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:  ABRIL DE 2014

CONTRATO: 01-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

2. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se prestan en la unidad.
3. Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.

4. Atender fas llamas telefénicas correspondientes a la unidad.

5. Actualizacion de la pagina Web del Ministerio.

METAS ALCANZADAS:

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

2. Se les brindo el tramite correcto a los asuntos que corresponden a la Unidad de Acceso a
la Informacidn.

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

4. Atencion amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefénicas que entran a la
unidad.

5. Se evalud y actualizé informacién de LAI en la pagina web, correspondiente al mes de
marzo de 2014, segun los criterios establecidos por la Procuraduria de los Derechos

Humanos y la Comision Presidencial de Transparencia (COPRET)

[}

/ g - i d -
a la Informacién Publica
Ministerlo de Comunicaciones.

Infraestructura y Vivienda




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

—A_

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: ABRIL DE 2014

CONTRATO: 03-2014-029-DSRH

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

de Comunicaciones.

METAS ALCANZADAS:

1.

MELLANIE ANDRFA ALFONSO GARCIA Vo.Bo.

Se les brindd atencién 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.

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

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

Se brindo atencion amable al pablico que visito el Ministerio.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
DEL 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 04-2014-029- DSRH

OBJETIVOS
1- Realice mantenimiento a las instalaciones internas y externas de la

Direccion Superior
2- Participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las autoridades del

Ministerio

METAS

1- Se realiz6 mantenimiento a las instalaciones internas y externas del Edificio de
la Direccion Superior

2- Participe en comisioines y otras actividades que me asignaron las Autoridades
Superiores del Ministerio

3 Chapeo y limpieza del jardin de las instalaciones del Ministerio

nfraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 05-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

3) Revisar contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas con 1os mismos,

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

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

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

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

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio,

METAS CUMPLIDAS:

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

a) Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos
D) Revision y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios

c) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

€) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

Q) Revisidon de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

J) Revision de bases de cotizacion

k) Revisidon de Bases de Licitacion

) Elaboracion, revisidn, auxilio y procuracion en procesos laborales y constitucionales

Atentamente,

Licda. Ana Petra Alvarez
Asesora Legal Direccion Superior

Vo. Bo.

HMezaricgos (gl
TOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICA
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Informe de Actividades

Nombre: Nancy Noemi Aquino Montenegro
Informe: Mcnsual
Periodo: Abril 2014

Contrato: 06-2014-029-DSRH

» Objetivos.
Atender amablemente al publico que nos visito.
Dirigir a las personas al lugar indicado.
Cumplir con el requisito obligatorio para el ingreso de los visitantes.
Recibir la correspondencia de los viceministros.
Archivar la correspondencia recibida.
Optimizar el control de la sala de sesiones de los viceministros.

» Metas cumplidas

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

que se dirigen con los viceministros.
Se administro el uso previo de las sala de sesiones.
Dirigi amablemente al publico que nos visito al lugar indicado.

Recibi v traslade la documentacion correspondiente de los viceministros a cada una de las

secretarias.

Archive optimamente la correspondencia recibida.

Atentamente.

ey Noemi : %

CaOTVeY 10y 6> 2 o It . . =
Naney | ;ocmx Aquino Montenegro Viceminisiro de¢ Comunicacione
P infrasstrucivte v Vivienda
Recepcion Viceministerial.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ELL MES
) DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 07-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

= Asistir al Senor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura v Vivienda

» Elaborar oficios, hojas de tramite. providencias. para darle el respectivo tramite a
los expedientes que ingresan al Despacho.

»  Coordinar la Agenda del Senor Viceministro, asi como las reuniones de trabajo

= Establecer un procedimiento de registro, clasificacion v control de toda la
documentacion que ingresa al Despacho.

= Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el
Despacho Viceministerial.

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

* Organizar v mantener actualizados los archivos

* Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

= Darle seguimiento a ios diferentes expedientes.

' v-Arara Mogollon
Secretarla Viceministro
£

>
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4-Informar constantemente ¢l estado primordial del vehiculo, 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.

HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014, SEGUN CONTRATO
NUMERO 09-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

) M )

D/‘ 0 de Servicios Generales
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM ,,, Dmccuf- Superior
SERVICIOS TECNICOS. 7 inisterio de Comunicaciones.
/ ’ structura y Vivienda

/ Infrae.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE abril DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 10-2014-029-DSRH.

Senor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

a

Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

.

2. Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.
3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.
4. Actividades respectivas de protocolo.
5. Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.
(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

mi persona.

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

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

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

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

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

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

Lic. Axel de jews o
Jefe Oficinda Re !
Tramite Presupuestd

gistre Y

nicaciones,

) g Comu
Ministerio de Vivienda

Infracstructura@ Y



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Revision de contratos.;

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

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

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

14, Asesorar y apoyar a las diferentes DEPENDENCIAS DEL MICIVI, que le sea requerido por el sefor Ministro y/o
Viceministros, DGC, DGT, COVIAL, EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOGUAV!, DGCT, UCEE ;

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

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

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de MARZO 2014 elaboracion del listado y envio del mismo al
INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

e Pertenecer a la comision de normativa CIV-DGC-CGC

o Pertenecer a la comision del proyecto CA2 oriente

» Revisar expedientes Administrativos para DGC

* Revision de p.u. de fondo de Solidaridad Social (16 proyectos)

e Revisar y modificar expediente de SITRANS

» Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte

* Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.

o Preparar informacion a los Viceministros.
3. Atencién de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del
Ministerios del Ramer

@ Paging 1



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

(OBJETIVOS) TRABA]JOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABA]JOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa / —— —
-~ Lic. José Antonio Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo_ ¥
Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 14-2014-029-DSRH

ACTIVIDADES RENDIDAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014.
OBJETIVOS:

1. Apoyar al Viceministerio en los asuntos de caracter técnico y a corto plazo;

2. Asistir al Viceministerio en la planificacién y organizacién de reuniones requeridas
por los mismos

3. Apoyar, Planificar y Organizar reuniones requeridas por Alcaldes, gobernadores,
diputados y publico en general que tengan interés en actividades que desarrolla el
Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1. Se apoyo al viceministro en los asuntos de cardcter técnico y de corto plazo.

2. Se asisti6 al viceministro en la planificacion y organizacion de reuniones.

3. Se apoyo en la planificacion y organizacién de reuniones requeridas por alcaldes,
gobernadores, diputados y publico en general que tenia interés en actividades que

desarrolla el ministerio.

Atentamente,




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

OBJETIVOS:

. Brindar ascsoria a los funcionarios cn asuntos relacionados con las relaciones
publicas.

2. Proponer y cjecutar acciones que incidan en ¢l fortalecimiento de la imagen del
ministerio.

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

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

5. Proporcionar informacién a todas las personas y organizaciones en relacion con
el trabajo desarrollado por el Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1. Recopilacién de informacion para elaboracion de revista ministerial.
Elaboracién del disefio y diagramacion de la revista ministerial.

Elaboracién del plan de distribucion de la revista.

PR T S

Elaborar disefio de suplemento informativos de los trabajos realizados por este
ministerio.

5. Coordinar con la Unidad de acceso a la Informacion Publica de este ministerio,
la publicacion de la memoria en la pagina web del ministerio.

6. Brindar apoyo en diferentes actividades.

i)

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

; Vicemmistro de Comunicaciones
ol Tnfracstructura y Vivienda



INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 30 de abril de 2014)

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

Iy 3

Humberto Casfedo
- Asesor Técnico

N

Guatemala, 30 de abril de 2014

Por::

}
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COORDINACION TECNICA

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

INFORME MENSUAL No. 41 - Abril 2014

Resumen de logros alcanzados y lineas de accidn desarrolladas

Productos Esperados

Avances

Principales Acciones
Impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

—

Acciones / Procesos
Pendientes

1.- REUNIONES de
Coordinacién Técnico-Legal
con Equipo de Proyecto.

Reuniones de trabajo con
técnicos de la DGC/CIV, la
empresa constructora
designada, asi como con
personal de otras entidades,
con el objeto de elaborary

| entregar la documentacion
requerida por el MinFin,
BANGUAT, Junta Monetarnia,
el Congreso de |a Republica y
el BCIE, para concretar el
Préstamo 2107.

Se realizaron reuniones
de trabajo y de
coordinacién con la
DGC/DPyYE, funcionarios
del BCIE y del MinFin, asi
como con otros
funcionarios y
profesionales
relacionados con el
proyecto, incluyendo los
técnicos de la empresa
constructora designada
para construir la obra.

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

Coordinacion con DGC/CIV, BCIE
y MinFin/JM para cumplir con

| todas las condiciones estipuladas
| en el Articulo 67 de la Ley
| Organica del Presupuesto, para el

Proyecto de la CA-02 Oriente.

Aprobaciéon del Préstamo BCIE
2107 por parte del Congreso de la
Republica.

2.- Gesti6én del Préstamo
No. 2107 con el BCIE para
la Rehabilitacion y
Ampliacién de la CA-02
Oriente:; Escuintla —Ciudad
Pedro de Alvarado.

final de la Minuta del Contrato
de Préstamo, en la cual se
incluyen las Secciones 6.01 y
6.02, y la Seccion 9.09 que
indica la modalidad de
contratacion directa de la obra

"y lalegalidad de los contratos
vigentes en la ruta CA-02
Oriente con la empresa Sigma’
Constructores, S.A., para la
ejecucion de las obras a ser

“financiadas con recursos del
Préstamo No. 2107,

j—

Se recibio del BCIE la version -

Se recibid de parte del
BCIE una prérroga por 6
meses mas (hasta el
28/agosto/2014), para
firmar el contrato del
Préstamo 2107.

DGC/ Divisidon de
Planificacién y Estudios,
el CIV, MinFin y el
BCIE.

\

Firma del Contrato de Préstamo
2107 por parte del BCIE y del
MinFin.

7
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3.- MinFin-Direccion de
Crédito Publico (DCP) /
BANGUAT - Envio a la
Junta Monetaria (JM) del
Expediente del Proyecto de
la CA-02 Oriente.

La Direccién de Crédito
Publico (DCP) del MinFin,
envio a la Junta Monetaria el
Documento Tecnico del
Proyecto, el borrador del
Contrato de Préstamo y otros
documentos que conforman el
expediente de |la operacién del
Préstamo BCIE-2107.

Se enviaron mediante
Oficio 000341 del 17-
marzo-2014 (ver copia
adjunta) ala JM los
documentos aprobados
por el MARN,
SEGEPLAN, y todo lo
evaluado por los técnicos
de la DCP junto con otros
dictamenes del MinFin.

DGC/ Division de
Pianificacidén y
Estudios/CIV y DCP del
MinFin.

Rbtener el Dictamen Favorable
por parte de la JM, previo a su
envio a la Secretaria General de
’ la Presidencia.

|
|

]

4.- BCIE - Elaboracion y
firma del Contrato del
Préstamo 2107 para el
Proyecto de la CA-02
Oriente y Acuerdos sobre las
Condiciones Previas.

El BCIE ya elaboro y envié la
versién final del Borrador del
Contrato de Préstamo al
MinFin con copia al CIV.,

Se ha recibido (GERGUA
084-2014 del 06-feb-
2014), la version final de
la Minuta del Contrato del
Préstamo 2107 del BCIE.

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

Envio a la JM el expediente del
proyecto con la Minuta de
Contrato del Préstamo 2107 por
parte del MinFin.

5.- MinFin / JM — Analisis y
aprobacion de la nueva
operacién de préstamo y
elaboracién de anteproyecto
de Decreto Legislativo.

La Direccién de Crédito
Puablico (DCP) del MinFin
recopilé toda la
documentacion del Proyecto
de la CA-02 Oriente para su
envio y obtencion del dictamen
favorable de la Junta
Monetaria (JM), previo a su
envio al Congreso de la
Republica.

Ya se entregd el Perfil del
Proyecto y Pre-Disefios
junto con las
aprobaciones del MARN
al EIA y de SEGEPLAN
(Dictamen Técnico
Favorable) para analisis y
envio de la DCP.

MinFin/Crédito Pabfico,
DGC/ Divisién de
Planificacion y Estudios
y CIV.

Obtencion del Dictamen de la
Direccion de Crédito Publico y
Junta Monetaria, previo a su
envio a la Secretaria General de
la Presidencia y a las siguientes
instancias del proceso.

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

HUMBERTO CASTEDO — Ascsor Técnico - PROYECTO de REHABILIT,.

N de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de la CA-02 Orien

‘eriodo: (01 al 30 de abril de 2014
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Guatemala, 30 de Abril de 2014

Senor:

Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato No. 17-2014-029 DSRH por
prestacion de Servicios Técnicos, suscrito con el Ministerio * de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de

actividades desarrolladas en  Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de ABRIL 2014 en la forma siguiente:

Objetivos:
e Elaboracion y discusion del informe de la auditoria  en la
Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-
Trabajos realizados:

e Conclusion de la auditoria en la Direccién General de Proteccion
y Seguridad Vial -PROVIAL-

Atentamente, PVTISRLCN .

\““ A\Idl ‘\ N
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£ 5 AUDITOR :

Rolando Castillo Antillo
AUDITOR

Vo.Bo.

0 PRA(IANO PALENCIA

§rector de i Unidad de Auditoria Interna
Mmisterio de Comunicaciones,
{nfraestructura y Vivienda
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SERVICIOS CONTRATADOS Ig"!!;"ESde de Jestis Desdon Oredeo

Jefe Oficina Reyistev y
~ Tramite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infracstructura y Vivienda

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

==
.

|7

6.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2.

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”

Vo.Bel .~

e Ve A
ic. José Antoni ado Ramire
Director Ejecutivo ™~

Secretaria Admini ragv/a/




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

Objetivos:

Brindar soporte téenico en informatica a las diferentes oficinas de la Direccion

\/

Superior.

Mantener en correcto funcionamiento. computadoras. impresoras v todo equipo de

‘\;’

computo.

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

Metas Cumplidas:

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

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

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

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



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

v' Instalacion de hardware v su respectivo driver para su correcto funcionamicnto. en
equipo de computo de la direccion superior.

v Conliguracion de cuentas de correo electronico, asi mismo la importacion de los

COorreos en sus l'i’SpCCIi\"'dS cuentas.

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

/'
Hug: ﬂrkel
Servicios Técnicos Jefe Departamento de informatica

HUGO FORKEL
Yeofo
Soportcraente o lafermélies
Misisterio da Toonnainacioees,
tnfismstrucern vy Yivisents




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

OBIJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

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

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrio y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda. e
2) 08 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 08 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

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

5) 10 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

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

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Damacio Israel Cifuentes Alvizures
Camarografo, Ministerio de Comunicaciones,

[nfraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



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

OBJETIVOS

Realizar con eficacia los eventos que emanen del Despacho Superior.

27

A

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
fas actividades que se programen

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

=
m

A
Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistio

El Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacion del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y blsqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno vy del Ministerio de
Comunicaciones.

w

ACTIVIDADES

»

Apoyo en la logistica de la inauguracion de finalizacion de trabajos de los tramos
carreteros en San José Pinula (Pavdn y Olmeca)

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR @\
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

kA JUAREZ DEPARTAMENTO DE
RELACIONES PUBLICAS
, .

i

VOT\E’CSNS;X;»B“!



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL. MES DE ABRIL 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 fotografio 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 comunicacion
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
acompafado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Fotégrafo, Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



TECNICD ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANDS
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DEL AND 2014
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVD NO. 26-2014-029-DSRH

(OBJETIVDS) TRABAJOS REALIZADDS

Z
3.
4.
2.
.
1.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS
l

TECNICO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANDS

Recepeidn de Documentos en relacidn a solicitudes de trémites a derechos adquiridos;

Registrar par nombre y numero de clasificacidn de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

Anélisis individual por cada solicitud:

Redaccidn de documentos de correspondencia oficial tales coma oficios, providencias, memorandum;

Realizar calculaos mateméticos cuando sea necesario;

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

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

Informar a diario el ordenamiento l6gico del contral de actualizacidn de archivos de los expedientes de pagos de
prestaciones de las diferentes dependencias y darles sequimiento.

Infarmar el control de la documentacidn entregada a diario de los expedientes oficiales sin ningtin inconveniente a los
encargados de firmas.

Entregar la documentacidn en buen estade qua me fue entregada y asequrarme de que se reciba de conformidad y a
tiempo establecido de las diferentes dependencias de este Ministerio.

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

Elaborar y revisar la hoja de célculo de 10 expedientes revisando la documentacion en orden de las deferentes
carpetas que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

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

Revisar una serie de expedientes en Guate-Nominas.

Providengiar 35 expedientes a la Direccion General de Caminos




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Recepeion de documentos. y la agenda diariamente del jefe inmediato;

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

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

5-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chicas

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

8-Realizar y llevar ¢l control de pagos de telefonia mévil y fija;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Atencion al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y el tramite que deben
hace

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

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

P
//fﬂ'””{i FHE

MARILU DAMDERON

TECNICO ADMINISTRATIVO DID LA OFICINA DE

REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 Direccion Superior;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningun inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;
2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura del edificio de la Guarderia Nuestra Sefiora de Fatima;
3-Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones externas del edificio, del
buen funcionamiento que me fue encomendado, y asegurarme de que se mantenga
limpio y el apoyo de las actividades realizadas en la Guarderia Nuestra Sefiora de
Fatima;
4-Informar constantemente ¢l estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza en general.

Joo 0 Dday /LA

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

inisterip de Comunicaciones.
Infraestructura ¥ Vivienda



Guatemala 30 de abril de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 29-2014-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades

desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de abril 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:
1. Ejecutar la Auditoria que se practicarda en la Superintendencia de
Telecomunicaciones -SIT-, segiin Plan Anual de Auditoria Interna 2014.
2. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe final

de la Auditoria que se practicc en la Superintendencia de
Telecomunicaciones -SIT-.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecuto la Auditoria en la Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-,
conforme al cronograma de actividades.

2. Se elaboré el informe borrador de la Auditoria practicada en la
Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-.

Atentamente,

? ANU PALENCIL

d .Unsdad ds Auditorla IAterns

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.bo.




Guatemaia, 30 de abril 2014
No. 04-04-2014
Contrato (30-2014-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ABRIL 2014

Licenciado

Guillermo 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 ESTADO”, con mi persona, prestando servicios
profesionales como Asesor para el Area de Transporte Terrestre. En
consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el informe de trabajo
correspondiente al periodo del 01 al 30 de abril del 2014.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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



METAS CUMPLIDAS:

» 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-.

« Elaboracion y gestidon de papeleria del proceso de pago de! Subsidio al
Transporte Urbano de la Ciudad de Guatemala.

* Representante suplente del Viceministro Licenciado Douglas Gonzélez
ante la Comision Portuaria Nacional y Cluster Portuario.

Participacion en la conformacion del Consejo de la Administracion
Maritima.

» Reuniones analisis de pago por administracion Fideicomiso de Apoyo al
sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y
Extraurbano de pasajeros -FITRANS-.

e Elaboracion de informes, dictdmenes y otros en relacion al tema de
transporte urbano de la ciudad de Guatemala.

e Reunidn para tratar temas relacionados con la Comision Portuario en
Puerto Quetzal.

e Reunion con GRETEXPA para revision de Reglamento de Transporte por
Carretera.

» 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.

Minisgerio de Co nicaciones,
Infaestructirg v Vivienda
1 .

Vicemnistro de Comunicaciones
Iffracstructura y Vivienda



Guatemala, 30 de Abril del 2014

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Licenciado Mejia

Respetuosamente me dirijo a usted, en relacion al contrato administrativo No. 31-2014-

029-DSRM, correspondiente a la prestacion de Servicios Técnicos, en la Unidad de
Servicios Generales de la Direccion Superior de este Ministerio, en la clausula 9°. Se
consigna que el contratista, queda obligado a presentar , cuando asi se le requiere los
siguentes informes a)al final del contrato que contenga el producto final de sus
actividades. En ese sentido se presenta el informe mensual que contenga el producto de
las actividades, durante el mes, segun lo estipulado en el contrato administrativo No.
31-2014-029-DSRH, del 2 de Enero del 2014, en la forma siguiente.

ABRIL DEL 2014
1- Se realiza inspeccion diaria a los servicios sanitarios del edificio de Direccion
Supernior.
2- Elaboracion de informes semanales de la inspeccion realizada
3- En coordinaciéon con el Encargado de Mantenimiento , reportandole los dafios
que se deberan corregir
4- Entrega de accesrios de limpieza, llevando un control del gasto mensual
Para el efecto sugiero que sea trasladado el presente informe a la coordinadora

del Departamento de Recursos Humanos de este Ministerio, para que forme parte del
expediente del contrato en referencia.

Atentamente

Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

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

Ministerio.

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

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

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

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

3.- Revisién de documentacidn oficial, relacionada con aspectos administrativos.

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

5.- Asistir a reuniones de trabajo con diferentes diputados y alcaldes 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.

/ o P
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 33-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES

Mo

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

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

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

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

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

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;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

821

Atentamente:

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

Se reviso y ordeno por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan
dado el aviso correspondiente al Registro;

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

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

Se traslado al Jefe Administrativo el tarjeton, adjuntando los contratos y
finiquitos operados para Visto Bueno respectivo;

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

Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos;




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

OBJETIVOS:

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

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

3. Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccion Superior

y sus dependencias.
4. Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del

o

Ministerio.
5. Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo
especificos.
Coordinar con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los
procesos administrativos para el fortalecimiento institucional.
Participar en reuniones de caracter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

o

~1

METAS CUMPLIDAS;

1. Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional por

instrucciones de los Sres. Viceministros.

Coordinar reuniones con equipos multidisciplinarios para definir

procedimientos para renovacion de contratos 2014 de personal de los

renglones presupuestarios del Ministerio y sus dependencias.

Mantener comunicacion con directores, subdirectores y jefes de recursos

humanos de las unidades para dar seguimiento a procesos.

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

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

1o
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mstitucion.

e Douglas Ivan Gonzalez Tobar
’ Viceministro de Comunicaciones,

José Carlos Estrada Marroquin infraestructura y Vivienda /
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INFOME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 al 30 de ABRIL de!
presente ano.

1.

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

Revisar proyectos y/o contratos y demas actuaciones, solicitados por el Ministerio.
Elaboracion de dictamenes y opiniones legales.

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

Revision de proyectos de acuerdos gubernativos, acuerdos ministenales, reglamentos y
otros relacionados con el Ministerio 0 en los que pueda tener interés el mismo.

Participacion de comisiones designadas por el despacho superior.

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

Guatemala, 30 de abril de 2014.

Atentamente,

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



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

Objetivos:

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

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

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

Coordinar y realizar mantenimiento preventivo/correctivo Servidores
asegurando la conectividad, de los mismos que este funcionando,

verificar el correcto funcionamiento.

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

Brindar apoyo logistico a todos los dcpartamentos de la Direccién
Superior que asi lo requieran.

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.




Metas:

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

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

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

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

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

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

Coordinar y realizar mantecnimicnto de la red ascgurando 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 de Impresoras HP
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE

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

OBJETIVOS:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

9)

Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictdmenes respectivos.
Revision y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios.

Revision de contratos varios.

Revision de acuerdos ministeriales varios.

Reuniones de asesorfa.

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,

Asesora Legal Direcci6n Superior

d”wuzgox Custllanoy
EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

ISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRAT[VO No. 38-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZAN()S;

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

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

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

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

5.-Asumir de la responsabilidad del contro] del buen mantenimiento en las
instalaciones Internas y Externas del Edificio de la Direccién Superior;
’

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin ningin inconveniente en el trayecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarlos
establecidos ¢l 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 _]efe
inmediato administrativo; ==
3-Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada, y“' 2
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
dependencias del Ministerio;

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

5.-Informar constantemente cl estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en condiciones optimas de limpieza cin;genejral,

JOSHUMBERTO GARCIA ARRIAZA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

duardo Meila Lincres
Viceministro de Com . c2.i nes
Infragstructura y V.vienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES ABRIL 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 Est arcia Paredes
Servicios Contratados

Firma:
=
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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.

2. Seguimiento sobre la presentacion de informes administrativos del Despacho
Superior.

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

4. Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.

5. Seguimiento con las autoridades administrativas superiores de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacion de los procesos
administrativos.

6. Participar en reuniones de cardcter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

METAS CUMPLIDAS:

1. 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.

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

3. Colaboracion en la revision de expedientes administrativos de las diferentes
Unidades del Ministerio.

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

5. Reuniones y seguimiento con personal de la DGC, relacionadas a la implementacion

sistente Técnico en el Despacho Ministerial
de la Direccion Superior

de las politicas inherentes al CIV para la implementacion de la PNDRI.

Vo.Bo.

Rubén Eduardo Meiia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2014

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

OBJETIVOS:

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

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

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

3. Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segiin las normativas emitidas por los 6rganos

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. Puarticipar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministeriv.

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, 211 Superintendencia de Telecomunicaciones —
SIT-, 214 Unidad para el desarrollo de la Vivienda Popular-UDEVIPO- y 216 Direccion
General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-, para analizar de forma selectiva los
expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de gastos,
Constancias de disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos y ~ CUR de Ingresos
aprobados, velando por el cumplimicento de los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los 6rganos rectores, en cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

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

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

5. Se participo en la impresidn de los comprobantes Unicos de registro -CUR- del mes de marzo a
nivel de aprobado para tramite de firmas y archivo.

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

7. Se revisaron 'y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, devoluciones de fondos
privativos, ajustes y reclasificaciones solicitados por la Unidades Ejecutoras a la Direccion de
Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional.
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Edg»ar Anibal Gémez Escobar
Cpordmador Unidad de Administracion Financiera
Minssterio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 42-2014-029-DSR1.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

Folindo completo de los expedientes cargados en el sistema.

Convocar a los solicitantes interesados para informales de la resolucion

8]

cemitida.

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

n

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

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

(MITTAS) RESULTADBO DETRABAJOS REALIZADOS:
1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

2. FOLIAR LOS EXPENDIENTES COMPLETAMIENTI:.

A

3. TRASLADQOY DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A M1 PUESTO DE TRABAJO.

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

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

FIRMA: ﬂﬂl

Harib Sabdir Mejandro Girén Jerez

FIRMA:




Guatemala 30 de abril de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 48-2014-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de abril 2014, en ia forma siguiente:

Objetivos:
1. Ejecutar la Auditoria que se practicarda a la Unidad Ejecutora de
Conservacion Vial - COVIAL-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2014.
2. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe final.
de la Auditoria que se practico a la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —
COVIAL-,segun nombramiento No.NOMB.UDAI-COVIAL-CIV-003-
2014/EVPP/, de fecha 15 de enero de 2014 segun, PAA 2014.

Resuitado de trabajos Realizados:

1. Se ejecutd la Auditoria a Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-,
conforme al cronograma de actividades.

2. Se elabord el informe borrador de la Auditoria practicada a la Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, segin No.NOMB.UDAI-COVIAL-
CIiV-003-2014/EVPPI/, de fecha 15 de enero de 2014, segun PAA 2014.

Atentamente,

Vo.bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 44-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias de! Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,
2) Recibir y realizar llamadas telefonicas,
3) Archivo de documentos,
4) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores del
Ministerio.
5) Realizar oficios y providencias,
6) Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y

Dependencias
7) Recepcién de notificaciones,

METAS CUMPLIDAS:

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

Atentamente,

’ 24 \

/ ; ) // o
/ - ¢ ~

EDILSA GRIJALVA ALVENO

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccién Superior
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INFORMIE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE L1 MES DEE ABRIL DEL 2014,
SEGUN CONTRA TO ADMINISTRATIVO No. 46-2014-029-DSR .

TERMINOS CONTRACTUALLS

] OPERACION DI OFICIOS
OPERACION DE PRECALIFICADOS
OPERACION DI TARIETAS DI PRECALIFICADOS
1 CONTROL DF EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO
RECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA

§ VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

7 ARCHIVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS

S, OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARJETAS

9. IRASLADAR AL JEFE DI PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS EN
FARITETAS PARA DARLIE SUVISTO BUENO

RESULTADOS DE TRABATIOS REALIZADOS

OPERACION DE 100 VIGENCIAS EN TARIETAS
300 SEOPERARON 85 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN TARJETAS.
L SEOPERARON 150 TARIETAS SEMANALLES DE PRECALIFICADOS
ONTROL DE EXPEDIENTES. SETHZO EL CONTROL DE 250 EXPEDIENTES
6. S RECIBIERON Y VERHTCARON AVISOS DE CONTRATROS Y RECEPCION
SEETRASEADARON LAS TARIETAS DEBIDAMIENTE OPERADAS
S. SETIRMARON Y ORDIENARON TARIETAS

9 SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

ATENTAMENTT.

e ,
AURY FABIOLA HHERNANDIY VoBo. Ing. CivigensiA la Castillo

@z tegistg pifcados-te Obras
unicaciones
u/ A lnfraestmctura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 publicos y publico en general que soliciten audiencias con el

Ministro.

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

eficazmente hasta su culminacion.

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

Internacionales y demas entidades que tienen relacion con el Ministerio.

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

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

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

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se han organizado reuniones semanales entre viceministros para verificar el

avance de los diferentes proyectos y acciones legales que conlleven al avance

técnico de obras.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

. Segun solicitud de algunas bancadas del congreso se han cubierto y coordinado
mesas de trabajo para 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.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

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

OBJETIVOS

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

Lievar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

Organizar y mantener actualizado los archivos de correspondencia de la USEPLLAN.

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

Llevar el control de papeleria y stiles de oficina.

Alender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar 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 traslado a los analistas correspondientes.

Dar seguimiento a las reuniones 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 Plansficaciin.

Elaborar Ofictos requeridos.
Recepaiin 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 Local -SIGGILO-,
Control y archivo a la documentacion recibida y enviada.
Realizar y trasladar llamadas al personal de la USEPLAN.
Agendar las actividades de la coordinacion y del Personal de la USEPLAN.
Elaborar la requisicion de insumos de oficina al Almacén para el funcionamiento de la Unidad.
Organizar y mantener actualizado el archivo.

Gestionar fa informacion requerida por el jefe inmediato.

2 aria U
Técnico Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacion Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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
Gobiemno;

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

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

4-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento vy
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 ¢l jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada y salida;

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

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

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

VEHICULAR.




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

(OBJETIVOS) TRABAIOS 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 documentacién que
ingresa a este Ministerio.

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

4. Mejorar y dar soluciones a la informacion que se brinda.

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4. Informar sobre la actualizacion diaria de la documentacidn de nuevo ingreso y con
antecedentes del andlisis sobre el status en la oficina de informacion durante el presente mes.

5. Atencion al publico personalizado y via telefdnica a las diferentes personas que de una u otra
forma han requerido informacidn relacionada al que hacer del Ministerio.

S
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR
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. DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JuRIDICA
Cutemdla, MINISTERIO DE COMUNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA -
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 encontraré 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 30 de abril de 2014.

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

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665/ 2331-3672 Fax (302) 2321-366%
E-maif-juarezmelgar@gmail.com
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INFORME DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PRESENTADO POR:

Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:

Asesor Juridico

PERIODO:

1 al 30 de abril 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 Econdémica (ANADIE), derivado de la reciente emision del
Reglamento de la Ley de Alianzas para el Desarrolio de Infraestructura
Econdmica (proyectos publico-privados).

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 reglamentaciéon emitidas.

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

Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los
contratos para la supervision de los 4 tramos en que se dividi6 el Proyecto
Vial denominado Franja Transversal de Norte.

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

&

Avenida Reforma 7-82 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teiéfanos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
B-rnail iuarezmelgar@gmall.com
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DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
i o ) ) . o INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
6. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para

preparar la documentacién a efecto de elaborar los estudios de pre-
inversion para la modernizacion y concesion de la Autopista Escuintla-
Puerto Quetzal.

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

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

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

10.Revisién y opinién a diferentes expedientes en materia de adquisiciones
que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la
Direccion General de Caminos han considerado hacerios 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 a
infraestructura vial.

Guatemala, 30 de abril de 2014

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-36695 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail juarezmelgar@gmait com



INFORME DEACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI ABRIL DI 2014

SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 32-2014-020-DSR1.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REATIZADOS:

I

‘@

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 1LOS
TRAMITES QUE LLEVAN ACABQO.

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMEN T T.OS EXPEDIENTES Y SUS
IRES DICTAMENES (LEGATL FINANCIERO Y TECNICO),

CONVOCAR A LOS SOLICTTANTES INTERESADOS PARA INFORMARILLES
D LOS DICTAMENES EMITTTDOS,

FLABORAR A NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A 1.OS
INTERESADOS.

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

ASUMIR 1A RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DETOS DOCUMENTOS A MI CARGO,

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I, INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
20 RECIBIRY REVISAR 1.OS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN ELAREA DI PREVIOS.

IRASEADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
IRASEADADOS CON ANTERIORIDAD A MIPUESTO DE TRABAJO.

"

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

3. REGISTRAR ENMIFORMATO DI CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE

FIRMA: JEFE
INMEDIATO

Voca Cafficadora
egisle atfiCatios de Obre
Ainis comunicacione:



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ABRIL DEL 2014

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

OBJETIVOS
1. Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2. Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria
8. Elaboracién de documentos varios
METAS CUMPLIDAS
1. Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada.
2. Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.
3. Informar a quien corresponda si | papeleria enviada fue entregada.
4. Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.
5. Atender al piblico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.
7. Informar de la documentacién y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

¢
Romilda Maritza Lépez de Leén
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccion Superior




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ELL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 55-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Reportar el control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segun libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes e¢n 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 eclaboracion, 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 el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefce inmédiato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica; -

DIRECCION SUPERIOR
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 56-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

Formular cédulas de notificacion correspondientes, que contengan fecha, hora, nombre
del interesadc, néincro y fecha de la resolucién a notificar e identificacion de la persona
que recibe la misma;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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.

Yic. José Antonio
Director Ejecutivo,
Secretaria Admin



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE ABRIL DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 57-2014029-DSRH

OBJETIVOS!

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

Asesorar en la revision de la elaboracién de Estudios y Proyectos sobre aspectos relacionados
con las funciones de El Ministerio;

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

Elaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccién,
Derivados del Petrdleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Naciona! de Estadistica -INE-;
Apoyo en las gestiones del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de Servicio Plblico de
Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS-, asi como las
gestiones para su Liquidacion y Extincion;

Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio del Aporte Econdmico Temporal No. 08-
2013-DSM para el servicio de transporte 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 Informacién Piblica;

Apoyo en la elaboracion, revision y preparacion de las gestiones administrativas para la
suscripcién del Convenio de Subsidio al Transporte Colectivo Urbano de la Ciudad Capital;
Participacidn en las revision del Proyecto de Iniciativa de “Ley de los Servicios de Transporte
Terrestre por Carretera” por observaciones realizada por el Departamento Juridico de la
Secretaria de la Presidencia.

Participacion en el “Taller y Presentacion del Proyecto de Mejora de la Logistica y Comercio en
Mesoamérica”, desarrollado por el Banco Interamericano de Desarrollo.

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

Apoyo en la comunicacidon con la Gremial de Transportistas de Colombia (Expotransporte), en
relacion a la participacion de este Ministerio en el “Primer Encuentro Iberoamericano de
Ministros de Transporte”.

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

0SE MARROQUIN LUTHER
INGENJERO MECANICO
CoLEGIADO No. 10972

ic. Guillermo Sosa
iceministro de Comunicaciones
Infracstructura y Vivienda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ABRIL - 2,014

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

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

Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 58-2014-029-DSRH-, las

cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas:

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

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

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

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

5. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la
Jefatura inmediata o las Autoridades Superiores.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

UDAF-CIV-

Selvin Eduardo Giron Lopez

Jefe de Presupuesto
UDAF- CIV-

Vo.Bo: &’\E B
Lic. omez FEscobar

Coordfnador ~-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



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

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

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

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

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

5) Organizacion de jornada de Vacunacién para los nifios y el personal del CIV.

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

(METAS CUMPLIDAS:

1) atencién de los nifios del Jardin Infantil en emergencias y enfermedad comin.

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

3) Atencién en enfermedad comun 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 coordinacién con el Ministerio de Salud.

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




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

OBJETIVOS:

- Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de k|l Ministerio.

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

- Recibir Instrucciones de las autoridades Superiores de El Ministerio para
recepeion y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce
(12).

METAS:

- Clasificacion y movilizacién de lo existente en bodega z.12.

- Verificacion y seguimiento de inventario interno en bodega z.12.

- Seguimicnto de separacion y traslado de equipo ferroso y de madera.
- Limpieza y ubicacion de lo habido en bodega z.12.

éndéz Martinez

Tramide resupucsm'l
Ministerio dé‘Comumcacwges,
hs , — a

Infraestructura y Vivien



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

OBJETIVOS:

e Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda

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

e Rectbir. 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

o Atender llamadas teletonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

A .
bl M ,f/;"j;,
lsdbcl \1endo7d Sanc

Secretarm del ermlmstro
/

—

e L

’.Douglé Ivén Gongﬁév Tonar )

Viesminlatro 8¢ Comunieasionas,
Inkiassttutiife v Yiviande



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 62-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

- Control de los bienes que se compren para ingreso al activo fijo de esta
Direccién 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 Direccién 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 el orden sobre los activos que estan cargados a las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado de esta Direccion General.

defe Oficina Registie y
Tramite Presupuesiul

Muusterio de Comunicaciunes,
Injfraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

e Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.

e Coordinucion de agenda del Despacho del Senor Viceministro y reuniones de trabajo.

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

e Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

s Mantener organizados los archivos.

s Darle sequimiento u los pendientes del Despacho Viceministerial.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

e (Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

gt A
ra Marieta Morales/de Manzo

Secretaria del Vicerr/inis ro

Lntenaare At ]
A1 :?..eé).n ey e



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

ABRIL- 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 64-2014-029-DSR H

OBJETIVOS

o FElaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordage, elaboracion e implementacion de

berramientas técnicas administrativasy

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

Funciones y de Procesos y Procedimientos.

o FElaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario

implementar en la Direccion Superior del Ministerio.
®  Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

o Programar reuniones periddicas de coordinacion con los responsables de Organigacion,

Meétodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

* Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acwerdo a los

procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Plansficacion

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

actividades de la Unidad de Plansficacion del Ministerio.
o Elaborar informes requeridos por las antoridades superiores del Ministerro.

o Apoyar a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de Manuales de

Organizacion y funciones y; Procesos y Procediniientos, cnando se requiera.



o Aguellas otras actividades que sean asignadas por la antoridad inmediata y por las
autoridades supertores del Ministerio de Communicaciones, Infraestructuray Vivienda.

o _Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las actividades de Formulacion
Pilan Operativo Anual del 2015.

o _Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anual Ministerial 2015.
Licda. Heidy Johxtina Moscoso Calderén

Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

Unldad Sectorial de Pianificacién
-USEPLAN-
Miniaterio de Comunicaciones,
Infrasstructura y Vivienda



-UDAI-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ABRIL — 2014

Nombre: Rodrigo Orantes Cachupe

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera

— UDAF- de la Direccion Superior.

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

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

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

continuacion:

Del 01 al 30 de abril del 2014 se realizaron las siguientes actividades:

1. Continuidad en la elaboracién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

Unidad de Administracion Financiera —tUDAF-.

o Transcripcion de los procesos recabados en las entrevistas a jefes vy

colaboradores de los departamentos de:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Tesoreria
Contabilidad
Mesa de entrada
Archivo

Presupuesto
Recepcion, e

informatica

2. Analisis y procesamiento de la informacién recabada.

3. Elaboracion de

los cuadros de las normas y proceso de cada uno de los

departamentos de UDAF.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

4. Inicio de elaboracion de los diagramas de flujos de procesos de los departamentos de la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

5. Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato y Coordinador de la Unidad

de Administracion Financiera, de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Ministerro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

0.
Lic. Edgat Anibal Gimes Escobar
Coordinador — UDAF -
Ministerio de Comnnicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 30 de abril de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
no. 66-2014-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de abril 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecutar la Auditoria que se practicara a la Direccion General de
Aeronautica Civil -DGAC-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

2. Elaborar el informe borrador, para posteriormente presentar el informe final.
de la Auditoria que se practico a la Direccion General de Aeronautica Civil -
DGAC-,segun nombramiento No NOMB-UDAI-DGAC-CIV-002-
2014/EVPP/lam, de fecha 15 de enero de 2014 segun, PAA 2014,

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecuto la Auditoria a la Direccion General de Aeronautica Civil -DGAC-,
conforme al cronograma de actividades.

2. Se elabord el informe borrador de la Auditoria practicada a la Direccion

General de Aeronautica Civil -DGAC- segin No NOMB-UDAI-DGAC-CiV-
002-2014/EVPP/lam, de fecha 15 de enero de 2014, segun PAA 2014,

Atentamente,

Vo.bo.

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2014-029-DSMH

OBJETIVOS:

W N

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

Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

Atencion al publico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS:

)

ASISTENTE DE$PACHO MINISTERIAL

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

. Atender y realizar llamadas telefonicas.

Se archivo toda la documentacion 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.

X
FIRMA Q
RUBEN MEJIA

VICEMINISTRQ DE COMUNICACIONES
Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 y Control —SIAF-SAG-, coordinado por ¢l
Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los 6rganos o instituciones rectoras. e

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 y protege los Sistemas v equipos (Hardware y Software) del Sistema SIAF-SAG, conforme a
normas que establezcan los organos 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 médulos en el sistema de Informacion Gerencial para la gestion Local “SIGGLO el cual
esta orientado hacia la informacion de Ejecucion Presupuestaria y comportamiento tanto en
Funcionamiento como en Inversion del Ministerio de Comunicaciones y sus diferentes Unidades
Ejecutoras.

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

Vigtor Manel/‘

7/

aredes Chay

SERVICIOS INFORMATICOS

—

)

NS

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

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 69-2014-029 DSRH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

OPERACION DE PRECALIFICADOS

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

A wWN =

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 98 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 85 OFICIOS.
3 SE OPERARON 88 RESOLUCICNES DE FRECALIFICADOS.

4. SE TRABAJARON 110 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 150
EXPEDIENTES.

().:11«4'7/ by &, YASAL D

NOMBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATAD

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO



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

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

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

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

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

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

OSCAR EVELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

Direccidn Superior
/Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Viviendo



ORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 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 financiera.

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesoré especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

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

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

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

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

9. Atendi problemas que se suscitaron en las dependencias del Ministerio, donde se requirid
mi presencia por el Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.

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

autoridades superiores.

Lic,Dscar’Danilo Piedrasanta Lépez
Asesor Despacho Viceministerial
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda-CIV-

Vo.Bo.

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 73-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M-202CTH a mi
cargo de la Direccion Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

RAUL PINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL tdo Mej"a Linares

DIRECCION SUPERIOR Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE ABRIL DE 2014 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO 74-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

o Verificacion y comprobacion que la documentacion que conforma
el expediente reuna los requisitos técnices reglamentarios.

e Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos tecnicos
gue requiera el encargado del area.

e Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

o Otras actividades que requiera el Director.

A
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DEE_ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 75-2014-029-DSRH

OBETIVOS:

1.

Brindar asistencia técnica-profesional a las Unidades Ejecutotas del Ministerio, para
cl abordaje de planes y programas, de acuerdo a los linecamientos generales del
Ministerio.

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Brndar apoyo a las unidades ejecutoras pata la formulacién del Plan Operativo Anual
2015, principalmente lo referente a la progtamacion fisica mensual, anual y multianual.

2. Apoyar a la Coordinacion en la definicion de las areas prionitarias de inversion del CIV,
para la formulacién del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
planificacion especifico.

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



10.

11.

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

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

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

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

Y otras funciones afines al puesto o que le sean requenidas.

Elabora informes petiddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora del

CIV.

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

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

Licds. Lt Max
Cootdinadora
Unidad Sectomial de Planificacion
USEPLAN

yoO



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 77-2014-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

proyectos.

3. Disenar y proponer medidas administrativas que permitan aumentar la eficacia del
Ministerio y sus unidades ejecutoras con regulaciones y actividades que sean

congruentes con los lineamientos establecidos.

4. Revisar y emitir recomendaciones sobre los diferentes expedientes que tengan que

ver con el Ministro, a fin de adoptar la mejor decision sobre los mismos.

5. Participar como miembro activo de las diferentes comisiones que el Ministro

designe.

6. Proporcionar asesoria administrativa al despacho Ministerial en relacion a las

directrices generales.

7. Representar al Ministerio cuando asi se lo designe el Despacho Superior.

8. Participar en reuniones de trabajo, para atender problemas administrativos. -

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Enlace entre viceministros para verificar que los diferentes medios de
comunicacion obtengan toda la informacion necesaria con respecto a todos los

proyectos que esta llevando a cabo.

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

programas.

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

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

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

que se estan trabajando.

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

mejor servicio.

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

persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucion a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacion.



10. Se ha logrado coordinar las inauguraciones de inicio de trabajos y culminacion de

tramos carreteros.

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

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



Guatemala, 30 de abril de 2014

Senor Viceministro:

Atentamente me dirijo a usted, para presentarle el informe de labores
correspondiente al mes de ABRIL DE 2014, para dar cumplimiento al Contrato
Administrativo No. 78-2014-029-DSRH, de fecha 2 de enero de 2014,

e Asistir al Despacho Viceministerial, Coordinacion de agenda del Despacho vy reuniones
de trabajo, recibir y atender a personas que requieren informacion, asi mismo dar
tramite a la correspondencia ingresada al Despacho, velar por el correcto tramite de la
misma y de los expedientes que se presentan a consideracion, mantener organizados
los archivos, atender {lamadas telefonicas y otras funciones que se asignen.

Sin otro particular me suscribo respetucsamente,

f/—’\m‘\«.
S \v

o , N"‘" )
- Blanca-Ree#asde—Mamnez——w—/
Secretaria Despacho Vlcemrmsterlal

S ———

Licenciado
Guillermo Sosa
Viceministre de Comunicaciones, Infraestructura vy /
Vivienda

Su Despacho

/1. Guillermo S0STT—
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Guatemala, 30 de Abril de 2014

Senor
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f} Recibiré Mobiliario y eqm o de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de ja zona 2.

METAS Y RESULTADQCS:

g) Entregué Mabiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

h) Presté apovo 3 cargar v descargar los bienes aue Inoresaron v egresaron en las 0odeaas
aeja zona 1<

1) Hice umpieza de ias bodegas.

i} Hice los reportes necesarios para mandarios a la Direccion Sunenor

k) Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordenc i0s mismos.

) Recibi Mobiliario y equipo de oficna procedente del Ministerio de Comunicacionas
iniraesiruciura y vivienda hacia ia bodega de la zona 1.

Sin otro particular me suscribo de usied como su atento servicor.

ﬁcma Rt’glstro
Tramite preg
Ministerig de

Infraestrycty

Upuestal
COmunlcaClOp #g,
Ay Vivieng,



Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo Del 1 Abril Al 30 De Abril 2,014

Segun Contrato Numero (79-2014- 029- DSRH-)

OBJETIVOS

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

2. Realizar visitas programadas a las unidades ejecutoras desconcentradas
direccion general de radiodifusion - TGW - unidad para el desarrollo de
vivienda popular -UDEVIPO - fondo para el desarrollo de la telefonia -
FONDETEL - fondo social de solidaridad - FSS - para analizar y verificar los
documentos de soporte de los comprobantes tnicos de registro - CUR - de
gastos, constancias de disponibilidad presupuestaria y fondos rotativos, en
el cumplimiento alos articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011

3. Revisar y analizar los expedientes de soporte de los comprobantes tnicos
de registros -CUR - de gastos, de inversion con contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (direccion general de caminos y direccidon
superior) verificando que los registros estén de acuerdo a las leyes
reglamentos y normativas pertinentes

4. Se analizaron las Conciliaciones de los fondos privativos, de la direccion
general de aerondutica civil -DGAC -, Superintendencia de
telecomunicaciones - SIT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -
UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

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

2. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011
se realizaron visitas programadas a las unidades ejecutoras
desconcentradas, direccion general de radiodifusion - TGW - unidad para
el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO - fondo para el desarrollo de
la telefonia - FONDETEL - fondo social de solidaridad - FSS - analizando los
expedientes de soporte de los comprobantes tnicos de registro - CUR - de
gastos transferencias, constancias de disponibilidad presupuestaria Fondos
rotativos, nominas de sucldos, planillas. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los érganos rectores,.



3. Serevisaron y analizaron los expedientes de soporte de los comprobantes
Unicos de registro - CUR - de gastos, nominas de sueldos, planillas,
Constancias de disponibilidad presupuestaria, fondos rotativos, y
prestamos elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (Direccion general de caminos y direccion
superior) verificando asi que los registros se elaboraron siguiendo las
normativas emitidas por los entes rectores del ministerio de finanzas
publicas. Decretos y circulares de la unidad administracion financiera UDAF

4. Se analizaron las conciliaciones de fondos privativos de Saldos a nivel

auxiliar, ejecucion de ingresos informacion consolidad, el libro mayor
auxiliar de cuenta, reporte del cur del gasto operaciones de caja de
tesoreria

HECTOR/RAEAFT RODAS CARRERA
Aralista del gasto

R ]

LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracion financiera




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE

2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO:  80-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

METAS CUMPLIDAS: ANALISIS DE:

1- _Asesoria directa, al despacho vice ministerial.

2- Andilisis de leyes, vigenies.
3- Estudio de expedientes y leyes de caracter constitucional.

Vo. Bo.
Rubén Eduardo Mejie Linares

Guatemala, abril 30, de 2014. Yicerainistre e Comunicasiones
Iniracstrucaure v ¥iviendz




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 81-2014-029-DSRH
SUPERVISOR ESPECIFICO |l DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

a). Efectuar la Supervision Especifica de concesion para operar y administrar los servicios postales
del correo oficial de la Republica de Guatemala y apoyar en la actividad de la prérroga de la
concesion

b). Supervisar la operacion del tramo vial concesionado (Autopista Palin-Escuintla), durante la
semana mayor.

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

d). Apoyar en la elaboracién del manual de normas y procedimientos de la UCD.
2. METAS CUMPLIDAS

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

i).  Apoyar en la actividad de la prorroga de la concesion de la administraciéon y operacion del
servicio postal de la Republica de Guatemala.

ii).  Revisar el informe mensual financiero de la concesionaria.

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

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

b). Llevar la secretaria y el control de la informacion que se generd dentro del seno de la Comision
Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica.

c). Se ha elaborado manual de procedimientos de la UCD en un 70%, en espera de los
comentarios de USEPLAN.
T
d). $e apoyo en la supervision de la operacion de la concesion vial Palin-Escuintla durante la
emana mayor.

. Lo
laudio Rodriguez AT PRCA
e n ‘?&" r - (}t‘
sesor Técnico lI Vo.Bo. IR Z C;E
£3- 2é)
| 2y S/
-— ng. SILVIA IVAS AMA e, - v';"‘
COORDINADORA GENERAL Rl ~°:3f

UNIDAD DE CONCESIONES
Y
DESINCORPORACIONES



Informe de actividades realizadas durante ¢l mes de abril 2014.
Segun contrato Administrativo No. 8§2-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

Auxiliar de las actividades tecnicas inherentes a cargo de El Ministerio.
Supervisar v revisar los bicnes mucebles pertenecientes a El Ministerio.
Recibir instrucciones de las autoridades superiores de El Ministerio para
recepeidn y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce

(12).

L) P —

METAS:

Ordenamiento de mobiliario y equipo de oficina.
Reacondicionamiento de equipo de computo.

Limpieza y ordenamiento bodega zona doce.

Elaboracion de reportes de existencias de mobiliario y equipo.
Clasificacion para entarimar el mobiliario.

LLimpieza de todo equipo de cdmputo.

.C\'_»II-I‘ath\J-—-

Nombre:

Carlos Arturo Rojas Castillo.

Lic, Axel de Jesis Dardin Orocco
Jefe Oficina Registro y
Tramite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
, ABRIL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 83-2014-029-DSRH

TRABAJOS REALIZADOS:

1. Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la oficina de Unidad
Administradora Financiera - UDAF,

2. Recepcion de documentos.

3. Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes dependencias
del Ministerio y del personal de a oficina.

4. Realizar el resquardo de los diferentes documentos que se recibe.

Atencion al publico.

Asumir 1a responsabilidad del control de la informacion de los documentos a mi

cargo.

oo

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

Informe 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.

Entregué la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes dependencias
publicas y privadas.

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

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

Elaboré conciliacion SIGGLO/SICOIN afio 2,005.

Apoyé a la mesa de entrada segun necesidad.

GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
SERVICIOS TECNICOS
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

} . ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Mimsteno de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2014,
seenin contrato administrativo No. 84-2014-029-DSRH

Términos contractuales:
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Participar en comisiones de caracter institucional e interinstitucional de diferente
indole a interes del Vicemimistro.

Ser enlace entre el Viceministro v las dependencias del Estado, cuando se requiere,
Representar al Viceministro en reuniones de diferente indole, cuando asi sea
delegado;

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

Participar en comisiones v otras actividades que se le asigne las autoridades
supertores del Ministerio;

Asesoras en temas administrativos a la Direccion General;

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

Metas y resultados cumplidos:

Insumos para fortalecer el posicionamiento institucional.
Analisis de covuntura, para facilitar la oportuna toma de decisiones.
Alertivos, para la contencion y disminucion del desgaste/riesgo institucional

Productos del mes:

— - L s
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Analisis de covuntura politico-institucional, basados en la percepcion sobre la
gestion del CIV en distintos sectores, cobertura mediatica de la institucion,
opiniones expresadas en blogs v redes sociales. Especial atencion se ha dado a los
analists que reficran opiniones sobre la gestion del Despacho Ministerial. Los
documentos también refieren las orientaciones y contenidos de las principales notas
de prensa relacionadas con la institucion, asi como de iniciativas/actividades que
aunque no propias del Ministerio, influyen en su quehacer y posicionamiento.
Analisis de los factores de riesgo que mciden para favorecer o limitar el avance de
los programas vy actividades regulares del CIV. Los andlisis proponen
recomendaciones sobre las posibles medidas para modificar, fortalecer 0 mantener
decisiones v lineas de actuacion.

Flaboracion de recomendaciones para fortalecer el posicionamiento del Ministerio
en el marco de los principales temas de coyuntura que inciden directamente en su
accionar,

Formulacion de alertivos para anticipar decisiones.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 85-2014-029-DSRH:

OBIJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

5) Cubrir las supervisiones del Senor 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) 25 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 14 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 20 Entrevistas grabadas y 7 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 7 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 7 Inauguraciones de obras en diferentes lugares con el Sefior Ministro acompatiado del
Senor Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamen;e.

Hugo Leonel Saban Sinay
Camarograto, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jete de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



Informe de actividades realizadas del 1 al 30 de abril de 2014 por Servicios
Técenicos como  Asistente en Comunicacion Social, segiin  Contrato
Administrativo No. 86-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

. Reunir mformacion de las unidades ejecutoras del Ministerio. a

través de sus comunicadores sociales.

Participar en la organizacion de eventos del Ministerio.

Contribuir a la recopilacion de informacion del Ministerio y sus
Unidades Ejecutoras para su divulgacion en las redes sociales.

Ser el enlace entre ¢l CIV antes las instituciones de gobierno.

Ser el enlace del Despacho Superior ante los comunicadores de las
unidades ejecutoras del Ministerio.

METAS Y RESULTADOS:

Skrvicios Técnicoslen Promocién Social - B ‘
En la Unidad de Relaciones Puablicas o

ivaluacion y monitorco constante de la imagen del Ministerio ante
los medios de comunicacion

:laboracion de artes generales para imagen del Ministerio y de sus
respectivos proyectos.

Organizacion de las actividades varias.

Formulacion de proyectos para el mejoramiento de la comunicacion
entre el Ministerio con las Unidades Ejecutoras y los medios de
comunicacion.




INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: JESSICA RAQUEL SALAZAR RODAS

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: ABRIL DE 2014

CONTRATO: 87-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

Registrar por nombre y numero de clasificado de solicitud de tramites a derechos adquiridos.

2. Revisar la documentacién en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.

3. Andlisis Individual por cada solicitud.

4. Redaccién de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias, memordndum

5. Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.

6. Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionado con las solicitudes de tramites a
Derechos adquiridos

METAS ALCANZADAS:

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

2. Revisar la documentacion en orden de los diferentes expedientes que se reciben de diferentes
identidades de este ministerio.

3. Entregar la documentacién en buen estado que me fue entregada.

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

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

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

/ V4 JE EL SALAZAR
MIRIAM M QY.
COORDINARY ' MUIN

Coordinadora General de Recursos Humanox ‘

Ministerio de icaciones
Infr y Viviende



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DL ABRIL DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 88-2014-029-DSRH

OBIJETIVOS
I. Revisar y analizar transferencias presupuestarias.
2. Llaborar proyectos de transterencias presupuestarias.
3. Entrega de transferencias presupucstartas a la Direccion Técnica del Presupuesto

del Ministerio de Finanzas Publicas
4. Elaborar proyectos de caracter presupuestario que se soliciten de la superioridad.
5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

METAS
1. Sereviso y analizo transferencias presupuestarias
2. Se analizo las cuotas a solicitar normales, regularizacion y anticipo
3. Tramite de firmas, reproduccion y entrega de transferencias presupuestarias
4. Recepcion, Revision e ingreso al sistema Guatenominas de las facturas del

personal renglén 029.
5. Tramite de firmas del Cur de pago del personal del renglén 029 y entrega a
la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Martha S azo Contreras

Tramite Presupuesiul
Ministerio de Comunicusiones,
Lyrnestuchra vy Yives Ju



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO No.91-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencidn a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

vV VYV VY

YV VVYVYVVYY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

e Fueron realizadas las llamadas telefdnicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa
e Se analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el tramite correspondiente.

¢ Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

s Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

¢ Se atendi¢ a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

s  Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

o  Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica U{ﬁ{r Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

.Sccrctaria A¥mini
Ministerio de Comunjcac
Infraestructurg Yy Vi

1va

iones,
vienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 89-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asesorar, analizar y apoyar las actividades administrativas de la Direccion Superior y
sus Unidades Ejecutoras

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Mantener comunicacion con Directores, Subdirectores y Jefes de Recursos Humanos
de las Unidades para dar seguimiento a tramites de contratacion de personal.

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

4. Elaboracion de reportes financieros de la ejecucion presupuestaria 2,014 del Ministerio
y sus dependencias. :

5. Dar seguimiento a expedientes de creacién de puestos por los renglones 021, 022y ...
081 para‘el afio 2,014, para unidades del Ministerio y Programas financiados con

fondos de Cooperacion Internacional.
6. Dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con el area de trabajo.

=~

Atencién a consultas presentadas por autoridades y personal de la institucion.
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Lic-José David Talé Rosales

Ase/éor Administrativo DSM ~ 0
Lic. Rubén Eduardo Mejia Lina'
Viceministro Adminis
Financiero

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
IONES, Infraestructura y Vivienda
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Guatemala, 30 de Abnl 2014

Licenciado

Ruben Eduardo Mejia

Viceministro

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Licenciado Mejia,

Respetuosamente me dirijo a usted, en relacion al contrato administrativos

No, 92-2014-029-DSRH, correspondiente a la prestacion de servicios tecnicos, en la
Unidad de Servicios Generales de la Direccion Superior de este Ministerio, en el cual
se establece la presentacion de informes, al final del contrato e informe mensual, en ese
sentido le presento el siguiente informe correspondiente al mes de ABRIL DEL 2014

ACTIVIDADES DESARROLLADOS DURANTE EL MES,

1 Rotulacion del area de minusvalidos y mujeres embarazadas

2- Apoyo en areas de mantenimiento en diferentes comisiones

3- Apoyo en mantenimiento de la guarderia y otras actividades

Para el efecto de control de este informe, se traslade a la coordinadora de Recursos
Humanos de este Ministerio, para formar parte del expediente del contrato en
referencia..

Atentamente

nisterip de Comunicaciones.
/" Infraestructura vy Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DEL 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 93-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Monitoreo diario de medios escritos para conocer las noticias que se publican
sobre el tema de Ministerio de Comunicaciones e Infraestructura y Vivienda.

2. Supervision de avance de trabajos ejecutados.
3. Control de viaticos.
4. Redactar material informativo para medios de comunicacién del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Informar sobre avance de proyectos y resultados a medios de comunicacion.
2. Divulgar actividades en los medios de comunicacion escritos.
3. Control de la asistencia a las actividades del Ministerio de medios de Comunicacion

(inauguracion de tramos carreteros, escuelas, viviendas, etc.).

4. Archivo de notas que se han publicado en medios de comunicacion.
/ﬁx LS )
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Andrea Carolimg Velasquez Son {‘E a_Jaqueline Lopez
Técnico Administrativo Jefe de Relaciones Pablicas

Relaciones Publicas




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.94-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

2. Ingreso al sistema SIGGLO (Sistema Informacion Gerencial para la Gestion Local) de

los Cur’s, CDP’s, Fondos Rotativos (FR), y Anticipos.

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

4. Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacién de Coordinador
de la Unidad de Administrativa Financiera ~UDAF-.

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

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

7. Devolucion de expedientes rechazados a unidades ejecutoras.

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

9. Trasladar todos los expedientes (CUR's) del mes de febrero 2014 en cajas (Envios) de
la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- al nuevo Archivo Temporal ubicado en
la 21 avenida 34-34, zona 12, colonia Santa Elisa.

w

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se ingresd al sistema SIGGLO dichos CUR’s, Fondos Rotativos, Constanqnas de
Disponibilidad Presupuestaria, y Anticipos

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

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

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

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

7. Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

8. Se logro el control eficiente de CUR’s, logrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion
(CGC) respecto de los CUR's.

9. Se trasladaron los expedientes del mes de febrero 2014 al Archivo Temporal UDAF.

10. Busqueda del Comprobante Unico de Registro No.534 del 2006 (Regularizacién por
consumo de agua potable de la Direccion General de Correos y Telégrafos, Carpinteria
zona 6 periodo comprendido de marzo/2006 a noviembre/2006 segun numero de
contador 70170776) requerido por la unidad ejecutora.

UCTURA Y VIVIENDA®

MINTRIO D
sé Morales A b

INFRAESTRUCTURA, YVIVIEN/DA/ elfs

-

~-Edgar’
Coorg ot Unidad de Administracion Financierd

Minslerio de Comunicaciones, Infraestructura y Viienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ABRIL DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 95-2014-
029-DSRH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES

1) Encargado de las fotocopiadoras del Ministerio y de reproducir diferentes
documentos, ordenados por las Autoridades de este Ministerio y demas
oficinas del mismo, cuando lo requieran.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

a) Fotocopias impresas, un total de 34,692.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

Atentamente,

VICENTE ULA ESQUIVEL

NIT: 930025-2




Informe de acuvidades rezhizac: « durante el mes de abnl de 2014,
seetin contrato adm st oo No. 96-2014029-DSRH

OBJETIVOS:

# Drdar soporte (Cenigo ¥ k());;'isli('() tanto al cquipo de asesores cono

al personal de las diterentessohemas v departamentos de la Direcaion

Superion,

»  Ascsorar en paquctes de ceord, excel power pomnt, e-mail, personal
téenico,  las secrctanas de los Despachos Miunusteriales v de
Viceministros y demais personal de la Direcaon Superior,

~ Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la
Direcceion Supernior.

» Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de Ta

Direceion Supertor.

» Cumpliv a cabalidad con ¢l nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision Fécniea para la revision v actualizacion del
Fastructira Orvganzacionas v del Reglamento de [a Institucion.

~  Cumplir con los requerimentos de la direccion del departamento.

METAS:

» D el soporte técnico v logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Mimsierial como Vicemmusterial de la Direccion

Superior.



Informe de actuvidades realizadas durante el mes de abnl de 2014,
segtin contrato adminstretivo No. 96-2014-029-DSR1H

T —

» Quc los usuarios pucdan desarrollar de mejor manera sus actividades

medinte Iautthzacion adecnada de sus estaciones de servicio.

» Contar con una base de datos actualizada del personal.

» Alender oportunamente los requertmientos que surjan nherentes a

i pucsto, , i

7 Aportar los conocimicntos iceesarios para lograr una actualizacion de

L Fstructura Orgamizacionai v del Reglamento de la Institueion.

Vo. 3o .
Jete del Departahieijto de Tnlormatca
GO FOGREEL
Jeir

Capartomente i Informético
Minicrarioo de 7 Cmynicationes,
Infrpastruct: o y Vivimnds
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INFORME DE ACTIVIDADLS REALIZADAS DURANTL EL MLS DE ABRIL DEL
2011 SEGUN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 97-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

I'n mantenimiento de las mstalaciones internas v externas de edilicio de la
Direccion superior.

MITTAS CUMPLIDAS:

I. Limpieza de vidrios del edificio de la Direccion Superior.
2. Mantemimiento en flores lado dentro de edificio.
3.

Limpicza primer mvel.

OFLLIZ XE,

Vo.Bo.

0a
M/-ﬁiuccidn Superic
nisterip de Commnmicc

Infraestructura y Viyr.- .



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 99-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

2. Ser enlace interinstitucional entre el viceministerio de comunicaciones y las
dependencias del mismo y de mas dependencias des estado si lo requiriere, a fin
de tocar temas de interés mutuo

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

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

o8 Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio

METAS CUMPLIDAS:

1.

2.

<)

4. Mantener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
\Minis{terio.
b .

5. e mantuvo la comunicacion con los diferentes directores de las dependencias

para/facilitar dichos temas

YIS R IgacTOTes

Infraestructura y Vivienda




INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 98-2014-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

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

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

superiores del Ministerio
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

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

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

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

varias dependencias.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 100-2014-029-DSRH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1.

INTERCONEXION CA-09 NORTE - CA-01 ORIENTE - CA9-SUR
El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, ha identificado la necesidad de realizar

|a construccion, operacion y mantenimiento del libramiento a la Ciudad de Guatemala a través de la
interconexion CA-09 Norte — CA-01 Oriente — CAS-Sur, por medio de una Alianza Publico Privada.

Ofrecer una alternativa vial para los usuarios de vehiculos pesados y vehiculos livianos, que
reduzca el tiempo y los costos de operacion en la movilizacion de Sur a Nororiente y viceversa del
pais.

Lograr que los usuarios de los vehiculos pesados de carga, no se detengan en los ingresos a la
Ciudad Capital, por la normativa de restricciones de horario de circulacion de la Municipalidad de
Guatemala.

Mejorar el nivel de servicio del transito vehicular liviano en tres de los mas importantes accesos a la
Ciudad Capital, por medio de una opcién que permita a los usuarios no tener que atravesar la
Ciudad, para llegar a sus destinos.

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

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

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

SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:



Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccion del proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division-de
Planificacion y Estudios (DPYE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
|a aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL:

Articular esfuerzos bajo una vision integral de desarrollo para territorios especificos dentro de la
region de la Franja Transversal del Norte, brindando herramientas de gestion para la planificacion,
formulacion y programacion de planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, involucrando a
diferentes actores como Alcaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

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

Evitar congestionamientos, accidentes, reducir indices de contaminacion y mejorar conectividad de
origen-destino de los usuarios de la via por medio de infraestructura vial con altas especificaciones
técnicas, necesaria para en la actividad econémica. Tomando prioritariamente aquelios proyectos
viales en |a ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1.

INTERCONEXION CA-09 NORTE - CA-01 ORIENTE - CA9-SUR

Actualmente se elaboran los téiminos de refeiencia para ios estudios a nivel de Factibilidad dei
proyecto vial “Interconexion CA-09 Norte — CA-01 Oriente - CA9-Sur’, especificamente los
documentos de especificaciones Generales y Técnicas.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:

Se reviso el informe de mantenimiento rutinario semanal y mantenimiento mensual. Asimismo el
informe de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S A. de C.V., correspondientes al mes
de marzo (datos del informe son de enero) de 2014. Este informe proporciona la siguiente
informacion: Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas comparativas del comportamiento



de aforos e ingresos desde el inicio de la concesion, cuadros de aforos e ingresos diarios por tipo de
vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y comparativo de ingresos diarios del
mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos que ingresaron a la rampa de
- emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

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

Se ha dado seguimiento a través de reuniones periodicas con SOLEL BONEH FTN, Firmas
Supervisoras, Supervisores Regionales de la DGC, Coordinadora y Asesores Técnicos de la Unidad
de Concesiones y Desincorporaciones ~UCD-, para abordar y solventar las dudas presentadas por
el Contratista durante la etapa de Construccion.

Asimismo la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones —UCD-, ha estado apoyando este
proyecto desde su concepcion, participando como apoyo con los expertos Asesores Juridicos en la
Ley especifica y sus modificaciones, como en la ejecucion de cada uno de los componentes de este
proyecto vial FTN (Derecho de Via, Disefio Final, Construccion y Supervision).

. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE ViA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Actualmente se esta a la espera que SOLEL BONEH FTN, presente el programa de entregas
parciales de subtramos objeto de verificacion. Posteriormente seran concensuados con las Firmas
Supervisoras de los cuatro tramos del proyecto vial y con elio asegurar que el Contratista cumple
con los items descritos en el Protocolo del componente de Construccién. Lo anterior previo a que la
Junta Verificadora entre a conocer la solicitud de verificacion de subtramo por parte del Contratista.

. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL

NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL

En seguimiento a la elaboracion del Plan de Desarrollo Integral de la Subregion de Ixcan, Uspantan
y Coban, conjuntamente con la Comision Interinstitucional y SEGEPLAN, cada institucion
involucrada en el desarrolio de este Plan ha expuesto e integrado, sus planes a corto y mediano
plazo que tienen planificado llevar acabo en estos municipios (Ixcan, Uspantan y Coban), como
parte del Plan de Desarrollo Integral de la FTN.

. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Las actividades que se realizaron en relacion a los libramientos, fueron las siguientes:



a  Se replantean como un solo PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES CIUDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Dentro del Programa se consideraron la ejecucion de
14 libramientos, obedeciendo a dos criterios principales:
v Laimportancia de |a ruta y la poblacion en cuestion; y

v’ Priorizando las actuaciones en la red Primaria y en las poblaciones de mayor
importancia.

= Se cuenta con un estudio de Trafico Promedio Diario TPD al afio 2011, datos proporcionados
por El Departamento de Ingenieria de Transito de la DGC.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 101-2014-029-DSRH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

8) Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores del Ministerio,

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99,
Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones
y dictamenes respectivos

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

¢) Revision de Contratos varios

d) Revision de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado




y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

¢) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacion ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades ~ Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Ejecutivos en Via de Apremio vy
Ejecuciones comunes .

j) Procuracion ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es parte.




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ABRIL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 102-2014-029 DSRH

OBJETIVOS

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

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

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.
METAS CUMPLIDAS
1. Acompanamiento en las Actividades de El Ministerio

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

3. Cumpli 6rdenes y cambios establecidos por mis respectivos jefes.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior.

Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccion.
Estar pendiente del mantenimiento de los Vehiculos que estan a servicio de la Direccion Superior.
Mantener limpios los vehiculos.

Apoyar a dejar compafieros de UDAF cuando se quedan laborando horario extraordinario.

B W N =

METAS CUMPLIDAS:

Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior.

Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccion.
Estar pendiente del mantenimiento de los Vehiculos que estan a servicio de la Direccion Superior.
Mantener limpios los vehiculos.

Apoyar a dejar companeros de UDAF cuando se quedan laborando horario extraordinario.
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Hugo Aroldo Castillo Jiménez
SERVICIOS TECNICOS

dgar Gémez
Coordinador Financiero
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8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www.civ.gob.gt
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
’ ABRIL DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 104-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del CIV, para el abordaje de
planes y programas, de acuerdo a los lineamientos generales de “EL
MINISTERIO”

Asistir a las unidades de planificacion y programacion de las Unidades
Ejecutoras del CIV, en la elaboracidn de planes, programas y proyectos

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

Apoyar en los procesos de planificacion, programacion, seguimiento vy
evaluacion de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora
asignada, con base a lo establecido a nivel nacional por SEGEPLAN

Otras funciones afines al puesto o que le sean requeridas;

METAS CUMPLIDAS

Apoyo en procesos de planificacion, programacion, seguimiento y evaluacion
de proyectos de cada unidad ejecutora asignada.

Asistencia a unidades ejecutoras del CIV, en la elaboracion de planes,

programas y proyectos.
LK VID AGUILAR
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NOMBRE:  ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN RELACIONES PUBLICAS

INFORME:  MENSUAL

PERIODO: ABRIL 2014

CONTRATO: 105-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

- LI b2

M
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Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de
la unidad.

Apoyo para la realizacion de eventos de la prensa de EI Ministro

apoyar en la organizacion de eventos de la Unidad

Apoyo logistico para la realizacion de las reuniones de trabajo del departamento

-TAS ALCANZADAS:

:I_\.':,a ]

Vele por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
unidad

apoye para la realizacion de eventos de la prensa del Ministerio

apoye en la organizacion de eventos de la unidad

apoye en la logistica para la realizacion de las reuniones del trabajo del
departamento
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE DEL 01 AL 30 DE ABRIL DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 106-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
e Apoyar en las diferentes actividades del Despacho Viceministerial.
e Disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades del Despacho
Viceministerial.
e Realizar actividades de traslado a las diferentes entidades de Gobierno.
e Realizar diferentes comisiones asignada por el Despacho Viceministerial,
e Trasladar documentacion a diferentes entidades del Goblerno de asi requeririo.
e Cualquier otra actividad que sea designada propia del Despacho Viceministerial.
METAS CUMPLIDAS:
e Informar constantemente al Senor Viceministro sobre las uctividades realizadas.
e [nformar sobre el cumplimiento de las comisiones asignadas por el Despacho
Viceministerial.
e [nformar sobre la entrega de documentacion que le fuera asignada.
e [nformar periodicamente sobre el estado de los vehiculos a su cargo para cumplir

con los estandares de sequridad.
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Informe de actividades realizadas del mes de Abril de 2014
Segun contrato administrativo No.108-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de Gobierno.
Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la Direccion
Superior

Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones}

Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las instalaciones

Internas y Externas del Edificio de la Direccién Superio.

META

EDGAR SEBASTIAN MONTENEGRO KLEE

TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS GENERALES

DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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

Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo.
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.

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.

Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio

mantenerlo en condiciones éptimas de limpieza general.

U4
>4

N, SENO

I\

dc Mejia Linares
eministro de Coinunicaciones
Infracstuctura y Vivienda

N o ¥
N, _xay

Vo.8O



INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: 20 DE MARZO AL 31 DE MARZO DE 2014

CONTRATO: 109-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

A Sl )

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS:

1.

o

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

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

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

Se brind¢ atencién amable al plblico que visité el Ministerio.




INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR}

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME:  MENSUAL

PERIODO: ABRIL DE 2014

CONTRATO: 109-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

SRR TR

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS:

1.

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

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

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

Se brindd atencidn amable al piblico que visitd el Ministerio.

Infraestructura y Viviende



