.196-2013-029-DSM-H

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al piblico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVVVY VYVVYVY

(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 telefonica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Uriz#f Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa




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

CONTRATO ADMINISTRATIVO No 197-2013-029-DSMH.

OBJETIVOS:

1.

tJ

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

Visitar a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: Udevipo, Provial, Unidad de Control vy
Supervision de Cable -UNCOSU- y Direccion General de Transportes, para revisar los documentos
de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro —-CUR- de gastos, inversion y transferencias,
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Fondos Rotativos, de acuerdo a lo estipulado en los
Articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

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, inversidn y transferencias, elaborados y presentados por las unidades
ejecutoras concentradas en este Ministerio. (Direccién General de Caminos y Direccion Superior),
verificando que los registros se elaboraron siguiendo las normativas emitidas por los entes rectores
del Ministerio de Finanzas Publicas, leyes y circulares de la Unidad de Administracién Financiera
UDAF-.

METAS CUMPLIDAS:

1.

[

Servicios Técnicos en Analisis de Documentos
De la Unidad de Administraciéon Financiera UDAF

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

Se realizaron visitas a las siguientes Unidades Ejecutoras desconcentradas: Provial, Unidad de
Control y Supervisiéon 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 drganos 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 Administracién Financiera —

gn Financiera

Coordypddor Unidad de Admin's g
Mir<Terio de Comunicaciones. Infraestittura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2013, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.
199-2013-029-DSMH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES
1) Encargado de las fotocopiadoras del Ministerio y de reproducir diferentes
documentos, ordenados por las Autoridades de este Ministerio y demas

oficinas del mismo, cuando lo requieran.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) Fotocopias impresas, un total de 35,261.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

VIGENTE AééUIVEL
NIT: 930025-2




Informe de actividades realizadas durante el mes de septicmbre de
2013, segun contrato administrauvo No, 200-2013-DSMH

OBJETIVOS:

» Brndar soporte técnico v logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las dilerentes oficinas v departamentos de la Direccion
Superior.

» Ascsorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal

téenico, las secretartas de los Despachos  Ministeriales v de

Viceministros v demas personal de la Direccion Superior.,

Y

Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la
Direccion Superior.
7 Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la

Direccion Supernior.

» Cumplir con los requermuentos de la direccion del departamento.

» Cumplir a cabahdad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision T'é¢enica para la revision v actualizacion dell-" \
Estructura Orgamzacional v del Reglamento de la Insutucion. \} ~

METAS:

» Dar ¢l soporte técmco v logistico oportunamente a las oficinas v a los

Despachos tanto Mimstenal como Vicemmustertal de la Direccion

Superior.



Informe de actividades realizadas durante ¢l mes de septiembre de
2013, segin contrato admimistrativo No. 200-2013-DSMH

\Y

Que los usuanos puedan desarrollar de mejor manera sus acuvidades

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio.

» Contar con una base de datos actualizada del personal.

7 Atender oportunamente los requerumientos que surjan inherentes a
mi puesto.
> Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de
la structura Orgamizacional v del Reglamento de la Insutucion.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

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

superiores del Ministerio
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

6. Sele hadado seguimiento a todos los expedientes que entran con
cualquier tipo de solicitud.

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

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

varias dependencias.



Servicjos Téchicos Administrativos

En el Despacho Superior

Lic. Rubén Mejia
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2013,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 205-2013-029-DSMH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las 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  Orgédnico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones

y dictaimenes respectivos

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

¢) Revisién de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estydeda A

N
Y



y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas
i.) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentaciéon ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Ejecutivos en Via de Apremio vy
Ejecuciones comunes .

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

Asesora Legai
‘inisterio de Comunicacinnes

tnfraestrieciura v Vivins




