INFORME DE ACTIVIDADES )
UNIDAD LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

NOMBRE: JOSE RODRIGO ALBUREZ GARCIA

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

INFORME: MENSUAL
PERIODO:  JULIO DE 2014

CONTRATO: 01-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

METAS ALCANZADAS:
1. Se dio seguimiento manual y electrénicamente a las solicitudes de informacion publica
ingresadas al Ministerio para darles el tramite respectivo.
2. Se les brindd el tramite correcto a los asuntes que corresponden a la Unidad de Acceso a
la Informacion.
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. Se evalud y actualizd informacién de LAI en la pagina web, correspondiente al
de 2014, segun los criterios establecidos por la Procuraduria de los\Derechos
la Comision Presidencial de Transparencia (COPRET). A
6. SeTealizd un monitoreo de las paginas web de las distintas unidades eje
informacién publica de oficio.
pPeciales “Gobierno Electroni

a la Informaciéy Pubiica
Misterio de Comunicaciones.
g Mfraestructura y Viviendo



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 02-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

{(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del traslado del personal sin ningan inconvenicnte a las diferentes
entidades-del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por ¢l 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 Hantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR

MIRIAMAIARROGUIN
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nadora General de Recursos Humanos

Ministerio de Cumun;cqaones
Infraestructura ¥ Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: JUILIO DE 2014

CONTRATO: 03-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
I. Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan el Ministerio de Comunicaciones.
2. Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.
3. Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones.
4. Atender llamadas telefonicas y trasladarlas a los departamentos con el personal correspondiente.
5. Atender amablemente al pablica que visita el Ministerio.
6. Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores del Ministerio

de Comunicaciones.

METAS ALCANZADAS:

I.

o]

Se les brind6 atencidn a las personas que visitaron el Ministerio de Comunicaciones, dandoles
indicaciones del departamento correspondiente al que se debian dirigir para su audiencia, reunion y/o
tramite.

Se estuvo al pendiente de que las personas que ingresaban al Ministerio, que no se dirigieran para
otro departamento, que no fuera el correspondiente o al que se les habia anunciado.

3. Anotacion de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.
4. Atencion de todas las llamadas telefénicas y el traslado de las mismas al departamento
correspondiente.
5. Se brind6 atencién amable al pablico que visito el Ministerio.
MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA Vo.Bo.

{ourdindg ‘ curs
Minizterio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 04-2014-029-DSRH.

(ORJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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 de 1a Dircccién Superior;

4-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio

mantenerlo en condiciones optimas de limpicza en general.
=
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
) DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 07-2014-0290-DSREH

OBJETIVOS:

Asistir al Senor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda
Elaborar oficios, hojas de tramite, providencias, para darle el respectivo tramite a
los expedientes que ingresan al Despacho.

Coordinar la Agenda del Senor Viceministro, asi como las reuniones de trabajo
Establecer un procedimiento de registro, clasificaciéon v control de toda la
documentacion que ingresa al Despacho.

Llevar el contro! de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el
Despacho Viceministerial.

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

Organizar v mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho.

METAS CUMPLIDAS:

74

Informar al Senor Viceministre sobre el estatus de los expedientes e informes
enviados al Despacho

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

Darle seguimiento a los diferentes expedientes.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-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 departamenio 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 ningiin 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 establectdo 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.

Coordinadora General de Recursos Humangs
Ministzrio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014, SEGUN CONTRATO
NUMERO 09-2014-0629-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-CUIDADDQO DE LOS JARDINES, PLANTAS INTERNAS Y EXTERNAS, PODAR LOS5 ARBOLES DE LA
DIRECCION SUPERIOR Y LA GUARDERIA.

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

{METAS) RESULTADOCS DE TRABAJQOS 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 St PINTAN DIFERENTES
OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASIi COMO EL JARDIN INFANTIL PARA QUE SE ENCUENTRE
LIMPIO ¥ EN OPTHVIAS CONDICIONES Y SE LLEVEN A CABO REAPARACIONES DE PLOMERIA Y
ELECTRICIDAD PARA QUE SE TENGA UN AREA DE TRABAJO LIMPIO, ILUMINADO Y CON BUEN
FUNCIONAMIENTO.
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MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM ,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014 SEGUN CONTRATO

ADMIMNISTRATIVO NC. 10-2014-029-DSRH.

Senor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

{OBIETIVOS] TRABAJOS REALIZADOS:

1.

4.

5.

Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

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

Actividades respectivas de protocolo.

Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1

Informar a las autoridades respectivas de los resuitados obtenidos por las actividades por

mi persona.

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

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

existieran.

Establecer mejor comunicacidn con los jefes superiores para el mejor desarrollo de las

actividades.
Establecer comunicacién de doble via con el demés personal.

Respetar horarios de entrada y salida para el cumplimiento de los objetivos

encomendados.

N

Ponerse al dia en futuras actividades a realizarse dentro y fuera del lugar de trabajo.
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INFCRME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 11-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
1. Asistir al sefior Ministro y/o Viceministros en asuntos relacionados con la Direcciéon General de Caminos ;
2. Andlisis de expedientes relacionados con tramites administrativos, ingresados at despacho para su aprobacion.;
3. Control de de obras ejecutadas por contrato y/o administrativos, que le designen.;
4. Perenecer y dirigir ia comision de sobrecostos y ejecutar las funciones que tiene esta comision: recopilar, elaborar y revisar

los indices que se publican, como también Establecer y revisar formulas de sobrecostos en contratos y Rewvision de

documentos de requerimiento de pago de sobrecostos presentados par los contrafistas y elaboracion de dictamen Técnico |

Revisar aplicacion de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla, para la autorizacién del aumento de Ia tarifa

de peaje.;

6. Revisar solictud de aumento a la tanfa del Transporte Extraurbano.;

7. Revisién de bases de licitacion y/o cotizacion para la contratacion de ejecucion de cbras, adquisicion de hienes y
supervision de las mismas;

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

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

10. Revisién de contratos

11.  Asesorar a las juntas de licitacion, contratacion y/o cotizacién, 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 ie sea requerido por el sefior Ministro y/o
Viceministros, DGC, DGT, COVIAL, EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOGUAV!, DGCT, UCEE ;

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

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

o

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccion seleccionados, manc de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de junio 2014 elaboracion del listado y envio del mismo al INE.
2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:
s Asistiry participar en mesas Ley de contratacion del Estado
Revisar p.u de supervision
Pertenecer a la comisién de normativa CIV-DGC-CGC
Pertenecer a la comision del proyecto CA2 oriente
- Revisar expedientes Administrativos para DGC
Reuvision de p.u. de fondo de Solidaridad Social (16 proyectos)
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.
¢  Preparar informacion a Ios Viceministros.
3. Atencion de consuit das por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del

® Paging 1



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.12-2014-029-DSRH

{OBJETIVOS) TRABAjOS REALIZADOS:

1. Apoyar ala Seccién de Notificaciones en elaboracion de cédulas de notificacion

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4. Seprepararon 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 ias dependencias de “EL MINISTERIO”, y cuando asi lo ordene el

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

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

ard
Lic. IOSW
Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE JULI1O 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 15-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
I. Brindar asesoria a los funcionanios en asuntos relacionados con las relaciones
publicas.
2. Proponer v ¢jecutar acciones que incidan en el fortalecimiento de la imagen del

MINISero.

Organizar v brindar apovo en actividades civicas del Ministerio.

L)

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

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

L

METAS CUMPLIDAS:

. Elaboracion del plan de distribucion de la revista.

2. Recopilacion de informacion para elaboracion de revista minisierial.
3. Elaboracion del disefio v diagramacion de la revista ministerial.

4. Elaborar diseno de suplemento informativos de los trabajos realizados por este
ministerio.

Organizar actividades previas a aniversario ministerial.

n

6. Brindar apovo en diferentes actividades.
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Asesora en 1z Unidad de Relaciones Publicas
Direccian Superior =uden mduarde Mejls Linares
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Guatemala, 31 de julio de 2,014
CT-CA2 OF-049 InfMensual 31-07-2014

Licenciado
Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda (CIV)

Presente.

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual refacionado con la Coordinacion v
Asesoria Técnica del Proyecto de “Rehabilitacion de ta Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-02 Oriente”, correspondiente al periodo de julic de 2014. en cumplimiento con los
términos del contrato No. 16-2014-029-DSRH firmado con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda (CIV) para estos efectos.

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

Atentamente.

]

Humberto Castedo
COORDINADOR TECNICO
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de 1a CA-02 ORIENTE

Adjunto: Lo indicado

CC. Lic. Alejandro Sinibaidi - Ministro - Ministerio de Comunicaciones. Infraestructura”y Vividida (C1Vy"™



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

(01 al 31 de julio de 2014)

Informe Mensual preparado para el

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV)
Por:

Humberto Castedo
Asesor Técnico

Guatemala, 31 de julio de 2014




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

INFORME MENSUAL No. 44 - Julio 2014

Resumen de logros alcanzados y lineas de accldn desarrolladas

Productos Esperados

Avances

Principales Acciones
Impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

Acclones / Procesos
Pendientes

1.- Reunlones de
Coordinacién para la
Gestion de! Préstamo BCIE
No. 2107.

Se trabajé con personal
técnice de la DGC/CIV, de la
empresa constructora
designada y de la supervisora
actual, asl como con personal
de otras entidades para
elaborar y entregar toda Ia
documentacién requerida por
el MinFin y por el BCIE para
poder firmar el Contrato del
Préstamo No. 2107 y poder
tramitar el primer desembolso
de fondos para el inicio de las
obras.

Se realizaron reuniones
de trabajo y de
cocrdinacién con la
DGC/DPyE, funcionarios
del BCIE y del MinFin, asi
como con ctros
funcionarios y
profesionales
relacionados con el
proyecte, incluyendo los
técnicos de la supervisora
ConsultTest y de la
empresa constructora
Sigma.

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

Coordinacién con DGC/CIV, BCIE
y MinFin/JM para cumplir con
todas las condiciones estipuladas
en el Articulo 67 de la Ley
Orgénica del Presupuesto, para el
Proyecto de la CA-02 Oriente.

Firma del Contrato del Préstamo
BCIE No. 2107 por parte del
MinFin y del BCIE.

Cumplimiento de las condiciones
previas al primer desembolso.

2.- Gestién para la
Contratacién de la
Supervisién externa para la
Rehabilitacién y Ampliacién
de la CA-02 Oriente:
Escuintla ~Ciudad Pedro de
Alvarado {Condicién Previa
# Art. 8, Seccidn 6.01 (m)).

El ClV soclicité a la DGC (Oficio
No. DVFA-060-04-2014/RM-
dm del 21-abr-2014), la
ampliacién de los alcances del
contrato vigente de la
supervision de los trabajos en
la ruta CA-02 Oriente, para la
supervision de la construccién
de las obras a ser financiadas
con recursos del Préstamo No.
2107 del BCIE.

Se realizd una evaluacién
y se obtuve un dictamen
juridico del CIV para la
posible ampliacién de los
contratos existentes.

En la DGC se solicité a 1a
DPyE y al DTI
(Providencia 2286 del
28/04/2014), la
elaboracion de los TdR
para la supervisiéon
externa de las obras.

DGC/ Division de
Planificacién y Estudios
-DTi, el CIVy el BCIE.

Ampliacién del contrato de
supervision con Consult Test,
S.A. y obtencion de la no objecién
por parte del BCIE, como
cumplimiento de la Condicién
Previa # Art. 6, Seccion 6.01 (m)
del Préstamo BCIE No. 2107.

HUMBERTO CASTEDQ -~ Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de la CA-02 Oriente. / Perfodo: 01 al 31 de julio de 2014

Pg.1de?2




3.- Congreso de La
Republica — Aprobacién de
la nueva operacién de
préstamo y elaboracién del
Decreto Legisiativo y su
Publicacion en el Diario
Cficial.

Cumplido. El Congresc aprobé
el 27-mayo-2014, el Decreto
L.egislativo No. 18-2014
aprobando ei Préstamo BCIE
No. 2107.

Aprobacién de la Ley
para que se firme el
Contrato de Préstamo
BCIE No. 2107 y la
publicacion del Decreto
Legislativo 18-2014 en el
Diarig Oficial del 8/6/2014.

MinFin/Crédito Publico,
ClV y Congreso.

Ninguna.

4,- BCIE y MinFin -
Elaboracién del expediente y
documentaciéon completa
para Firma del Contrato del
Préstamo 2107 (Proyecto
de la CA-02 Qriente).

Ei BCIE ya elabord y envié la
version final del Borrador del
Contrato de Préstamce al
MinFin con copia al CiV.

Ya se ha recibido
(GERGUA 084-2014 del
06-feb-2014), la version
final de la Minuta del
Contrato del Préstamo
2107 del BCIE; ahora se
necesita la versién final
del mismo.

MinFin/Crédito Publico y
BCIE.

Firma del Contratc del Préstamo
2107 por parte del MinFiny del
CIV.

5.- DGC, MinFin y BCIE -
(A) - Modificacién para la
reduccién de los alcances de
los Contratos 347-2000-
DGC y 397-2008-DGC v {B)
- Cumplimiento de las
Condiciones Previas al
Primer Desembolsc del
Préstamo BCIE 2107.

(A) - Se elaboré un
Cronograma (adjunto) del
Proceso a seguir para la
Reduccion de los alcances y
firma de la Modificacién de los
Contratos Vigentes. (B) - Se
elabord una Matriz (adjunta)
para el Cumplimiento de las
Condiciones Previas del
Prestamo BCIE 2107.

Ya se han iniciado los
procesos indicados en el
Cronograma y en la Matriz
adjuntos a este informe.
Se considera necesario
que les contratos
modificatorios (4) estén
listos para ser firmados al
mismo tiempo que se
firma el contrato del
préstamo.

(B) Las condiciones
previas se cumplirdn una
vez que este firmado el
contrato del préstamo.

MinFin/Crédito Plblico;
DGC/ Divisién de
Supervision de
Construcciones; Division
de Planificacién y
Estudios, Depte.
Técnico de Ingenierfa y
BCIE.

Firma de los contratos
modificatorios 347-2000-DGC y
397-2008-DGC, firma del contrato
de préstamo y cumplimiento de
las condiciones previas para
desembolso de fondos del
Préstamo BCIE No. 2107.

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

HUMBERTO CASTEDOQ - Asesor Téenico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de la CA-02 Oriente. / Perfodo: 01 al 31 de julio de 2014
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PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION a CUATRO CARRILES de la RUTA CA-2 ORIENTE
Préstamo BCIE No. 2107

PROCESO PARA SUSCRIBIR CONTRATOS MODIFICATORIOS
DE LOS ALCANCES DE LOS CONTRATOS 347-2000-DGC Y 397-2008-DGC

I DIVISION DE . .
supervisora || suptmvisowoE | | ASESORIA | |DmECCION GENERAL
- CONSTRUCCIONES
EMITE OPINION EL DIRECTOR SOLICITA A
EMITE OPINION FAVORABLE Y TRASLADA A i
ASESORIA JURIDICA DICTAMEN
FAVORABLEY |—{  DIREGTOR DGC 2 s
TRASLADA A DSC. RECOMENDANDO ELABeA RO Dk
ELABORAR CONTRATOS
ENVIA A DIRECTOR
DICTAMEN LEGAL.
W
EL DIRECTOR EMITE
RESOLUCION AUTORIZANDO LA
ELABORA CONTRATOS Moo et e lns
YLOFIRMANLAS |« Pl o s
RARILS CONTRATOS, E INSTRUYE A AJ
A FLABORAR CONTRATOS
MODIFICATORIOS
B i =
Py
EL DIRECTOR TRASLADA EL  EMITE ACUERDO
EXPEDIENTE PARAEMITIR |1 | MINISTERIAL «
ACUERDO MINISTERIAL i YHOTIFICA
f'_'_:-h 5 e
- ,\_-Li“.

EMPRESA CONSTRUCTORA = Sigma Construclores S A.

DSC = Division de Supervision de Construcciones.

Ad = Asesoria Juridica.

MCIV = Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.



CONTRATO DE PRI'ES‘[AMO BCIE NO. 2107
PROYECTO REHABILITACION DE LA RUTA EXISTENTE
Y AMPLIACION A 4 CARRILES DE LA RUTA CA-2 ORIENTE

*NQ = ,._.-:‘_‘ : 'CONDIG’%(L)\F:; S gt s RESPONSABLE . FECHA
"Fn S S - Y e ' ESTIMADA
Publicacion del Decreto que aprucha el MINFIN 09/06/14
Préstamo en el Diario CA
2 | Se gestiona en el BCIE el envio del original MINFIN / BCIE 10/06/14
del Contrato de Préstamo para su firma
3 | MINFIN firma el Contrato de Préstammo MINFIN Pendiente definir
4 | Se gestiona ante la PGN la Opinién Legal MINFIN / PGN Una vez sea suscrito
sobre el Préstamo el Préstamo
5 | Se gestiona en TN la apertura de la Cuenta DCP/TN Una vez sea suscrito
Secundara el Préstamo
6 | Se envia al BCIE las copias de las MINFIN Una vez sea suscrito
Resoluciones y Dictamenes que sirvieron para el Préstamo
| laaprobacion del Préstamo N
7 |EL CIV debc cumplir las siguientes CIvV
condiciones previas al primer desembolso,
establecidas en el Articulo 6, Seccion 6.01 del
Contrato de Préstamo:
Se hara
7.1 | Presentar la solicitud de desembolso, conforme CIv oportunamente
el Contrato de Préstamo. '
7.2 | Presentar copia del Estudio de Evaluacion de 25 de junio
Impacto Ambiental y su aprobacién por parte CIV/IMARN '
del MARN.
7.3 | Presentar evidencia de la designacion de los 27 dc junio
funcionarios del CIV a cargo del préstamo. CIV /MINFIN
7.4 | Presentar compromiso de entregar el I- 25 de junio
BCIE Medio Término, una vez alcanzado el CIv :
50% de avance fisico.
7.5 | Presentar compromiso escrito de entregar el 1- 25 de junio
BCIE Ex-Post después de la finalizacion del CIvV
Proyecto.
7.6 | Presentar copia certificada del contrato de obra Civ Depende de la firma
del proyecto. del contrato de
préstamo

&
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m(mm IONES - | RESPONSABLK FECHA
¥ RO 1S S s o i ESTIMADA

7.7 | Presentar el plan global de inversiones, CcIv 25 de junio
programa dc desembolsos por fuente de
financiamiento, asi como presentacion del
programa de trabajo de la obra.

7.8 | Presentar el Plan General de Adquisiciones, CIv 25 de junio

|| conforme el PGL.

7.9 | Presentar evidencia de la suscnipeion por parte Civ Pendiente de la firma
del Organismo Ljecutor de la carta del Contrato de
complementaria para la constitucion del fondo Préstamo

- |rotatorio

| 7.10 | En caso del anticipo del componente de costo Clv Se presentara
de obras, presentar un programa indicativo de oportunamente con ¢l
utilizacion y destino del mismo, asi como de expediente de
| los seguros que correspondan. anticipo

7.11 | Evidencia del nombramiento del Coordinador CIvV 25 de junio
designado por la DGC que facilite actividades
de seguimicento del proyecto y la gestion del
préstamo. D

7.12 | Presentar evidencia de la contratacion de la CIv Pendiente de la
Supervision externa por parte del CIV, a decision de las
satisfaccion del Banco. autoridades del CIV

CA-02 Oriente / Préstamo BCIE 2107 / Matriz de Condiciones - Pagina 2 de 2



Guatemala, 31 de Julio de 2014

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato No. 17-2014-029 DSRH por
prestacion de Servicios Técnices, 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 JULIO 2014 en la forma siguiente:

Objetivos:
e FEjecuciéon de la auditoria Especial en el Fondo para el Desarrollo
de la Telefonia — FONDETEL-- NOMB-UDAI-CIV-FONDETEL-
E03-2014/EVPP/olb

Trabajos realizados:

e Un 90% estimado de ejecucion de la auditoria en la DIRECCION
GENERAL DE RADIODIFUSION Y TELEVISION NACIONAL -
TGW-.

Atentamente,

Vo.Bo.

Direcfor de ia Unidad de Auditorfa Intemna
Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
_ JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2014-029-DSRII

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

g

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

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

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

Se elaboraron conocimientos a las Dependencias de “EL. MINISTERIO” para la
contratacion del personal en los diferentes Renglones;

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

Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029, de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO”

Lic. José Antonio Ajpxarado Ramirez
- Director Ejecutive
Secretaria Admik



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2,014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 19-2014-029-DSRH

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. OPERAR INGRESQOS

6. REALIZACION DE INVENTARIOS

7. ANOTAR CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8. APOYO A COMISION DE TRABAJO

METAS CUMPLIDAS:
1. ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS DE ALMACEN DE ACUERDO A FACTURAS
2, RECI‘Bf SUMINISTROS DE PROVEEDORES

3. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINSTROS

4. DESPACHE MATERIALES Y SUMINISTROS SOLICITADOS SEGUN REQUISICION
5. OPERE INGRESOS

6. REALICE INVENTARIO EN FORMA COMPARTIDA

7. ANOTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8. APOYE A COMISIONES DE TRABAJO

ey FIRMA , R0t ARGICO
NOMBRE CONTRATISTA NOMBRE JEFE INMEDIATER JESUS DAY 000
SERVICIOS CONTRATADOS PUESTO JEFERE&%F e sUP ‘é,iix, M
MINISTERID O ('%P:"?\VN'IENDA

INERAESTRUCTUF



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 21-2014-629-DSRH.

Objetivos:

-

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

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

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

Metas Cumplidas: w?”, b

v" Instalacién y actualizacién de diferentes tipos v versiones de software, sistemas | '
operativos, paquetes de oficina, compresores, reproductores flash. visores de
diferentes formatos.

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

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

1/2



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVOQ No. 21-2014-029-DSRH.

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

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

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

v Configuracion de cuentas de correo electronico, asi mismo la importacion de los
COITEOS €N Sus respectivas cuentas.

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

o

{ i/
‘ }: ! ,f" g / i
. Ll S L Nt
£ ¥ ' i ’-Arru’f 1 5 ) .I;.'__,:. ¥ [
R i g SpW sl
’, L ba ]
Luis Alfredo Chamalé Chiguichén 2105 Hugo Forket
Servicios Técnicos Jete Depariamento de informatica

LA ST
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 22-2014-029-DSRH:

OBJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

2} Archivo audiovisual, de las diferentes actividades del Ministerio.

3) Alimentacién 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 de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrio y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda.
2) 08 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.

3) 08 notas informativas, spots a las redes sociakes, y diferentes medios de comunicacion

social.

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

5) 10 Supervisiones del Seior Ministro a diferentes lugares.

6) 06 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro
acompafiado del Seiior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Damacio I§] “Tuchtes Afvizures
Camar6grafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

i
P



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 23-2014-023-DSRH

Objetivos:

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

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

3. Apoyar a las reas de proyeclos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para e! sequimiento y controf del
registro de los Proyectos de inversién, en el Sistema Nacional de Inversidn Priiblica — SNIP —.

4. Coordinar con la Direccién de Inversion Publica de SEGEPLAN, para la aprobacién de los Proyectos de
inversién presentados porel CIV.

Metas Cumplidas:

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

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

3. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistena Nacional de Inversion
Piblica - SNIP —.

4 Seguimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de Planificacién y
Programacion - SEGEPLAN —.

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

6. Programar reunfones periddicas con los responsables de la formulacién, ingreso, reprogramacion y

seguimiento de los Proyectos de lnversion en el Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP —, de las

Unidades Ejecutoras de este Ministerio.
Vo Bo, W;@ 0 ~

Licda. LUZ MARIA URCUWYO— —
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION




Informe de actividades realizadas durante el mes de Julio de 2014
Segun contrato administrativo No.24-2014-029-DSRH

QBJETVOS
¥ Realizar con eficacia 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

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

Mera

¥ 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 participacion del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y busqueda de la
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones,

D
SiLvIA TERESA CORONADO FLORES /]

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR )
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA ¢ fiicls £

VO.BO SA U LAMTO DE

RELKCIONES PUBLICAS




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES JULIO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1) Cubrir y Fotografiar las diferentes actividades del Ministerio.

2) Archivo visual, de las diferentes actividades del Ministerio.

3) Alimentacion de las notas informativas, fotografias en las redes sociales, de
las diferentes actividades del Ministerio.

4) Cobertura fotografica 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 de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrié y fotografié todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

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

3) Notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacién
social.




4) Entrevistas grabadas y reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

5) Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro

acompaiiado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Fotografo, Ministerio de Comunicaciones,

[nfraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

s



TECNICO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANDS
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULID DEL ARD 2014
SEGLIN CONTRATD ADAMINISTRATIVO NO. 26-2014-029-DSRH

(GBJETIVOS) TRABAJDS REALIZADOS

Recepcidn de Documentos en relacion a salicitudes de tramites a derechas adquiridos;

Registrar por nombre y numera de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

Andlisis individual por cada solicitud;

Redaccién 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 Adquiridos;

Participar en comisiones y otras actividades que |z asigne las autoridades superiores dz 'EL MINISTERID.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADDS

I

NA

TECNICO ADMINISTRATIVD EN RECURSDS HUMANOS

Informar a diaric el ordenamiento lagico del control de actualizacién de archivos de los expedientes de pagos de
prestaciones de las diferentes dependencias y darles sequimiento.

Informar el control de la documentacin entregada a diario de los expedientes oficiales sin ningdn inconveniente a (os
encargados de firmas.

Entregar la documentacin en buen estado que me fue entregada y asequrarme de que se reciba de confarmidad ya
tiempo establecido de las diferentes dependencias de este Ministerio,

Infarmar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su pago sobre su expediente.
Atencitn al piblico subre diferentes asuntos que suliciten y tramites que se debe de hacer

Elaborar y revisar | hoja de calculn de 40 expedientes revisando la documentacisn en orden de las deferentes
carpetas que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

Revisar 340 expedientes en Guate-Nominas.

Providenciar 30 expedientes a la Direccitn General de Caminns

/\l\‘l:

ABt0LA CRUZ RODRIGUEZ




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 27-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Atencion al publico 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 elabora el cheque;

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

‘ P
MARILU DARDON CARLDERON

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

REQIGTRO Y

' o OFTCTA S
TYRAI:/‘HT[-'_ Pii.'.'_':?‘.:"r*U!.:S AL

£FE D

OMUNICATICNES.

aviemly DE C -
RIO DE sa Y ViVIEHDA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 28-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes operaciones asignadas por ¢l jefe de Mantenimiento en la
limpieza del edificio de la Direccién 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 jefc inmediato,
de acuerdo a Ja naturaleza de su cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningun inconveniente
¢n ¢l 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 ¢l 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 limpicza en general.

Jog d VLG

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

Deplrtam are de Srrvi('io:v
A‘inuciﬁu Superydr
Ministerio de Camuniccfrmnrs.

Infraestructurd ¥ Vivienda



Guatemala 31 de julio de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios tecnicos,
no. 29-2014-029-DSRH, suscrito con el Ministeric 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 julio 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Discutir, elaborar, y presentar el informe final, de la Auditoria que se
practicd en la Superintendencia de Telecomunicacicnes — SIT-, de
conformidad al PAA 2014,

2. Elaborar la planificacién y ejecutar la Auditoria que se practicara en la
Unidad de Vivienda Popular ~UDEVIPO-, segun Plan Anual de Auditoria
Interna 2014.

3. Ejecucion de la Auditoria en la Unidad de Vivienda Popular -UDEVIPO-,
segun Plan Anual de Auditoria interna 2014

Resultado de trabajos Realizados:

1. Discusiodn, elaboracién y presentacion del informe final, de la Auditoria que
se practico en la Superintendencia de Telecomunicaciones —SIT-. segun
PAA 2014,

2. Se elabord la planificacion y ejecutar la Auditoria que se practicara en la
Unidad de Vivienda Popular —UDEVIPO-, seglin Plan Anual de Auditoria
Interna 2014.

3. Se ejecuto la Auditoria en la Superintendencia de Telecomunicaciones —~SIT-.
segin Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

Atentamente,

etior defa Unidag

feiclel de Auditoria in
Vo.bo. Mmisterio ge Comunicaciones e

Infraestructur, ¥ Vivienda



Guatemala, 31 de julio 2014
No. 07-07-2014
Contrato (30-2014-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE JULIO 2014

Licenciado

Guiilermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO TREINTA GUION
DOS MIL CATORCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSRH (30-2014-
029-DSRH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADQO”, con mi persona, prestando servicios

profesionales como Asesor para el Area de Transporte Terrestre. En .
consecuencia y para tos efectos legales, me permito extender el informe de trabajo /_\

correspondiente al periodo del 01 al 31 de Julio del 2014.

OBJETIVOS:

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

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

s Apoyar en la elaboracion de planes estratégicos para el Transporte del
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado vy 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
superiores de El Ministerio.



METAS CUMPLIDAS:

Atentamente,

~ |

Enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
y la Comision Liquidadora del Fideicomiso de Apoyo al sistema de
Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de
pasajeros -FITRANS-, asi como la preparacion de documentos.

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

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

Participacion en la conformacion del Consejo de la Administracion
Maritima.

Elaboracidon de informes, dictamenes y otros en relacion al tema de
transporte urbano de la ciudad de Guatemala.

Reuniones para la revision de temas varios transporte urbano vy
extraurbano.

Revision del proyecto Iniciativa de Ley de los Servicios de Transporte
Terrestre por Carretera en Secretaria General de la Presidencia.

Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuatico
Internacional (Convenio del Mar de Plata).

Memorandum de Entendimiento a celebrarse entre el Ministerio de
Océanos y Pesca de la Republica de Corea y el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda de Ila Republica de
Guatemala sobre colaboracion bilateral en el campo de Desarrollo
Portuario.

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 31 DE JULIO DEL 2014

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia

Viceministro

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Licenciado Mejia

De la forma mas respetuosa me permito dirigirme a usted, para presentarle informe
mensual de las actividades realizadas durante este tiempo, en relacion del contrato
admistrativo No. 31-2014-029-DSRH, correspondiente a la prestacion de Servicios
Téenicos, en la Unidad de Servicios Generales de este Ministerio,. Informe que se

Debe presentar en base a la clausula 9*. De contrato, en el que se establece que se

Debe presentar informe final ¢ informe mensual de las actividades realizadas durante
estos penodos.-

JULIO DEL 2014

1- Se realiza inspeccion diaria en los servicios sanitarios , del edificio de la Direccion

Superior

2-  Se elabora informe semanal detallando las deficiencias que se encuentren en las
mismas inspecciones.

3- En coordinacion con el Supervisor de Mantenimiento, realizar las reparaciones que
Scan necesarias.

4- Entrega de accesrios de limpieza a las encargadas de la misma, llevando un control
De gasto mensual por esta actividad

Para el efecto se sugiere trasladar el presente informe a la coordinadora del

Departamento de Recursos Humanos de este Ministerio, para que forme parte del
expediente del contrato en referencia No. 31-2014-029-DSRH

Atentamente % :

’ E NIO ORTIZ ORTIZ

Dipéccidn Superior
Minisyerip de Comunicuciones.
Idfraestructura vy Viviendn



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.32-2014-029-DSRH

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

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

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

3.- Apoyar, planificar y organizar reuniongs regueridas por los Alcaldes, Gobernadores,
Diputados y piblico en general que tenga interés en actividades que desarrolla el
Ministerio.

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

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

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

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

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

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

6. - Asistir a reuniones de trabajo con diferentes diputados y akcaldes de la republica.
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,

do Mejia Linares
¢ Comunicaciones
fraestructura y Vivienda

: LIC. RUBEN E. MEJIA LINARES
ASESOR VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO,




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 33-2014-029-DSRH.

F’ERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

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

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

.\]

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RiESULTADGS DE TRABAJOS REALIZADOS

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

2. Sereviso y ordeno por fechas todos los contratos v finiquitos, que hayan
“ado el 2viso correspondiente al Registro;

3. m:ogecsooo los dabon 2 loe terieonen jue eglin suiedzadgs por la
Contraloria General de Cuentas;

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

5. Se traslado 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:



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE JULIO DEL
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 34-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Elaborar matrices de trabajo para operacionalizar, medir v evaluar planes de
trabajo especiticos.
Establecer vy fortalecer los procesos administrativos de la Direccion Superior

o

v sus dependencias.
3. Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del
Ministerio.
4. Coordinar con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los
procesos administrativos para el fortalecimiento institucional.
Participar en reuniones de caracter interinstitucional a requerimiento de las

autoridades superiores. .

Ul

METAS CUMPLIDAS!

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

2. Coordinar reuniones con equipos multidisciplinarios para definir
procedimientos para renovacion de contratos 2014 de personal de los
renglones presupuestarios del Ministerio v sus dependencias.

3. Mantener comunicacion con directores, subdirectores v jefes de recursos
humanos de las unudades para dar seguimiento a procesos.

4. Dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con el area de
trabajo.

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

6. Atencion a consultas presentadas por autoridades y personal de la

institucion.

Elaborar informes v presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo

~1

especificos.

r—— _/" 2 £
R mn/ .
\\}’ ) ’(r,\!(l o
José Carlos Estrada Marroquin
Asesor técnico administrativo

fen =Guardo Maiis Linares
Viceminstt d¢ Comunicaciones
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INFOME DE ACTIVIDADES

REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014

Contrato Administrativo de Servicios Profesionales 35-2014-029-DSRH

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

Por este medio le presento el informe de actividades correspondientes del 1 ai 31 de JULIO del
presente ano.

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

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

3. Elaboracion de dictamenes y opiniones legales.

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

5. Revisidén de proyectos de acuerdos gubernatives, acuerdos ministeriales, reglamentos y
otros relacionadaos con el Ministerio o en los que pueda tener interes €l mismo.

8. Participacion de comisiones designadas por el despacho superior.

7. Cualquier ofra actividad requerida por el despacho superior o jefe inmediato.

Guatemala, 31 de julio de 2014,

Atentamente,

Vo.Bo.

R EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
INISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Informe de Actividades del Mes Julio-2014 Segun
contrato No. 36-2014-029-DSRH

Objetivos:

Coordinar y Realizar soporte de escritoric "Desk Side™: Instalaciones,
reparaciones. Cambios y mantenimiento preventivo/corrective 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 plags, verificar que
los equipos de comunicacion este funcionando (switches, hubs, routers,
etc) verificar el correcto funcionamicnto 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 ¢n los puntos de red adicciones y
cambios.

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

Diferentes trabajo en la Planta Telefdnica programacién también
adiciones y movimientos capacitacién de los usuarios (cuando se
requiera).

Digitalizaciéon 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 lcs 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. Cambics y mantenimiento preventivo/correctivo de las
PCs y demas elementos relacionados con el software/hardware.

Coordinar y realizar el soporte de las aplicaciones instaladas en las
magquinas de la direccidén 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.

Asistir al seminario Kloud Kamp servicios en la Nubve

Seminarios de DATA CENTER
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE

2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 37-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

Y

2)
3)
4
)
6)
7

8)

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

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

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

Emitir dictimenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requicra el Ministerio.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

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

Revision de contratos varios.

Revision de acuerdos ministeriales varios.

Reuniones de asesoria.

Asesorias juridicas varias.

Revision de proyectos de ley.

Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas.

Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones.

10) Revision de bases de cotizacion.

Atentamente, \

) o
Licg. g%lima %%ailgﬂ Eunes Rivera

Asesora Legal Direccién Superior

Vo. Bo.

ICA
€TV ASESORIA JURID
DIRECTOR RIO DE COMUNICACIONES,

AAESTRUGTURA Y VIVIENDA
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INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DY 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISFRATIVO No. 38-2014-029-DSRIH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

S5.-Asumir dc la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las
instalaciones Internas y Externas del Edificio de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Entregar la documentacion en buen cstado 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, accite de motor,
bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

S.-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio
manlenerlo/eﬁ condiciones optimas de Hmpieza en general.

=)

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

0 Mejia Linares
Viceministre de Comunicaciones
infraestructura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 39-2014-029-DSRH
(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 Estusirdo Garcia Paredes / 2
. S nSo . (A'.J - '
Servicios Contratados (R

Lic. Jost Artonio Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretarfa Administrativa
Ministetio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE

2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 40-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

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

Seguimiento sobre la presentacion de informes administrativos del Despacho
Superior.

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

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

Participar en reuniones de caricter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superniores.

METAS CUMPLIDAS:

1.

b2

uan C

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.

Colaboracion en el anlisis de informes administrativos de las diferentes Unidades
del Ministerio.

. Colaboracion en la revision de expedientes administrativos de las diferentes Unidades

del Ministerio. :

Asistencia y seguimiento a las reuniones de la Unidad Técnica Interinstitucional
(UTI) para la implementacién de la Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral
PNDRI.

Participacion en el grupo interinstitucional para ¢l plan de desarrollo de la Aldea El
Hato, Municipio de Antigua Guatemala.

Delegado Suplente ante la Oficina Coordinadora Sectorial de Estadisticas de
Seguridad Alimentaria -OCSESAN-.

e =
‘arlos Girén-Cbrera—

Aststente Técnico en el Despacho Ministerial

de la Direccion Superior /X‘/ .
M

Vo.Bo.

..}"»’E{Jf}‘_ér? Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Cemunicaciones
Infraestructura Yy Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 41-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF) de la Direccién Superior

i Brindar apoyo en el registro de la c¢jecucion presupuestaria, via electrénica, telefonica y
personalizada a la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la claboracion de
los registros dentro del Sisterna de Gestion —~SIGES- y sistema de Contabilidad Integrada
~SICOIN-.

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman ¢l Ministerio, para la claboracion 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 Ejccutoras desconcentradas; 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial COVIAL-, 204 Dircccion General de Transportes y 217
Fondo Social de Solidaridad, 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 procedimicntos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los dérganos rectores, en cumplimiento a los articulos No. 6 y 7 del
Acuerdo Ministerial 650-2011.

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

2%



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.

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

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

Se revisaron y analizaron expedientes de descuentos judiciales, fondos privativos, ajustes y
reclasificaciones solicitados por la Unidades Fjecutoras a la Direccion de Contabitidad del
Estado y Tesoreria Nacional.

uan José Morales Ambelfs
Iefe Contabilidad
UDAE-CIV

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administraion Financiera
taclerio de Domunicadones, Infraestructura y Vivenda

.
;



(R NOVER I

AWIR DD DS

70.40[ ugary oapuekpyApqes quiey

© VN LA

VINRLL

UVURIORELLNY NOD SOAVIUV) NV
A0 SEENAHAAAXA SOTTOMLNOD A OLVWU O HA N VLS Y

e

UVUARIORELLNY NOD SOUVIUV)
NV AN 0O SELNATAHI XA SOTT AU ODIDO T NAQUO NNUVALTT b

et Mo e et O RS LT e T TR D) SO T R

I NMLE TR SR e e o0 B0 ORI OHEY VAL
CLENZTAY LT INOD SHLNHTANT IXAH SO AVITTOAL 2
OALLVULSINEWAY S IV LENAWYIAQ R d MVAYMOANT 'L

SOUYZEIVIRE SOIVEVILL AU OOV NS (SVLI

LWHISIS [0 UG SOE2EUE350 A $D1010L1 50| U $o1udadyxd so; teiotlo

O UPETAROUD BUGSI00 B B [ARGY Dy SR ias) S0 U0 SoTuspodad ROy AnpeEsed;, G
g ase
SOIUIWNDOP SO P WODIBULICIUL B] 3P PePLInGos 2 op peplqusuodsor v aunsy g

UQLIN[OSIL BUYIIP DAGOS [LUIOJ BiA UD OLIEIIIOU A OPESOIDUL L 0pUdy L

EPHIWD
LOINOSOL ] op sofpullojul eavd SOpesIIdIUL SOWUBIINIOS SO v aUI0ALoT)

—

PUDISIS [0 LD Sopraaed sopipadxo sop op oopdwod opeio, 7

“(oo1n0y
A 01amueuUly qUEd[) SOUURIDIP $A4Y S1ts 1o ounf ozeydos op o uodeqoade
P UODEINoU B uod sOUVPIUXD sop ouowerodwao) Jeargoae A nqooy |

SOAVZIIVA SOIVHVALL (SOALLATIO)

TRHSA-6Z20- VL0022V OALLVLLSININUY OLVHILNOID NOD:HS
YLOZ A OVINEHA SHIA T LLNVEAU SVAVZITVAHT SHAVAIALLDY 10 HWHOAN]



Guatemnala 31 de julio de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios
técnicos, no. 43-2014-029-DSRH, suscritc 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 julio 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

e

Elaborar la planificacién de la Auditorfa que se practicard en la Unidad de
Control y Supervision —UNCOSU-, segin Plan Anual de Auditoria Interna
2014.

Ejecucion de la Auditoria en la Unidad de Control y Supervision —UNCOSU-,
segtin Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

Resultado de trabajos Realizados:

1.

N

Atentamente,

Vo.bo.

Se elabor6 la planificacion de la Auditoria que se practicara en la Unidad de
Control y Supervision —UNCOSU-, segin Plan Anual de Auditoria Interna
2014.

Actualmente se esta ejecutando la Auditoria en la Unidad de Control y
Supervision —~UNCOSU-, segiin Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

LCERRT LN PALENCIA
Direct ‘de Ip Unidad de Auditoria Interna
Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REATIZADAS DURANTE EL MIS DIs JULIO DEL 2014,
SEGUN CONTRATO ARMINISTRATIVO No. 46-2014-029-DSR1.

TERMINGS CONTRACTUALLES

I OPERACION DE OFICIOS

2. OPERACION DI PRECALIVICADOS

3 OPERACION DE TARNSTAS DI PRECALIFICADOS

4. CONTROE DE EXPEDIENTES EN EL ARCITIVO

5. REECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA

0. VERIFICAR STCOINCHEN SELLOS Y FIRMAS

7. ARCHIVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS

8. OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARITAS

9. TRASLADAR AL JFE DI PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS EN

TARIETAS PARA DARLE SUVISTO BUENO

R

SULTADOS DS TRABAJIOS REALIZADOS

2. OPERACION DE 100 VIGENCIAS EN TARIETAS

L2

SEOPERARGN 8§53 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN TARJEETAS.

Pl

SEOPERARON 150 TARIETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS

LN

CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DIL 250 EXPLEDIENTES
O SURBOIBIERCHY VI GIFIC KON A VISOS DE CONTRATROS ¥V REFCEPCION
7. SE T2 00 ADARON LAS TARGETVAL SEEIOAMENTE 5t NTADAS

8. SEFIRMARON Y ORDENARON TARIFETAS

e

. SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

ATENTAMENTE

AURY FABIOLA TTERNANDIZ VoBo. Vocat

i% )/ : egis 'mmc'-_dones
@%ﬁ‘m | Miniet ..(_«Tpv viviend?



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 47-2014-029-DSRH

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 puablicos y publico en general que soliciten audiencias con el

Ministro.

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

eficazmente hasta su culminacion.

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

Internacionales y demas entidades que tienen relacién con el Ministerio.

8. Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional e interinstitucional.

9. Coordinar el control de ingreso y egreso de correspondencia del Despacho Superior.

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

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

A

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.

Segiin 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 informaciéon de las mismas tratando de extraer toda la

informacion posible de administraciones pasadas.

Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.



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

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

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

obras etc.

11. Se ha entregado 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 segin sea la informacion.

14. Se ha Logrado la mejor cobertura a las emergencias del pais.

FIRMA

Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

2_,,»

FIRMA  Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Viceministro  Infraestructura y Vivienda
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

INFORME DE ACTIVIDAD REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JULIO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 48-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Recbir y revisar documentos diversos y trasladar los mismos a los interesados.

Llevar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

Organizar y mantener actualizado los archives de correspondencia de la USEPLAN.

Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

Llevar ¢l control de papeleria y sitiles de oficina.

Altender y anunciar a quien visita la unidad que requieran bablar con el Jefe Inmediato.
Realizar llamadas telefinicas cuando asi se lo requieran.

Coordinar la entrega de documentacion a las diferentes dependencias.

Ingresar drdenes de compras al sistema, para su posterior Iraslado a los analistas correspondientes.
Dar seguimiento a las reuntones realizadas por el personal de la USEPLAN.

METAS CUMPLIDAS
Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Unidad Sectorial de Plantficacion.
Elaborar Oficios requeridos.
Recepeion de documentos entregados a estd Unidad.
Dar seguimientos a la documentacion para diferentes entidades.
Ingreso a la documentacion al Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion ocal -SIGGILO-.
Control y archive a la documentaciin recibida y enviada.
Realizar y trasiadar llamadas al personal de la USEPLAN.
Agendar las actividades de la coordinacion y del Personal de la USEPLAN,
Elaborar la requisicion de insumios de oficina al Albmacén para el funcionamiento de la Unidad.
Orpanizar y mantener actualizado ¢l archio.

Gestionar la infopyacion requerida por el sefe inmediato.

ecnIco Coardindom
Unidad Sectorial de Planificacion Unidad Sectorial de Planificacion



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 49-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por ¢l 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 fraslado del personal sin ningin inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato administrativo;

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

s-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.

MARCELL "CARRILLO
TECNICG EN MANJENIMIENTO
VEHICULAR.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 50-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4, Mejorary dar soluciones a la informacién que se brinda.

5. Agilizar los procesos administrativos que se utilizan actualmente en la oficina de informacion de
este Ministerio.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Informar vy facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los cuales tengan
relacion con los expedientes que tengan relacidn con este Ministerio.

2. Informacidn precisa y monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales que se
evaluan dentro de la oficina de informacion.

3. Control y actualizacion de archivos de documentacion de las diferentes dependencias del
Ministerio.

4, Informar sobre la actualizacién diaria de la documentaciéon de nuevo ingreso y con
antecedentes del analisis sobre el status en la oficina de informacién durante el presente mes.

5. Atencidn al publico personalizado y via telefénica a las diferentes personas que de una u otra
forma han requerido informacion relacionada al gue hacer del Ministerio.

~

O
3 \ P
CLARA LUZ JUAREm P

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA -
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR —

RAMIREZ /

.= -DIRECTOR EXECHTIVT, SECRETARIA

ADMINISTRATIVAV IRECC@KJ\S‘UP£RIOR



CMaruel Antonio ~Judrea Atelgar Asesoria Profesional
Abvgads y s

Cltiager or Adnnmaraaion de (Laogpresas

Guatemala,
31 dc julio de 2014

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. 51-2014-029-
DSRH, a continuacion encontrara el informe de actividades desarrolladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 1
al 31 de julio de 2014.

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

L

24:6( Antonio Jua

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



INFORME Lie Luis A Masanisgos Castellano

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
PRESENTADO POR: MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
. > i INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 31 de julio de 2014

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
51-2014-029-DSRH del 2 de enero de 2014

ACTIVIDADES:

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

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



C%'ﬂll(/’/;f&ﬂ/(jﬂib C/gllffrﬁé’ Cﬂ?’{/‘m Asesoria 'proff‘donal
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CMaster o Abrimstracain e ampresas

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

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

8. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacibn ai contrato de financiamiento externo con e Banco
Centroamericano de Integracién Economica (BCIE), para la ejecucién del
proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-2 Oriente”.

9. Asesoria al Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacion a la continuidad del Contrato de Concesion de los Servicios
Postales del Correo Oficial de Guatemala

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

11.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, 31 de julio de 2014

OR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
UNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax' (502) 2331-3665
E-mail juarezmeigar@gmail.com
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Guatemala,
31 de julio de 2014

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 Contratc Administrativo No. 51-2014-029-
DSRH, a continuacion 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 et periodo del 1
al 31 de julio de 2014.

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

//.
s / '
Ma/rwef Antonio
/

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 52-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REA LIZADOS:

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

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

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

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

6. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
I. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS.

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

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO DEL 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 53-2014-029-DSRH

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 Hlamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria
8. Elaboracion de documentos varios
METAS CUMPLIDAS
1. Entregar la 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 documentacién y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

omilda Maritza Lépez de Leén

Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

Vo.Bo.

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Viviendo



Informe de Actividades
Mes de Julio 2,014

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzdlez.

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

Se presenta el informe de Actividades, para dar cumplimiento a la
clausula Segunda del Contfrato Administrativo No. 54-2014-029-DSRH, las
cudles se detallan a continuacion.

Actividades realizadas:

1. Elaborar el procedimiento correspondiente de firmas, reproduccion y
entrega de Transferencias Presupuestarias Externas a la Direccidon
Téecnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para su
respectivo andlisis y emisidn de opinidn.

2. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite 1a
jefatura inmediata o bien las autoridades Superiores, en los que se
detallan de la siguiente forma:

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

e Reporte de distribucidn de cuotas aprobadas por unidad
ejecutora, grupo de gasto y fuente de financiamiento.
3. Elaboracidn de Providencias, oficios circulares, en las cuadles se
encuentran:
o Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.
o Oficio circular para Solicitud de Programacion y Reprogramacion

de cuotas de cqgja de Regularizacion correspondiente al mes de
julio del presente ano fiscal.

4. Elaborar rechazes de fransferencias de las  Unidades
Ejecutoras que no cumplan con requisitos legales al reglamento.




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

6. Revision y andlisis de fransferencias presupuestarias remitidas o
la —UDAF- para el proceso de aprobacion.

7. Asistencia a capacitacion, impartida por el Ministerioc de
Finanzas.
8. Atencion a ofras funciones que se asighen por Jefe inmediato,

de acuerdgetanaturaleza del cargo.

Asistef
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Selvin Eduardo Girdn Lopez
Jefe de Presupuesto -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.

y—
Lic. Edgar A«(boi Gobmez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 535-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Asumir la responsabilidad del control de la intormacion de los documentos a m
cargo;

(METAS} RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Reportar ¢l control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Umidad de Administracion Financiera —UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles 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 y cupones
despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el traslado
a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al
jefe inmediato periodicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar el control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en ¢l
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

STLL ) =
EDGAR RAMON LOPEZ HERNANDEZ
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

MINISTERID .
INFRAZSTRUCTUNA Y VIVIEMEIA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 56-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

W

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 direccién de cada una de
las firmas, empresas, donde sefalan para recibir notificaciones;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Sl

Santos
Ofici

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.

Secretaria Admint



INFORME DE ACTIVIDADES RFEALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 57-2014-029-DSRH

OBJETIVOS!

Asistir a las Autoridades del Viceministerio en las actividades técnico administrativas;

Asesorar en {a revision de la elaboracion de Estudios y Proyectos sobre aspectos relacionados
con las funciones de E! Ministerio;

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

Atender consultas y emitir 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
eficiencdia y eficacia del mismo;

METAS CUMPLIDAS!

Flaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados del Petréleo, Maquinaria y Salarios para e! Instituto de Nacional de Estadistica -INE-;
Apoyo en las gestiones del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de Servicio Publico de
Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS-, asi como las
gestiones para su Liquidacion;

Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio de Subsidio 01-2014-DSM para el servicio de
transporte pblico colectivo urbano de la ciudad capital a favor de la Asociacion de Empresas de
Autobuses Urbanos -AEAU-, asi como dar respuesta a consultas realizadas en relacion al tema
por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica;

Apoyo en fa elaboracion y en las gestiones para la suscripcion del Convenio de Subsidio 02-
2014-DSM para el servicio de transporte publico colectivo urbano de la ciudad capital a favor de
la Asociacién de Empresas de Autobuses Urbanos -AEAU-;

Miembro del Comité Técnico de Normalizacidn Nacional “Seguridad Vial” para adoptar la Normas
NTG/ISO 39001 La Seguridad Vial (SV). Sistemas de Gestion. Requisitos con Orientacion para su
Uso, en La Comisién Guatemalteca de Normas (COGUANOR);

Participacién en Reunion del Comité Técnico de Normalizacion Nacional “Accesibilidad al medio”
en la edificacion y el urbanismo. Criterios generales de disefio” para adoptar la Norma NTG/ISO
170001 Accesibilidad en la edificacion y el urbanismo. Criterios generales de disefio, en La
Comision Guatemalteca de Normas {(COGUANOR);

Participacién en el Taller, Elementos de una Estrategia, Infraestructura, Transporte y Logistica,
de la Agenda Nacional de Competitividad: Guatemala como Centro Logistico del Bance Mundial y
PRONACOM;

Gestiones ante el Ministerio de Relaciones Exteriores en la Direccidn de Tratados Internacionales
para obtener versién en Espafol del Proyecto de Memorandum de Entendimiento entre el
Ministerio de Océanos y Pesca de la Republica de Corea y el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda de la Replblica de Guatemala Sobre Cooperacidn Bilateral en Materia
de Desarrollo Portuario remitido por el Gobierno de Corea del Sur, para su revision de
traduccidn en el ambito técnico;

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

INGENIERO MECANICO
CoLEGIADO No. 10972

Liel Guilter U
eministro de Comunicaciones
" Infraestructura y Vivien




UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE JULIO - 2,014

Nombre: Evelin 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. §8-2014-029-DSRH- las cuales se detallan a

continuacion.

Actividades Realizadas:

S

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

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

¢ Providencias para respuesta de hojas de tramite

s 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.

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

Tramite de firmas, reproduccién y entrega de Transferencias Presupuestarias
Externas a la Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas para su respectivo andalisis y emision de opinion.

Elaboracion de Centros de Costo de las distintas unidades ejecutoras, para la
realizacion del Anteproyecto Multianual 2015-2017.

Revision de documentos de las unidades ejecutoras correspondientes a la DGAC,
UCEE, INSIVUMEH, Y FOPAVI, para el Anteproyecto Multianual 2015-2017.



o

8.

UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

Elaborar notas relacionadas con actividades presupuestarias y dentro del

Sistema SICOINWEB.

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

Selvin Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto
UDAF-CIV

Vo.Bo: .
al Gomez Escobar
ador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA REALIZADAS DURANTE EL
MES DE JULIODE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 59-2014-029-DSRH
OBJETIVOS:

1) Atencién Primaria en salud y emergencias en Jardin Infantil Nuestra Seiiora de Fatima y
en Clinica Médica de Personal.

2) Atencion en enfermedad comiin y emergencias de familia de los nifios del jardin infantil
y familiares del CIV.

3) Control de peso, talla y crecimiento del los niiios del jardin infantil.

4) Capacitacion en primeros auxilios a personal del jardin infantil.

5) Organizacion de jornada de Vacunacion para los niios y el personal del CIV.

6) Implementacion de Jornada de Densitometria Osea para el personal del CIV.

(METAS CUMPLIDAS:

1) atencion de los niios del Jardin Infantil en emergencias vy enfermedad comiin.

2) Evaluacion de peso y talla y estado nutricional de los niiios del Jardin.

3) Atencion en enfermedad comiin y emergencias a personal del CIV y sus dependencias,

4) Finalizacion del curso de primeros auxilios al personal de Jardin Infantil en coordinacion
con los bomberos de la DGAC.

5) Jornada de Vacunacion en coordinacion con ¢l Ministerio de Salud.

6) Jornada de Densitometria Osea en coordinacion con casas Médicas.

Firma;
“Dra. Carmen Luisa M.M: e-Gramajo

Firma:




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 60-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de Xl Ministerio.

- Supervisar y revisar los bienes mucebles pertenecientes a El Ministerio.

- Recibir Instrucciones de las autoridades Superiores de El Ministerio para
recepcion y entrega de los biencs que sc encuentran en la bodega de la zona doce

(12).

METAS:

- Clasificacion y movilizacion de lo existente en bodega z.12.
- Verificacién y seguimicnto de inventario interno en bodega #.12.
Seguimicnto de separacion y traslado de equipo ferroso v de madera.
- Limpieza y ubicacion de lo habido en bodega z.12.
Recibimiento de ingreso de equipo de computo en bodega z.12
- Enumeracion y colocacion de lo ingresado en bodega z.12

Sa éndez Martinez

JESUS DARDTRDR07C0
JEFE DE OFICINA REGISTRO ¥
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICAGIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PP



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 61-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

e Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda

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

e Recibir. atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar v mantener actualizados los archivos

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despachor

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

rldld Voo ny

ls‘a\hel Mendoza Sinchez

Secretaria del Vicemint
/) RiStTO

——

— ' /

Vo. Bo. ¥ g4~ /—- ~/
/ Dougés lvan Gonzalez T4>ar

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda




INFORME DE ACTlVll)ADI::S REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 62-2014-029-DSRH
OBJETIVOS:

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

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

- Elaboracién de las tarjetas de responsabtlidad de cada empleado publico de esta
Dircecion General.

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

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

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

METAS:

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

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

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

- Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

afe Qfcina Registro y

Tramite Presupuestal

Ministerio de Comunicuciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI. MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 63-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

[ ]

L]

Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.
Coordinacion de agenda del Despacho del Sefior Viceministro v reuniones de trabajo.
Recibir, atender y dar tramite de los expedientes que ingresan al Despacho
Viceministerial.

Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministeridl.

Otras funciones que me asigne el Sefior Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de
micargo.

METAS CUMPLIDAS:

Pat

, .
y O Wi g T e ¥
s N - LAf LAY 7

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

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

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

/

v

i

‘Siomara Marieta Morales de Manzo
. . - ra /
Secretaria del Viceministro

Vo.Bo.




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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JULIO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 64-2014-029-DSR H

OBJETIVOS

o Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerso, para el abordage, elaboracion e iniplementacion de

berramientas técnicas administrativas;

o  Coordinar las dreas de Organizacion, Métodos y Modernizacion de las Unidades
Ejecutoras del Ministerto, en la implementacion de los Manuales de Organizaciin y

Funciones y de Procesos y Procedimientos.

o FElaborar las distintas berramientas técnicas administrativas qHe sean necesario

implementar en la Direccion Superior del Ministerio.
®  Dresentar iry?)rme.r eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerso.

®  Programar reuniones periddicas de coordinacion con los responsables de Organizacion,

Metodos y Modernizacion de las Unidades Efecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

® Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecntoras de El Ministerio, de acuerdo a los

procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion

o Elaborar instrumentos técnicos, que permitan el seguimiento y evaluacion de las

actividades de la Unidad de Plantficacion del Ministerso.
o Elaborar informes requeridos por las antoridades superiores del Ministerio.

» Apoyar a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, en la elaboracion de Manuales de

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



Aguellas otras actividades que sean asignadas por la antoridad inmediata y por las

antoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
o Apoyo a las Unidades Ejfecutoras del Ministerio en las actividades de Formulaciin

Plan Operativo Annal del 2015.
Ministerzal 2015.

o _Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anug

—
Licda. Heid{Johannia Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorral de Planificacion

petotial de M8
unidad S.ussPLAN-

Minigterio de Comunica
infraestructura ¥y Vivi

ciones.
enda



Nombre:
Puesto:

-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE JULIO -2.014

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

— UDAF- de la Direccion Superior.

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

del Contrato Administrativo No. 65-2014-029-DSRH, a continuacion presento las actividades

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

continuacion:

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

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

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

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

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

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

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

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



-UDAI-
Unidad de Administracion Financiera

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

Rodrigo achupe
Asistente de Presupui?sto — UDAF —
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y V'ivienda

V0.Bo
Selvin Ednardo Giron Ldpes
Jefe de Presupuesto — UDAF —
Ministerio de Communnicaciones,
Infraestructura y Vivienda

F Anibal Gémes Escobar
Coordinador — UDAF —

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 31 de julio de 2014

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 66-2014-029-DSRH, suscritoc 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 julio 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecucién de la Auditoria en la Unidad de Construccion de Edificios del
Estado ~UCEE-, seglin Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecutd de la Auditoria en la Unidad de Construccion de Edificios del
Estado —UCEE-, segtn Plan Anual de Auditoria Interna 2014.
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Atentamente,

Vo.bo. B K0 PRGN PALEHC



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Recibir y realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas

Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda

Archivar toda la documentaciéon ingresada y enviada por el Despacho

Ministerial

5. Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

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

G

METAS CUMPLIDAS:

.

Entrega de documentos que ingresan al Despache Ministerial
Atender y realizar llamadas telefénicas.

Se archivo toda la documentacién ingresada en el mes del Despacho
Ministerial.

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

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

ey

4.
5.

FIR W MO
MARIA JOSE PALACIOS DUBON. A
ASISTENTE PESPACHO MINISTERIAL
. FIRMA
RUBEN MEJIA

VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES

-'ubén Eduardo Mejia Linares
Viceptinistro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 68-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

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

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

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

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

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

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Coordinador Financiero

EdgarlAMEBE Gdmez Escobar
8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatqﬁ@dawagazm&mmmg.gob.gt

[y 3 id
www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. §9-2014-029 DSRH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS

ATENDER LLAMADAS

ELABORACION DE OFICIOS

OPERACION DE PRECALIFICADOS

ELABORACION DE TARJETAS DE PRECALIFICADOS
CONTROL DE EXPEDIENTES EN £l ARCHIVO

aAhLN=

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 120 LLAMADAS

2. Skt ELABORARON 85 OFICIOS.

3. SE OPERARON 105 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

4. SE TRABAJARON 95 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADQOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL 125 EXPEDIENTES

P
(el v M%Q o e
NOMBRE CO- TIST, ing. i 1

Vocal | L d o OUras
SERVICIOS CONTRA el - % ﬂ;ones
NI 4 Vivienda

. lrars‘rUC'U" v

FIRMA
NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 70-2014-029-DSRH.

(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 Comunicactones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin ningan 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, calibraciéon aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

T

OSCAR EVELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATEVO No. 71-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1-Realizar actividades de en mantenimicnto de las instalaciones internas y externas,

del Edificio de la Direcciéon 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 mu cargo de la Direccion
Superior;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar dcl mantemimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limplando y el resguardo de gue los bienes permanczcan en buen estado y de la
extraccion de la basura;

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

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

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

mﬁ,ﬁlb— “
Depfirtameniy’ de Servicros,

Ministerip de Comunicaciones.
Infruestruckird ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DEL ANO 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 72-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1. Asesorar especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

i Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

2. Asesor¢ a los despachos ministerial y viceministeriales en materia financiera.

3. Asesoré, revisé y comenté notas, transferencias, readecuaciones presupuestarias para
visto bueno, de 1os viceministros en materia {inanciera.

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 In<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>