INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD LIBRE ACCESO

NOMBRE: JOSE RODRIGO ALBUREZ GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE LIBRE

ACCESO A LLA INFORMACION PUBLICA.

INFORME: MENSUAL

PERIODO: 02 AL 31 DE ENERO DE 2014

CONTRATO: 01-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

13

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

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

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

4. Atender las llamas telefonicas correspondientes a la unidad.

5. Actualizacion de la pagina Web del Ministerio.

METAS ALCANZADAS:

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

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

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

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

5. Se actualizé informacion de LAI en la pagina web, correspondiente al mes de Diciembre de 2013.

6. Serealizé un monitoreo de las paginas web de las distintas unidades ejecutoras para lg unificacién de
formatos en la seccion de Acceso a la Informacién.

7. Serealizd el informe final para la Procuraduria de los Derechos Humanos (}

Acceso-aTaNnformacién,

Unidad Acceso

ala Informdcién Publica

risterio de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON

TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR



INFORML DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO
2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 04-2014-029-DSRH

L. Realice mantenimiento a las instalaciones internas y externas de la
Direccion Superior.

Participe en comisiones v otras actividades que me asignaron las
autoridades del Ministerio,

1

* Mctas

1. Se realizéd mantenimiento a las instalaciones internas y externas del
edificio de la direccion superior,

2. Participe en comisiones Yy otras actividades que me asignaron las
autoridades superiores del Ministerio.
3. Chapeo y limpieza del jardin en las instalaciones.




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

OBIJETIVOS:

1)

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

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

3} Revisar contratos administrativos y demas actuaciones relacionadas con los mismos,

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

5) Emitir dictdmenes 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 tibunales de justicia o que se sigan contra el Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

a) Revision y andlisis de expedientes y emisidn de opiniones y dictdmenes respectivos
b) Revision y andlisis de expedientes y emisidn de providencias y oficios

¢} Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

€) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

a) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i} Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

i) Revision de bases de coftizacion

k) Revision de Bases de Licitacion

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

Atentamente,

;4/, Qx/c(/

Licda. Ana Petra Alvarez F
Asesora Legal Direccion zgerior

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



informe De Actividades Durante el mes de Enero 2014 segun contrato
No. 06-2014-029-DSRH

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

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

Archivar la correspondencia ingresada.
Control de |a sala de sesiones para el uso previo de [os viceministros.
~ Metas cumplidas

Se cumplié con la observancia de Ios requisitos obligatorios para el ingreso de
las de las personas.

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

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

Archive oOptimamente fa correspondencia recibida.

/4 >),// L/

Nancy Noeml Aquino Montenegro
) Recepcion

Atentamente.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

DE ENERO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 07-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

Llevar el control de entradas v 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 Sefor Viceministro sobre el estatus de los expedientes e informes
enviados al Despacho

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

Darle seguimiento a los diferentes expedientes.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 documentaciéon a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

HECTOR ED  AREVALO GARCIA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2.014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 09-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-CUIDADO DE LOS JARDINES PLANTAS INTERNAS Y EXTERBAS, PODAR LOS ARBOLES DE LA
DIRECCIO:X SUPERIOR Y LA GUARDERIA.

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

METAS RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTFRIOC LIMPIAS.
2-LOGRAR QUE LAS PLANTAS EXTERNAS E INTERNAS DEL EDIFICIO SE MANTII':AM BOW
TAS Y EL ARE: . JARDINERIA PIEN ORNAMENTADA Y CUIDADA.

e

3-CUANDO FL JEFE INMEDIATO DE MANTENIMIENTO ORDTIA QUE SE PINTEN DIFERENTES
OFICINAS DE LA DIRECCION SUPERIOR ASSI COMO EL JARDIN INFALTIL PARA QUE SE
ENCUENTRE LIMPIO Y EN OPTIMAS CONDICIONES Y SE LLEVEN A CABO REPARACIONES
DE PLOMERTA Y ELECTRICIDAD PARA QUE TENGA UN AREA DE TRAEAJO LIMPIO, IO
MINADO Y CON BUEN FUNCIONAMIENTO.

5 MKL@ ()

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM Yy 55i Bl / g
SERVICIOS TECNICOS. L Deparemonls b Semvasos (e s

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

Senor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.

N

3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.

4. Actividades respectivas de protocolo.

(@a]

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 las actividades por

mi persona.

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

fuera de las instalaciones.

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

existieran.

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

actividades,

Establecer comunicacion de doble via con el demas personal.

(U]

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.

S DARDON OROZ(O
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES.
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

ENERO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 11-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Revision de contratos.;

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

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

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

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

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

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

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de diciembre 2013 elaboracion del listado y envio del mismo al

INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

3. Atencién de consultg

Elaborar manual de precios de referencia septiembre 2013 CIV-CGC
Pertenecer a la comisién de normativa CIV-DGC-CGC

Revisar notas con respecto a la LEY de TRANSPORTE

Pertenecer a la comisién del proyecto CA2 oriente

Revisar expedientes Administrativos para DGC

Dictamen técnico de CA2 oriente

Hacer las formulas de fluctuacion de precios proyecto CA2 oriente

Revision de p.u. de fondo de Solidaridad Social (4 proyectos)

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

s planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del

Asesor Técnico del(MCIV

Lic. Guillermo Sosa

o Paging 1 Viceministro de Comunicaciones

Infraestructurg ¥ Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacién,

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

3. Setranscribieron fotocopias de Contratos y Acuerdos, para la certificaciéon 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 MINISTERIQ”, 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 AntonioAlvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014, SEGUN
_CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 13-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

a) Revisién y andlisis de expedientes y emisién de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revisién y andlisis de expedientes y emisién de grovidencias y oficios

c) Revision de contratos varios

d) Revisiéon de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorlas juridicas varias

g) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

J) Revisién de bases de cotizacion

Atentament
rd
\_/%wc\

Licda-8ylvia Gudalupe Burbano Arriola

Asesora Legal Direccién Superior

EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
ISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




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

OBJETIVOS:

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

o

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

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

4. Apoyar en la elaboracién 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 claboracién de memoria de labores.
Elaboracion del disefio y diagramacion de la memoria de labores.

Elaboracién del plan de distribucion de la revista ministerial.

A won

Fungir como maestra de ceremonia en actividades relacionadas con la
presentacion del segundo informe correspondiente trabajos realizados en el

2013.

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

ministerio.

Licda. Massiel Ren¢ Carrillo Morales
Asesora en la Unidad de Relaciones Pitblicas
Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
fufracstructura y Vivienda

& o *‘l 'y
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Guatemala. 31 de enero de 2,013
CT-CA2 OF-043 InfMensual 31-01-2013

Contrato No. 16-2014-029-DSRH

Licenclado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

Mimsterio de Comumcaciones. Infraestructura v Vivienda (CIV)
Presente

Estimado Sr. Viceminisiro Mejia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con la Coordinacion y
Asesoria Tecnica del Provecto de “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-02 Ornente”. correspondiente al periodo de enero de 2014, en cumplimiento con los
terminos del contrato firmado con el Ministerio de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda (CIV)
para estos efectos

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de Usted v agradecer todo el

apovo brindado por el CIV v la DGC para el buen cumplimiento de este contrato.

Fiumberto Castedo
COORDINADOR TECNICO P
PROYECTO de REHABILITACION y AMPLIACION de la CA-02 ORIENTE 7%= $300R
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Adjunio: Lo mdicado ~ nIcactones

Vicemmiste: ot

B o B S o era . viends
CC. Lic. Alejandro Sinibaidi - Ministro - Minsterio de Comunicaciones. Immn’stﬁré‘lmlr“}“ Vivienda (C1V)
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Contrato No. 16-2014-029-DSRH

INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 31 de enero de 2014)

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

Humberto Castedo
Asesor Técnico

Guatemala, 31 de enero de 2014




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

INFORME MENSUAL No.38 — Enero 2014

Resumen de logros alcanzados y lineas de accion desarrolladas

1.- REUNIONES de
Coordinacion Técnico-Legal
con Equipo de Proyecto,

Se realizaron reuniones de
trabajo con técnicos de la
DGC/CIV, la empresa
constructora designada, asi
como otros entes, para
elaborar y entregar los
documentos requeridos por
SEGEPLAN, MinFin y el BCIE,
necesarios para concretar el
Préstamo 2107.

-

i S

Reuniones de trabajo y de ‘ DGC/CIV: Division de

coordinacién con la
DGC/DPyE, funcionarios
del BCIE y del MinFin, asi
€cOmo con otros
funcionarios y
profesionales
relacionados con el
proyecto, incluyendo los

| técnicos de la empresa

| Planificacion y Estudios
de ta DGC (DPyE).

Productos Esperados Avances Principales Acciones Organismo / Ente Acciones / Procesos
Impulsadas Ejecutor Pendientes
. N 1

—

Coordinacion con DGC/CIV,

. SEGEPLAN., BCIE y MinFin 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.

constructora designada )
para construir la obra. ; S ~
|
2.- Gestién del Préstamo Se recibié del BCIE la Minuta Se reviso por parte de la DGC/ Division de i Negociacion y aprobacion del l
No. 2107 con el BCIE para del Contrato de Préstamo, la DGC/CIV la Minuta de | Planificacion y Estudios. | Borrador o Minuta del Contrato de |
la Rehabilitacion y cual incluye la Seccion 9.09 Contrato del Préstamo i el CIV, MinFin y el Préstamo 2107 por parte del .
Ampliacién de la CA-02 que indica la modalidad de 2107, y se realizaron } BCIE. BCIE y MinFin/ CIV ‘
Oriente: Escuintla -Ciudad | contratacion directa de la obra | observaciones (ajustes al | ' \
Pedro de Alvarado. y la legalidad de los contratos | texto de las Secciones (
vigentes en la ruta CA-02 6.01 y 6.02), para su \
Oriente con la empresa Sigma | posterior negociacion con |
Constructores, S.A., para la el MinFiny con el BCIE. |
ejecucion de las obras a ser |
financiadas con recursos del Se esta tramitando con el f
Préstamo No. 2107. BCIE una prérroga por6 | r
meses mas para firmar el
contrato de préstamo, ‘
para lo cual se elaboré un |
cronograma (adjunto) de &
actividades que justifica !
esta nueva prorroga.
L
UMBERTO CASTEDO — Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE v AMPLIACION de la CA-02 Oriente. - Periodo: 01 al 31 de enero de 2014 Pg. 1de?2

e 2



3.- MinFin-DCP /
BANGUAT - Envioc ala
Junta Monetaria (JM) del

Expediente del Proyecto de

la CA-02 Oriente.

La DGC / CIV han elaborado y
entregado a la Direccion de
Crédito Publico (DCP) del
MinFin, el Perfil o Estudio de
Pre-Factibilidad aprobado por
SEGEPLAN / Documento
Técnico del Proyecto y Pre-
Diseiios.

Se reviso y ajusto el Pre-
Disefio y se recalcularon
las necesidades de
adquisicion / liberacién del
Derecho de Via -DV- para
el proyecto. Todo esto,
junto con las
aprobaciones del MARN
al EIA y de SEGEPLAN,
fueron evaluados por los
técnicos de la DCP.

|
DGC/ Division de

Planificacion y

Estudios/CIV y DCP.

| Obtener el Dictamen Favorable
| por parte de la JM, previo a su
envio a la Secretaria General de

I ) ;
| la Presidencia.
|
|
|

i

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

El BCIE presenté el Borrador
del Contrato de Préstamo al
MinFin con copia al CIV
incluyendo las modificaciones

-‘de la Resolucién No. DI-

91/2013 del BCIE.

Se han realizado
reuniones iniciales de
negociacion con el BCIE.

MinFin/Crédito Publico.,

DGC/ Division de

Planificacion y Estudios

y BCIE.

5.- MinFin / JM = Anélisis y
aprobacion de la nueva
operacion de préstamo y

elaboracién de anteproyecto

de Decreto Legislativo.

La Direccién de Crédito
Pdblico (DCP) del MinFin se
encuentra analizando toda la
documentacion del Proyecto
para su evaluacion y obtencion
del dictamen favorable de la
Junta Monetaria (JM).

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

MinFin/Crédito Publico,

DGC/ Division de

y CIV.

—_—

MinFiny DGC.

i
|
1
|
\'
|
i
|

e R .

Negociacion y aprobacion de la
Minuta de Contrato del Préstamo
2107 y de las Condiciones
Previas por parte del BCIE

Obtencion del Dictamen de la

Direccion de Crédito Publico y

envio a la Secretaria General de
la Presidencia y a las siguientes

-

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

i
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instancias del proceso.

{
1
Planificacion y Estudios | Junta Monetaria, previo a su
|
|

Periodo: 01 al 31 de enero de 2014
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PRESTAMO BCIE No. 2107 - CA-02 Oriente / Junio 2013 - Agosto 2014
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (a Enero-2014)

ORGANISMO RESPONSABLE y 2013 | 2014 |
ACTIVIDADES Junio | tulio § Ago. | Sept. | Oct. | Nov. | Dic. | Ene | .Feb | Mar | Abr | May | Jun ul | Ago

EIA - DGC y Firma Consuitora:

la |Entrega del EIA al Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales (MARN)

EIA - MARN: Analisis y resolucion
favorable de! EIA

SEGEPLAN: Entrega / recepcion y

2a |revision del Documento Técnico del
Provecto

SEGEPLAN: Dictamen Favorable del
Documento Técnico del Proyecto.

BCIE - MinFin/CredPub y CIVIDGC:

3 [Negociacion y elaboracion del Borrador
del Contrato del Prestamo 2107
MinFin-Direccion de Crédito Publico:
4a |Revision de los Expedientes del Proyecto

y Borrador de Contrato de Préstamo
MinFin/BANGUAT : Envio a Junta

4b  |Monetaria (JM) del Expediente de la
nucva operacion de Préstamo.

Junta Monetaria (JM): Analisis y

S |aprobacion de la nucva operacion de
Prestamo BCIE-2107

MinFin: Traslado de expediente a la
Secretaria General de la Presidencia
para Dictamen Juridico y para envio al
Congreso como iniciativa de Ley
CONGRESO: Dictamen de Comisiones
7a |(correspondientes sobre el Préstamo y
envio al pleno

CONGRESOQ: Decreto de Aprobacién y
Publicacién en Diario Oficial.

MinFin / CIV / BCIE: Tramites de

8 |Oficializacion de Documentos del
Préstamo.

MinFin y BCIE: Firma del Contrato de
Préstamo BCIE 2107

DGC /BCIE: Cumplimiento de

7b

10
Condiciones Previas al 1er Desembolso.

. DGC /ClV - Sigma

Eiaboracion, revisiéon y aprobacion de
Renglones y Cantidades de trabajo;

1 Disposiciones Especiales; TdR's de
Diseno y otros Documentos técnicos y
legales. 3 i
Estudios y Disenios: Gectécnicos, g o ,__\ ™
Hidroldgicos, Topograficos, Transito y t '
Il |Pesaje, Disefioc Geométrico y
Estructural/Pavimento y Drenaje Mayor y
Menor/Puentes, etc

Revision y Aprobacion de Estudios y i %

L

Disefios de la Obra A
Revision del Presupuesto y Programa b

Preliminar de Trabajo -
Elaboracién de Minuta de Contrato de
Qbra.

Revision y Emision de Dictamenes del i R .

CIV/IDGC al Contrato de QObra.
o Obtencién de No Objecion del BCIE al o
Contrato de Obra e

Firma de Contrate de Obra CIV/DGC -
Sigma .

Vi

m

HC/1-2014
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Guatemala, 31 de Enero de 2014

Sefior:

Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

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

Objetivos:
e Ejecucion de la auditoria en la Direccion General de Proteccion y
Seguridad Vial -PROVIAL- , NOMB-UDAI-PROVIAL-CIV-01-
2014/EVPP/lam segun Plan Anual de Auditoria Interna 2014.

Trabajos realizados:

e Un 25% estimado de ejecuciéon de.la auditoria en la Direccion
General de Proteccién y Seguridad Vial -PROVIAL-,

Atentamente,

Rolando Castillo Artilion
AUDITOR

Vo.Bo.

PALENCIA
le 12 d de Auditoria Interna

Mmistero de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

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

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

S.OPERAR INGRESOS

6.REALIZACION DE INVENTARIOS

7.ARCHIVAR PAPELERIA DEL ANO ANTERIOR

8,ABRIR NUEVOS REGISTROS DE CONTROL PARA EL PRESENTE ANO

9. ANOTAR CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

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

3. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINSTROS

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

6.REALICE INVENTARIO EN FORMA COMPARTIDA

7.ARCHIVE PAPELERIA DEL ANO ANTERIOR

8.ABRI NUEVOS REGISTROS DE CONTROL PARA EL PRESENTI:i ANO

g

9.ANOTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

st FIRMA ‘ NA RE AL
. ESUPUE
NOMBRE CONTRATISTA NOMBRE JE T oUNICACIONES.

i
A
SERVICIOS CONTRATADOS PUESTO  MNiuacsTRUCTURA Y VIVIEND



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

“

6.

7.

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

Elaboracion de Cuadro para entrega de expedientes, a la Secciéon de Informacion,
Archivo y Servicios Varios.

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

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

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

Elaboracion de hojas de tramite, a las oficinas y dependencias de este Ministerio.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

115

el 1)

Elden Rafae
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

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

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

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

Se elaboro cuadro para entrega de expedientes, de los contratos ya aprobados, para su
resguardo a la Seccion de Informacion, Archivo y Servicios Varios.

Se dio tramite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando
providencias para correrle audiencia a los interesados, a la Asesoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacion y la elaboracion de la resolucion
final; y

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

erna Hernandez




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENEJ?O
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 21-201 4-029-DSRH.

Objetivos:

» Brindar soporte técnico en informdtica a las diferentes oficinas de la Diréccion
Superior.

v

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:

AN

e

v Instalacion y actualizacion de diferentes tipos y versiones de software, sistemas ' %7
operativos, paquetes de oficina, compresores, reproductores flash, visores de difefentes\/'y
formatos.

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

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



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

|
I

v Atencidn a usuarios (consultas, preguntas frecuentes. informacion general, resolJucmn
de problemas, asesoramiento). |

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

v Configuracién de cuentas de correo electrénico. asi mismo la importacién de los
COITEOS €N Sus respectivas cuentas.

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

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

7 f /' - J R [
— T
Luiskl o Chamalé Chiguichén - ,m-xH«llj;{} r)k‘F g
o o P . : Pl v
Servicios Técnicos j'gfeT)e'part?xnelggg de.infoumatica ;

lnfrozzirue i Y Yiviersds




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

OBJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

3) 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 cubrié y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

2) 08 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 08 notas informativas, spots a las redes 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 ofro particular me suscribo de usted,
Atentamente,
Damacio Israel Cifuentes Alvizures

Camardégrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 23-2014-029-DSRH

Objetivos:

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

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

3. Apoyar a las éreas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP —.
4. Coordinar con la Direccion de Inversion Pablica de SEGEPLAN, para fa aprobacidn de los Proyectos de
Inversion presentados por el CIV.
Metas Cumplidas:

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

2. Entrega de los documentos de Proyectos de Inversién, a la Secretaria de Planificacion y Programacién -
SEGEPLAN -.

3. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversién
Pubtica - SNIP -.

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

5. Elaboracién de informes del Status de los Proyectos de Inversién de las Unidades Ejecutoras.
6. Programar reuniones penddicas con los responsables de ka formulacién, ingreso,

reprogramacién y
seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de lnversion Publica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



Informe de actividades realizadas durante el mes de Enero de 20‘
Segun contrato administrativo No.024-2014-029-DSRH

4

OBJETIVOS

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

Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

Colaborar con los miembros de la Oficina de Comunicacion Social del Despacho

Superior y con los Comunicadores Sociales de las distintas dependencias del CIV
las actividades que se programen

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

Meta

£ Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que g

para

sistio

El Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,

actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacion del Sefior Presi
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y busqueda
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Minister
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

1 Asisti y apoye en en el 2do. Informe de Gobierno que se realizé en el Estadio A
Barillas, en Escuintla, a esta actividad asistieron El sefior Presidente de la Republi
Pérez Molina, la vicepresidenta de la Republica Roxana Baldeti, el Sefior
Alejandro Sinibaldi y viceministros de Comunicaciones, Infraestructura y Vivi
demas autoridades

SUvIA TE ONADO FLORES

Hente
de la
o de

rmando
ca, Otto
Ministro
enda, vy

DESPACHO SUPERIOR

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS ?
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

VO.80 RTAMENTO DE

LACIONES PUBLICAS



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25-2014-029-DSRH

OBIETIVOS:
1) Cubrir v Fotogratiar las diferentes actividades del Ministerio.
2) Archivo visual, de las diferentes actividades del Ministerio.
3) Alimentacton de las notas informativas, fotografias en las redes sociales, de
las diferentes actividades del Ministerio.
4) Cobertura fotografica de entrevistas v reuniones realizadas a autoridades del
Ministerio.
5) Cubrir las supervisiones del Sefor Ministro y demds autoridades superiores del Ministerio,
en campo de trabajo.
6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrid 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) Inauguracioncs de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro acompafiado
del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,
Atentamente,
MaNo! uz wiE

Fotografo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

quelin Lopez
Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL AND 2014
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVD NO. 26-2014-028-DSRH

(OBJETIVDS) TRABAJOS REALIZADOS

L

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

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

Anlisis individual por cada sulicitud;

Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios. providencias, memarandum;

Realizar calculaos matematicos cuando sea necesari;

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

Participar en comisiones y otras actividades que |e asigne las autoridades superiores de ‘€L MINISTERID.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS
I

TECNICO ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANDS

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

[nformar el control de la documentacitn entregada a diarin de los expedientes oficiales sin ningtin inconveniente a los
encargados de firmas.

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

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

Elaborar y revisar la hoja de célculo de 65 expedientes revisando |a documentacidn en orden de las deferentes
carpetas que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.

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

Revisar una serie de expedientes en Guate-Nominas.

Providenciar 04 expedientes para unidades y la Oficina de Tramite Presupuestal

Ingresar 102 contratos 028




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la Oficina de Registro v
[ramite 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, y del personal de la Oficina;

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

S-Atencion al publico:

0-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

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

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

Lic. AXEL DE JESUS DARDON QROZ(D
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE £ENERO 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 ningtin inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

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

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

: Uddé ‘ /
JUANA %\A%,%IDA DAVILA FLORIAN

SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Direcciag Superior
inreterio de ComuRiCuciones.
Infraexiructura y Vivierda



Guatemala 31 de enero 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 enero 2014 de la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaboracion y ejecucion de la Programacion de la Auditoria que se esta
practicando en la Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-, de
conformidad al Plan Anual de Auditoria Interna 2014, segin NOMB-UDAI-
CIV-SIT-004-2014/EVPP/lam.

Resultado de trabajos Realizados:

2. Ejecucion de la Auditoria en la Superintendencia de Telecomunicaciones —
SIT-, de Acuerdo al Cronograma de Actividades Programadas.

Atentamente,

Vo.bo.
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‘ ad de Auditoriz Inte
o erio de Comunicaciones "
nlraestructyra ¥ Vivienga



Guatemala, 31 de enero 2014
No. 01-04-2014
Contrato (30-2014-029-DSRH)
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INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ENERO 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 02 al 31 de enero 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 tecnoldgicos en la
administracion, operacion y sostenibilidad de los sistemas de transporte
especialmente en lo que se refiere al transporte de pasajeros prepagg
subsidios, cambio de flota, etc.

~ « Apoyar en la elaboracion de planes estratégicos para el Transporte del
Area Metropolitana, Transporte Mancomunado y el Transporte
Extraurbano Regional.

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

» Representante suplente del Viceministro Licenciado Douglas Gonzalez
ante la Comision Portuaria Nacional y Cldster 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 vy
Extraurbano de pasajeros -FITRANS-. '

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

¢ Reunidn para tratar temas relacionados con la Comisién Portuario en
Puerto Quetzal.

* Reunidn con GRETEXPA para revisién de Reglamento de Transporte por
Carretera.

Atentamente,

Mini de Comunicaciones.
{ estructura v Vivienda

—Giillermo Sosa
fceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



GUATEMALA, 31 DE ENERO 2014

Licenciado
Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Licenciado Mejia:

Respetuosamente me dirijo a usted, en atencion al contrato Administrativo No.31-2014-
029-DSRH para la presentacion de Servicios Técnicos en la Unidad de Servicios Generales
de la Direccion Superior del Ministerio del Ramo, en donde la clausula NOVENA:
INFORMES,EVALUACIONES Y DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL CONTRATO:
INFORMES, "EL CONTRATISTA" queda obligado a presentar, cuando asi se requiera, los
siguientes informes: a) al final del contrato un informe que contenga el producto total de
sus actividades. En este sentido, se presenta el informe final del producto total segun lo
estipulado en el contrato 31-2014-029-DSRH del 2 de Enero del afio 2014, en la forma
siguiente:

ENERO
Expedientes de vehiculos.
1. Elaboracion de 3- Coordinar servicios solicitados
expedientes para justificar | por personal de la Direccion
los gastos. Superior.
2- Ordenary actualizar ¢ 4- Llevar el control de gasto de
combustible y vales de gasolina,

Para efecto se sugiere que sea trasladado el presente informe, a la coordinadora de
recursos humanos de este Ministerio, para que forme parte del expediente del contrato
en referencia.

e
/ f
=

gL l ‘ /// /Cordlalmente

EDGAkANfomo ORTIZ ORTIZ

Vo.Bo.

sginisiernio oe €0
fnfraesiruint e,



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 planificacién y Organizacion 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 ejecucidn
de planes de trabajo del Vice- Ministerio.

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

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

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

8.- Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

Tceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda
LIC. RUBEN E. MEJIA LINARES

VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO.

ASESOR



INFORMELE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 33-2014-029-DSRH.

IERMINOS CONTRACTUALES : PR ENGES
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1. Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos,

finiquitos y actas de recepcion segun registro mmdicado;

2. Revisar y ordenar por fechas todos los contratos v finiquitos, que hayan
dado el aviso correspondiente al Registro;
3. Operar los datos a los tarjetones que estan autorizados por la Contraloria

General de Cuentas;

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

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

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

/. Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

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

2. Sereviso y ordeno por fechas todos los contratos v finiquitos, que hayan
dado el aviso correspondiente al Registro;
3. Se operaron los datos a los tarjetones que estan autorizados por la

Contraloria General de Cuentas;

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

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

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

7. Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos;

Atentamente:

Alvaro Abigaj

“strada Lopez (g, VIR 902 .alfﬁc:'adf)fa
VoBo. a0
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 34-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asesorar, analizar y apovar las actividades administrativas de la
Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del

S

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
v sus dependencias.

5. Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del
Ministerio.

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

7. 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. Partcipar 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.

Coordinar reuniones con equipos multidisciplinarios para definir

procedimientos para renovacion de contratos 2014 de personal de los

renglones presupuestarios 021, 022 y 029 del Ministerio y sus dependencias.

3. Mantener comunicacion con directores, subdirectores y jefes de recursos
humanos de las unidades para dar seguimiento a renovacion de contratos
de personal del afio 2014.

4. Revision y emision de opinion de documentacion oficial relacionada con

tramites administrativos y renovacion de contratos de personal del ano

2014

Dar seguimiento a expedientes de creacion de puestos para el ano 2014.

6. elaboracion de cuadros, resumenes v analisis presupuestarios - financieros
de la ejecucion del presupuesto 2013 del Ministerio v sus dependencias.

7. Dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con el arca de
trabajo.

8. Atencion a consultas presentadas por autoridades y personal de la
institucion.

byt V’JJ/D

José Carlos EQtLa/da Marroquin
Asesor técnico administrativo
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INFOME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014

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

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

Por este medio le presento el informe de actividades correspondientes del 2 al 31 de ENERO del
presente ano.

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

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

3. Elaboracion de dictamenes y opiniones legales.

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

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

6. Participacion de comisiones designadas por el despacho superior

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

Guatemala, 31 de enero de 2014

Atentamente,

lazarizqos (ellancs

T IRCUTIVO ASESORIA JURIDICA
‘ nE COMUNICACIONES,
CTURA Y VIVIENDA
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Informe de Actividades del Mes Enero-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 técnica de
software.

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

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

verificar el correcto funcionamiento.

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

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

Diferentes trabajo en la Planta Teleféonica 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  Técnica, Relaciones Publicas, Recursos Humanos,
Planificacion, UDAF, UDAI.

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

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

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

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

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

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

Hugo Ar
Jefe b‘

auat

Carlos A;rﬁf?ar Flores Macario
e - Técnico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE

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

OBJETIVOS:

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

8)

Revisar bases de licitacion piblica 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 demads actuaciones relacionadas con los mismos.
Revisar anteproyectos de ley y proyectos de acuerdos que encargue el Ministerio.

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

a) Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictimenes respectivos.
b) 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.

g) Revision de proyectos de ley.

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas.

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones.

j) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

a.

Asesora Legal Direccion Superior

e/

dilta Adilila Funes Rivera

i dl‘fazmisgos Castellancs
R EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

iNISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 38-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes centidades de
Gobierno:

2-Reahzar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccion Superior.:

3-Reahzar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministernio de Comunicaciones;

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

S.-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimicento en las
instalaciones Internas v Externas del Edificio de fa Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Coraunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTFE EL MES DEENERO 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 distribucidn.

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;
Vict stuardo Garcia Paredes
Servicios Contratados

Director Ejecutiv
Secretarfa Administrativa
Ministéric de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE

1.

1

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:

Seguimiento a la solicitud del Secretario Privado de Vicepresidencia, para realizar
los procedimientos correspondientes para dar de baja bienes de consistencia ferrosa
en mal estado, que sean propiedad del estado.

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

XJ ol
Vo.Bo. (/

Rubep Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicacioges
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 2014

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

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

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

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoyo en el registro de la ejecucion presupuestaria, via electrénica, 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 demdas Subsistemas Financieros.

2. Se analizo los expedientes que soportan los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de
nominas de sueldos, Préstamos, donaciones y otros gastos asi como 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.

3. 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 segiin
las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.

> 1<




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTLE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 42-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

5. 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.

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

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

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

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

FIRMA: (X
Harib Sabdi Alejandro Girén Jerez
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Guatemala 31 de Enero de 2014

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
técnicos, No. 43-2014-029-DSM-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 enero 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar la planificacion y ejecucion de la Auditoria que se practica en
la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial-COVIAL-, segin Plan Anual
de Auditoria Interna 2014 conforme nombramiento No. NOMB.UDAI-
COVIAL-CIV-003-2014/EVPP/lam.

Resultado de trabajos Realizados:
1. Se elabord la planificacion y actualmente se ejecuta la Auditoria en la

Unidad Ejecutora de Conservacion Vial-COVIAL-, conforme al
cronograma de actividades.

Yesenia Karina Gomez
Auditora

Mmistefio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

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

)
2)
3)
4)

5)
6)
7

Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,

Recibir y realizar llamadas telefonicas,

Archivo de documentos,

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

Realizar oficios y providencias,

Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y Dependencias
Recepcidn 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, dictdmenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Atentamente,

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE

2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 45-2014-029-DSRH

OBJETIVOS (Trabajos realizados):

Realizar entrega a diferentes Instituciones de materiales y bienes muebles.

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

Realizar actividades de clasificacidon de mobiliario y ordenamiento de los
mismos.

Realizar la recepcion y entrega de materiales y bienes muebles.

METAS (Resultados de trabajos realizados):

1.

Encargado de Bodega Zona 12

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

Informar periddicamente de la existencia del mobiliario y documentacion
procedente de la Direccion Superior de este Ministerio.

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

Entregar la documentacién y mobiliario en buen estado que mas fue
encomendada y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo
en las diferentes Dependencias del Ministerio.

onio Gutiérrez Lépez

Jefe Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal



INFORMLE DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 46-2014-029-DSRH.

FTERMINOS CONTRACTUALLES

1. ELABORACION DE OFICTOS

23 ELABORACION DE PRECALIFICADOS

3 ELABORACION DE TARIETAS DE PRECALIFICADOS

4. CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

5 RECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANILLA
6 VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

ARCHIVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS

h OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARIETAS
9 TRASLADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES ELABORADAS N

TARIETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

CSULTADOS DE TRABATOS REALIZADOS

2. ELABORACION 100 VIGENCIAS

5. SE ELEBORARON 85 PRECALIFICADOS

4. SE ELEBORARON 150 TARJETAS SEMANALES DI PRECALIFICADOS

5. CONTROL DE EXPEDIENTES. SE HIZO EL CONTROL DE 250 EXPEDIENTES

6. SERECIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DI: CONTRATROS Y RECEPCION

7. SE TRASLADARON LAS TARIETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

8. SEFIRMARON Y ORDENARON TARIETAS

9. SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

ATENTAMENTE

AURY FABIOILA HERNANDEY VoBo.
Inq. Civii4s GF ia_(;astm(.
@ ~ n\%ocall isiorylalficadora
Reg S0 deob‘a!
M QomuniCaciones
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 piublicos y piublico en general que soliciten audiencias con el

Ministro.

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

eficazmente hasta su culminacion.

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

Internacionales y demas entidades que tienen 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.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

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

informacion posible de administraciones pasadas.

8. Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.



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

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

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

obras etc.

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

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

Viceministro en materia.

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

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

FIRMA

Asistente Administrativa del Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

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

OBJETIVOS

o Reabir y revisar documentos diversos y trasladar los mismos a los interesados.

o [ Jevar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

o Oryanizary mantener actualizado los archivos de correspondencia de la USEPLAN.

o  Reabir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

o L evar el control de papeleria y sitiles de oficina.

®  Afender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar con ¢l Jefe Inmediato.

o Realizar lamadas telefinicas cuando asi se lo requieran.

o  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 ¢l personal de la USEPLAN.

METAS CUMPLIDAS

®  Brindar asistencia a las Unidad Efecutoras de EI Mintisterio, de acuerds a los procedimientos
establecidos en la Unidad Sectorial de Plantficacion.

o Elaborar Oficios requeridos.

®  Recepcion de documentos entregados a estd Unidad,

®  Dar seguimientos a la documentacion para diferentes entidades.

o Ingreso a la documentacion al Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion Local -SIGGLO-.

o Control y archive a la documentacion recibida y enviada.

o Realizar y trasladar llamadas al personal de la USEPLLAN.

o Agendar las actividades de la coordinacion y del Personal de la USEPLAN.

o Elaborar la requisicion de insumos de oficina al Almacén para el funcionamiento de la Unidad.

o  Organizary mantener actualizado el archivo.

o Gestionar la informacion requerida por el jefe inmediato.

Anita Wriaks.Pangdn Vo.Bo. B 4 %Q

Téen Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion Uridad Sectorial de Planificacion



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por 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:

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

2-Informar del traslado del personal sin 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.

VEHICULAR.

Lo R



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Optimizar la calidad de servicio en cuanto a la 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 relacidn con este Ministerio.

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

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

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

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

CLARA LUZ JUAR
TECNICO ADMINISTRAT ARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

DIRECTOR EJECU VOT?ECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR



Chlaanue! Antonio ~udrea Melgar Asesoria Profesional
Abads pr Mot
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Guatemala,
31 de enero de 2014

Licenciado

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

Presente

Estimado Licenciado Mazariegos:

Cumpliendo con lo estipulado en el Contrato Administrativo No. 51-2014-029-
DSRH, a continuacién encontrara el informe de actividades desarrolladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 2
al 31 de enero de 2014.

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

atentamente,

Juarez Melgar

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

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
2 al 31 de enero 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 Desarrollc de
Infraestructura Econémica (ANADIE), derivado de la reciente emision del
Reglamento de la Ley de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura
Econémica (proyectos publico-privados).

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

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

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

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

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 /2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-maitjuarezmelgar@gmail.com
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6. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para
preparar la documentacion a efecto de elaborar los estudios de pre-
inversion para la modernizacion y concesion de la Autopista Escuintla-
Puerto Quetzal.

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

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

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

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

Guatemala, 31 de enero de 2014 \

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



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

(OBIETIVOS) TRABAJOS REA LIZADOS:

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

o

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

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

o

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

N

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

0. ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS A MI CARGO.
(METAS) RESULTADO DIE TRABAJOS REALIZADOS:

I. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

3]

RECIBIR'Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN ELL AREA DE PREVIOS.

(%)

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

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DIE CONTROL 1.OS EXPEDIENTES QUI:
M FUERAN CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

FIRMA: FIRMpy JEFE
ALEJANDRO JUAREZ,
SERVICIOS CONTRATAIXOS

iy




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DEL 2014

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

OBJETIVOS
1. Recepcién de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2. Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4. Mantener en orden el archivo
5. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
6. Realizar actividades secretariales que sean delegadas
7. Entregar a su destino la papeleria
8. Elaboracién de documentos varios
METAS CUMPLIDAS
1. Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada.
2. Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.
3. Informar a quien corresponda si | papeleria enviada fue entregada.
4. Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.
5. Atender al 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.
Romt z de Leén

Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

Vo.Bo.




Informe de Actividades
Mes de Enero 2,014

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzdlez.

Puesto: Asistente de Presupuesto d Unidad

de Administracion Financiera —~-UDAF- de |la Direccion Superi

]
(‘_)' 0

Se presenta el informe de Actividades, para dar cumplimiento a Ia
o)

Actividades realizadas:

Elaborar el procedimiento correspondiente de firmas, reproduccion y
entrega de Transferencias Presupuestarias Externas a la Direccidn
Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para su
respectivo andlisis y emision de opinidn.

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

e Elaboracion de reportes por la Unidad ejecutora, fuente de
5 5 . B AP « . f
financiamiento y rengldn, para la solicitud de cuotas.
Reporte de distribucion de cuotas aprobadas por unidad
ejecutorq, grupo de gasto y fuente de financiamiento.

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

Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.

o Oficio circular para Solicitud de Programacidn y Reprogramacion
de cuotas de caja de_Regularizacion correspondiente al mes de
enero del presente afo fiscal.

e Providencias para devolucién de Transferencias a Recursos
Humanos y Direccidn Técnica de Presupuesto.

4. Elaborarggrechazos. de transfe encias gedc Js E.UNIdates s
_ Ejecutoras que noleumplanicon requisitosiegalésial reglamento




o

Archivo de documentacidon diversa que es remitida a la
seccion de presupuesto de esta -UDAF-.

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

Atencidn a otras funciones que se asignen por Jefe inmediato,

de acuverdo a la naturaleza del cargo.

‘ vardo Girdn Lopez
Jefe de Presupuesto -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Coordinador -UDAF-
S Ministerio de Comunicaciones,




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-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 conciliacion bancaria y saldos mensuales a la
Unidad de Administracion Financicra -UDAI- 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 ¢l 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
Dircecion Superior de este Ministerio;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Reportar ¢l control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria al jefe de la Unidad de Administraciéon Financiera ~-UDAF- durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del saldo segun estado
de cuenta bancaria, el saldo segin libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando dec
responsabilidad el libro de cuenta corriente ¢l 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 peridédicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar ¢l control y registro diariamente, vales y facturas liquidadas de los gastos
menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a este Ministerio, en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas informando al jefe inmediato
el saldo existente del efectivo que cuenta la Caja Chica;

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

Lic AXEL DE JESUS DARDON OROZCO
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES.
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I

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

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

Formular cédulas de notificacion correspondientes, que contengan fecha, hora, nombre
del interesado, numero y fecha de la resolucion a notificar e identificacién 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 Informacién, 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.

) 4 4 e .
X N
0.Bo. ”
Lic. José Antonio Al amirez

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE

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

OBJETIVOS!

® o @ ®

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:

*

Elaboracién del Informe Mensual de los indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados de! Petréleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -INE-;
Participacion 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 Presidenda.

Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio del Aporte Economico 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-;

Apoyo en la elaboracion, revision y preparacion de las gestiones administrativas para el
Convenio de Subsidio al transporte colectivo urbano de la cuidad capital;

Apoyo en las gestiones y mesas de trabajo de fa Comisidn Liquidadora del Fideicomiso de Apoyo
al Sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -
FITRANS-;

Coordinacion y Participacion en las Reuniones de Liquidacion de Cuentas Financieras y
Tributarias con el Crédito Hipotecario Nacional por la Administracién del FITRANS;

Apoyo en la revision y elaboracion de las enmiendas al reglamento de Transporte Extraurbano
de Pasajeros AG-225-2012 y sus reformas (AG-535-2013)y lo relacionado a Carga AG-135-94 y
AG-265-2001;

Reunion de trabajo con la Camara Guatemalteca de la Construccion para la revision de los
precios de los materiales de construccion para el célculo de los Indices que publica el INE
mensualmente;

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

Miembro de la mesa para la elaboracién del informe CERD, para su presentacion por parte de la
Comision Presidendial contra la Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en
Guatemala -CODISRA- ante la Convencién Intemacional sobre la Eliminacién de todas la formas
de Discriminacion Racial y seguimiento de las Recomendaciones del Comité -CERD-;

i

-

JOSE MARROQUIN LUTHER
INGENIERO MECANICO
COLEGIADO No. 10972

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



-UDAF-

Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ENERO - 2,014

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

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

Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 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 documentacion diversa que es remitida a la Seccion de
presupuesto de esta ~-UDAF-.

4. Tramite de firmas, ':}r':éproduccién y entrega de Transferencias
Presupuestarias Internas a la Direccién Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para su respectivo andlisis y emisién de

opinion.

5. Elaborar informes Yy 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.

-

A

Y. .
Evelin renez t‘olmd’res
Asi tente«{ Presupuesto

Selvin Eduardo Giron Lopez
Jefe de Presupuesto
UDAF- CIV

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

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administ-ar=a Fue. —3
Ministeno de Comunicaciones, infraca.iie.vid g Yis 28




L

Guatemala 31 de enero de 2014.

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

Distinguido Viceministro:

De manera atenta me dirijo a usted para presentar el informe de actividades de Clinica
Médica correspondiente al mes de Enero de 2014, segun Contrato No. 59-2014-029-DSRH.

¢ Objetivos Jardin Infantil.
A) Atencion a los nifos del Jardin Infantil Nuestra Sefiora de Fatima en consulta
diaria por enfermedad comuin o emergencias. Y medicina preventiva,
B) Atencion primaria en salud y medicina preventiva.

e Metas.
A) Se dio consulta diaria a personal del ClV, y sus dependencias.
B) Jornada de Evaluacién de Peso y Talla en Coordinacién con el Ministerio de
Salud Publica.

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

Ministerio Infraestructura y Vivienda

38 \"'j.




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

OBJETIVOS:

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

- Supervisar y revisar los bienes muchles 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 movilizacion de lo existente en bodega z.12,
- Limpieza y ubicacién de lo habido en bodega z.12.

- Seguimiento de inventario interno en bodega z.12.

- Separacion y traslado de equipo ferroso y de madera.

CIMA B
TRAMITE PRESUPU

INISTERIO DE COM
MlNFRAESTRUCTURA

ESTAL

UNICACIONES,
¥ VIVIENDA




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

OBJETIVOS:

Asistir al seftor Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda

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

e Recibir. atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diterentes expedientes pendientes

,

Vo. Bo. M L \/ /
/ Dougl/lvan Gonzgtez Tob4r

Viceministro de Corflunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

- Actualizacion del inventario fisico de cada oficina o unidad administrativa de
esta Direccidon General.
Control de los traslados de los bienes muebles de cada empleado publico de esta
Direccion General.

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

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

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

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

METAS:

I. La claboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado publico de
esta Direccién General.

ETingreso de todo bien que sea propio de esta Direccidon General del Ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

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

Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

§%]

b

S . - ‘ " Denis Adolfo Mérida

JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 63-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.

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

cargo.

METAS CUMPLIDAS:

[0 nara Marieta Mpral

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

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

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi lo havan requerido en

el tiempo solicitado.

.V
Lo ms

de Manzo

‘Secretaria del Viceministro S

Vo.Bo.
Rubén g4
Uardo Mejiz |
Viceministr g ¢ Jle: Linares

Omumcamones

Infmeetruclura Y Viviends



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ENERO 20014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 64-2014-029-DSR H

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboraciin e implementaciin de

herramientas técnicas administrativasy

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

Elaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesarto
implementar en la Direccion Supertor del Ministerio.

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

Meétodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, de acuerds a los
procedimientos establecidos en'la Unidad Sectorial de Planificacién

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

Elaborar informes requeridos por las antoridades superiores del Ministerio.

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

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



o Aguellas otras actividades que sean  asignadas por la autoridad inmediata y por las

antoridades superiores del Ministerso de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

»  Apoyo a las Unidades Efecutoras del Ministerio en las actividades de Formulacion
Plan Operativo Anual del 2015.

o Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo A nisterial 2015.

Licda. Heidyfohxaaa Moscoso Calderén
Técnico en Planificacién y Programacién

Unidad Sectorial de Planificacién

Vo. Bo.

Licda. Luz Mar(a Urcuyo
Asesora
Unidad Sectorial de Planificacién
-USEPLAN-




Nombre:

Puesto:

-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE ENERO - 2014

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

— UDAF- de la Direccion Superior.

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

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

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

continuacion:

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

Elaboracién de dictdmenes, resoluciones y oficios de las siguientes
modificaciones presupuestarias:

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

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

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

i . > ; v
3. Elaboracién de providencias, notificaciones de transferencias y oficios circulares.

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

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



6. E[abbracién de la programacion y solicitud de cuota de las Unidades Ejecutoras del mes

de ENERO.

7. Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato y Coordinador de {a Unidad

Unidad de Administracion Financiera

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

Asistente de Presupuesto — UDAF —

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Selvin Eduardo Giron Iopez
Jefe de Presupuesto — UDAF —
Ministerso de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda

' N

x U

Lie. Ea’gaénz’ba/ Gomeg Escobar
Coordinador — UDAF -

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

V0.Bo

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera

Minsterio de Comunicaciones, [rfragstructur y Vivienda
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Guatemala 31 de enero de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestaciéon 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 enero 2014, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaborar la planificacion y ejecutar la Auditoria que se practicard a la
Direccion General de Aeronautica Civil -DGAC-, segun Plan Anual de
Auditoria Interna 2014.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se elaboro6 la planificacion y se ejecuto la Auditoria a la Direccion General

de Aeronautica Civil -DGAC-, conforme al cronograma de actividades.

Atentamente,

Vo.bo.

Director de la Unidad d& Auditoria Interna
Mmisterio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014

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

OBJETIVOS:

bt

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:

R
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FIRMA \\ W G
MARIA JOSE PALACIOS DUBON

ASISTENTE DESPACHO MINISTERIAL 1/
‘ FIRMA

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Atender y realizar llamadas telefonicas.

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

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

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

RUBEN MEJIA \
VICEMINISTRO DE COMUNICACION:
Rubén Eduardo Meijis Linares
Viceministre de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



Ministerio de Comunicac

Infraestructura y Vivier

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

OBJETIVOS:

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

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

3. Elaborar a través del sistema electrénico 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 electrénica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacion
complementaria de la UDAF.

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

S. Se desarrollan modulos en el sistema de Informacién 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.

Victor Marnue) PArédes Chay
SERVICIOS INFORMATICOS

L ——a

Coordinador Financiero

—-UDAF-
8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22?&%@!\‘?{%’%\691%9%8001)8!

Coordinador Unidad de Adminst:acion Financiera

www.guatemala.gob.gt
g 90b9 Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda




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

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS: {Uoeives)

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

Bwn =

[é)!

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 100 LLAMADAS.

2. SE ELABORARON 80 OFICIOS.

3. SE ELABORARON 75 PRECALIFICADOS.

4. SE ELABORARON 98 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5 CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 229
EXPEDIENTES

-
) ‘ -
Aol , €. Aee ivk pi+4-53 3 Last
NOMBRE CONTRATIS ng. A e ficadora
SERVICIOS CONTRATADOS VOeB e trecsifieados de O0ra:
3 ) icacione’
FIRMA MAinisteno NICACION®

‘nfr‘.’ﬁ'\""'ﬁ" (re

NOMBRE JEFE INMEDIATO
PUESTO



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-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 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 ENELIO PEREZ OROZCO
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 Direccidon Superior;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y ¢l 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
hmpio;

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

NISTERIO DE: COMUN'(’_‘A(‘IONES,
M‘INFRAESTRl’(‘TURA Y VIVIENDA )
COORDINACION DE RECURSOS HIMANOS

SERGIO LEONEL f’[il(l?ﬁ[ RAMIREZ
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

23 0IC. 2013
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL ANO 2014.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 072-2014-029-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.

6. Visitar Instituciones de Gobierno que administran las finanzas, la Recaudacion, la
planificacién 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 administracién financiera,
para visto bueno del Ministro y Viceministros.

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

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

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

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

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

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

Lic. ?!car Danilo Piedrasanta Lopez
Asdsor 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 ENERO 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;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales sin 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
DIRECCION SUPERIOR

Viceministro de Comunicactones
Infraestructura Y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE ENERO DE 2014 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 74-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Resolucion  sobre  expedientes relacionados con las
Inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.
Verificacion y comprobacidon que la documentacion que conforma
el expediente reuna los requisitos técnicos reglamentarios.
Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos
que requiera el encargado del area.

Atencion a los interesados para cualquier informacion.
Proporcionar orientacion técnica sobre los requisitos que deben
llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

Asumir |la responsabilidad de la seguridad de la informaciéon de
los documentos a su cargo.

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

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

Otras actividades que requiera el Director.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 075-2014-029-DSRH

OBETIVOS:

1.

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

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

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

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

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

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

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

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

Trabajat conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacion del POA y
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion y programacién
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

1.

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

Coordinar con las unidades de planificacion 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 a la consecucién de metas definidas en el
Plan Estratégico del CIV.



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

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

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

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

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

9. Apoyo en la elaboracién del plan de trabajo anual de USEPLAN.
10. Apoyar a la Coordinacién en la definicion de las dreas prioritarias de inversion del CIV,

para la formulacion del POA y anteproyecto de Presupuesto del periodo de
planificacion especifico.

Asistente
Unidad Sectornal de Planificacién

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion
USEPLAN



Guatemala, 31 de Enero de 2014

Sedor:

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Seior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las adtividades
realizadas durante el mes de Enero del presente afio segun contrato Administrativo 76-2014-029-
DSRH de la Direccion Superior.

OBJETIVOS:

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

b) Entregaré Mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Superior.

c) Haré los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

d) Hare Limpieza de las bodegas

e) Prestaré apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
lazona 12.

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

METAS Y RESULTADOS:

g) Clasifiqué mobiliarios y equipos de oficina y ordené los mismos.

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

i} Hice los reportes necesarios para mandarios a la Direccién Superior

j) Hice Limpieza de las bodegas.

k) Presté apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
de la zona 12.

I} Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 programas y

proyectos.

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe.

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

directrices generales.
7. Representar al Ministerio cuando asi se lo designe el Despacho Superior.
8. Participar en reuniones de trabajo, para atender problemas administrativos.

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

proyectos que esta llevando a cabo.

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

programas.

3. Se ha diseinado medidas para que el piblico tenga libre acceso a la informacion
mediante redes sociales y paginas electréonicas 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 solucidn a ciertas problematicas.

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

medios de comunicacion.



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

tramos carreteros.

{ Ky

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

Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 31 de enero 2014

Contrato 78-2014-029-DSRH

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ENERO DE 2014

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Sefior Viceministro:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO SETENTA Y OCHO GUION DOSMIL CATORCE GUION
CERO VEINTINUEVE GUION DSRH (78-2014-029-DSRH) de fecha 2 de enero de dos mil catorce, me permito
extender el informe de trabajo correspondiente al mes de Enero del 2014.

OBJETIVOS:

o Coordinar Agenda del Despacho del sefior Viceministro.

Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el Despacho
Viceministerial y darle el tramite correspondiente,

Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la documentacion que se
recibe y/o emite.

e Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.

Llevar registro computarizado de la documentacién que ingresa y egresa del Despacho
Viceministerial.

Coordinar elaboracion Reglamento de! Transporte

Coordinar trabajos del Subsidio del Transporte

Rendir informes que se soliciten de acuerdo a la naturaleza de las actividades.

Recabar informacidn que solicitan los diferentes Entes Gubernativos.

Atender y trasladar llamadas telefonicas que sean propias del Despacho Viceministerial.

Darle seguimiento a documentos del Despacho Viceministerial.

Tener control de los Archivos correspondientes.

Otras funciones que el Despacho del Senor Viceministro asigne, inherentes al puesto.

-

® & & o o o o o

METAS CUMPLIDAS:

» De acuerdo a la Agenda del sefior Viceministro, convocar y atender diferentes reuniones de

trabajo.
« Mantener informado al sefor Viceministro sobre el estado en que se encuentra la documentacion

enviada a este Despacho.
« Trasladar a las Dependencias de este Ministerio, las diferentes solicitudes que sean requeridas a

este Despacho.
e Remitir informes a los Entes Gubernamentales en el tiempo establecido por los mismos.

«  Remitir a Secretaria Administrativa documentacién Dependencias a cargo este Despacho

Atentamente,

odas E
Secretaria Despacho Vicefdinistérial Vo. Bo.

Lic. Guillermo Sosa
__——/Viceministro de Comunicaciofies —
Infraestructura v Vivienda



Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo Del 2 Enero Al 31 De Enero 2,014

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

3. 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 a las unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucién presupuestaria
para la elaboracion correcta de los comprobantes tnicos de registro -CUR -
dentro del sistema de gestion - SIGES -, y sistema de contabilidad integrada
- SICOIN -

2. 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 (Direccién general de caminos y direccién
superior) verificando asi que los registros se elaboraron siguiendo las

ormativas emitidas por los entes rectores del ministerio de finanzas
publicas. Decretos y circulares de la unidad administracion financiera UDAF

3. Se analizaron las conciliaciones de fondos privativos de Saldos a nivel
auxiliar, ejecucion de ingresos informacidn consolidad, el libro mayor
auxiliar de cuenta, reporte del cur del gasto operaciones de caja de
tesoreria
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INFORME Dt ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 términos de referencia.

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

METAS CUMPLIDAS: ANALISIS DE:

1- _DECRETO NUMERO 13-2013 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
REFORMAS A LOS DECRETOS NUMERQS 101-97 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA, LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTQ; 31-2002 DEL CONGRESO DE
LA REPUBLICA, LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS; Y
1-98 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA, LEY ORGANICA DE LA
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

- A /

/z/// /T/V t//
CWT%N{O RODRIGUEZ ARANA

SERVICIOS CONTRATADOS ASESORIA
~ JURIDICA AL V‘C: -DESAPCHO. Vo. Bo.
Guatemala Ene\i}o 31 de 2014.
\ e
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 81-2014-029-DSRH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1.  OBJETIVOS

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

b). Apoyar en todas las actividades econdmicas financieras de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones.

c). Desarrollar la actividad de secretaria de la Comisién Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanogréfica.

2. METAS CUMPLIDAS

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

i).  Elaborar proyecto de plan de accién para mantener el servicio del correo oficial de
Guatemala.

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

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

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

_.b). .Apoyar en la elaboracién de la memoria de labores de la UCD.

/ . Lleyar la secretaria y el control de la informacién que se generé dentro del seno de la
ision Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oce gréja.
e

ing. SIVIA LUCRECIA RIFASANAYA
COORDINADORA SENERAL

UNIDAD DE CONCE
DESINCORPOR/




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO
2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO §2-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
. Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de Ll Ministerio.
2. Supervisar y revisar los bicnes mucbles pertenecicentes a EI Ministerio.
3. Recibir instrucciones de las autoridades superiores de EI Ministerio para
recepeion y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce
(12).
METAS:

I. Ordenamiento de mobiliario y equipo de oficina.(Escritorios metalicos y de
madera, maquinas de escribir, teléfonos, fotocopiadoras, fax, archivos, libreras,
sillas de madera metalicas).

Reacondicionando todo equipo de computo (Monitores, CPU, UPS, Mouse,

instaladores de redes, discos duros) en la bodega zona 12.

3. Limpieza y ordenamiento bodega zona 12.

4. Elaboracion de reportes de existencias de mobiliario y equipo. (Escritorios
metalicos y de madera, maquinas de escribir, teléfonos, telefax, fotocopiadoras,
fax, archivos, libreras, archivos, ficheros, sillas de madera metélicos, estanterias.
extinguidores, aspiradoras, cafeteras, ficheros de escritorio, otros).

5. Clasificacion para entarimar el mobiliario ( sillas de madera plasticas, maquinas
de escribir otros).

6. Limpicza de todo equipo de computo. (Monitores, CPU, UPS, Mouse, escaners,
instaladores de redes, lapton).

[§%)

Nombre:
Carlos Arturo Rojas Castillo.

Lic AXEL DEAESUS DARDON OROICO
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ENERO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 83-2014-029-DSRH

TRABAJOS REALIZADOS:

o o

Elaborar oficios y toda clase de documentacion de fa oficina de Unidad Administradora
Financiera - UDAF.

Recepcion de documentos.

Realizar y recibir lfamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes dependencias del
Ministerio y del personal de la oficina.

Realizar el resquardo de los diferentes documentos que se recibe.

Atencion al publico.

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Informé a diario el ordenamiento 6gico de la correspondencia y actualizacion de
archivos de las diferentes dependencias piblicas y privadas y darle el seguimiento
correspondiente.

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

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

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

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

Apoyé a la mesa de entrada segun necesidad.

GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
SECRETARIA
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

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

Edgar Anibal Gomez Escob_ar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministeno de Comunicaciones, Infraestructura y Yivierda



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

Términos contractuales:

1. Participar en comisiones de caracter institucional e interinstitucional de diferente

indole a interés del Viceministro.

Ser enlace entre el Viceministro y las dependencias del Estado, cuando se requiere;

Representar al Viceministro en reuniones de diferente indole, cuando asi sea

delegado;

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

5. Participar en comisiones vy otras actividades que se le asigne las autoridades
superiores del Ministerio;

6. Asesoras en temas administrativos a la Direccion General;

7. Prestar apoyo a la Direccion Superior de] MICIVI en temas que se le asigne.

(ST &%

Metas y resultados cumplidos:

Posicionamiento institucional fortalecido.
Analisis de coyuntura, y estratégicos para facilitar toma de decisiones.

Productos del mes:

e Elaboracion de analisis periddicos de coyuntura politico-institucional, que toman en
cuenta la percepcion de distintos sectores sobre la gestion del MICIVI, las
principales notas de prensa relacionadas con la institucion, el posicionamiento
oficial del Ministerio, asi como la evaluacion de los factores de riesgo que inciden
para favorecer o limitar el avance de sus programas y actividades regulares. Los
andlisis proponen recomendaciones sobre las posibles medidas para modificar,
fortalecer o mantener decisiones y lineas de actuacion.

e Elaboracion 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.

infraesiruciura Yivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 85-2014-029-DSRH:

OBJETIVOS:

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) Grabacidn 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 cubrié 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) 12 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacién
social.

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

5) 02 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 02 Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro
acompaiiado del Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,
Atentamente,

4 .
Hugo Leonel Saban Sinay “ip

Camardégrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

aquelin Lopez
Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.



Informe de actividades realizadas del 02 al 31 de encro de 2014 por
Servicios Técnicos como Asistente en Comunicacion Social, segun
Contrato Administrativo No. 86-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Reunir informacion de las unidades ejecutoras del Ministerio, a
través de sus comunicadores sociales.

2. 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.

4. Ser el enlace entre el CIV antes las instituciones de gobierno.

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

METAS Y RESULTADOS:

- Evaluacion y monitoreo constante de la imagen del Ministerio ante
los medios de comunicacion

- [Elaboracion 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 ¢l Ministerio con las Unidades Ejecutoras y los medios de
comunicacion.

T }

en Promocion Social
En la Unidad de Rglaciones Publicas




INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: JESSICA RAQUEL SALAZAR RODAS

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: 02 AL 31 DE ENERO 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 documentacion en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.
3. Andlisis Individual por cada solicitud.
4. Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias, memorandum
5. Realizar célculos matemadticos cuando sea necesario.
6. Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionado con las solicitudes de tramites a
Derechos adquiridos
METAS ALCANZADAS:
1. Informar constantotes las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en pago de
prestaciones.
2. Revisar la documentacién en orden de los diferentes expedientes que se reciben de diferentes
identidades de este ministerio.
3. Entregar la documentacion en buen estado que me fue entregada.
4. Informar a diario el ordenamiento 16gico del control de actualizacion de archivos de los expedientes
de contratacién 029.
5. Revisar las resoluciones de pago para que estas cumplan con las indicaciones requeridas por la
oficina de Recursos Humanos.
6. Atencion al publica@nbre diferentes asuntos que soliciten y tramites que s¢ debe de hacer.

AZAR



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

OBJETIVOS

“) N —

Revisar y analizar transferencias presupuestarias.
I-laborar provectos de transferencias presupuestarias.
Entrega de transferencias presupuestarias a la Direccion Técnica del Presupuesto

del Ministerio de Finanzas Publicas
4. Elaborar proyectos de caracter presupuestario que se soliciten de la superioridad.

renglén 029.

5.
MLETAS
I
2.
3.
4.
5.

Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

Sc¢ revisd y analizo transferencias presupuestarias

Se analizo las cuotas a solicitar normales, regularizacion y anticipo
Tramite de firmas, reproduccion y entrega de transferencias presupuestarias
Recepcion, Revision e ingreso al sistema Guatendminas de las facturas del

Tramite de firmas del Cur de pago del personal del renglén 029 y entrega a

la Unidad de Administracién Financiera ~UDAF-.

Martha Griselfla

azo Lontreras

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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. Coordinar reuniones con equipos multidisciplinarios para definir procedimientos para
renovacion de contratos 2,014 de personal de los renglones presupuestarios 021, 022
y 029 del Ministerio y sus dependencias.

3. Mantener comunicacién con Directores, Subdirectores y Jefes de Recursos Humanos
de las Unidades para dar seguimiento a renovacion de contratos de personal 2,014.

4. Revision y emision de opinién de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos y renovacion de contratos de personal del afio 2,014.

Dar seguimiento a expedientes de creacion de puestos para el afio 2,014.

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

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

uardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 90-2014-029-DSRH.
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS:
Prestar Servicios Profesionales como Asesor en Control y Fiscalizacion Administrativa en el
Vicedespacho de la Direccion Superior :

1.

-
Lo

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

Asistir al Vicedespacho en la verificacion de la Aplicacién de las Normas de Auditoria
gubernamental;

3. Revisar bases técnicas de licitacion y cotizacion;

4. Revisar documentacion requerida en términos de referencias de cotizaciones y contrataciones
por excepcion;

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

I. Revisién y andlisis de expedientes administrativos relacionados con la Superintendencia de
Telecomunicaciones, dependencia del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda.

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

3.

Revision y realizacion de Providencias y Resoluciones administrativas de los siguientes
expedientes:



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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;

Atencion 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;

VVVVVVY VVYVY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

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

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

Se elaboraron providencias, oficios, resoluciones. Acuerdos Ministeriales y Gobernativos
Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

.
" Edna Angélica U%r Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Adtapio Alvara

SOl amirez
Ad lmstratxva

Mmlsteno de Comunicaciones,
Infraestructura y Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 92-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Mantenimiento de las instalaciones internas y externas del edificio de la
Direccién Superior.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. chapeo y limpieza en bodega zona 12.
2. apoyo a diferentes comisiones como piloto.
3. apoyo logistico en la 4rea de mantenimiento del edificio.

4. sepinto el frente en el almacén

0 Velasquez Gonzalez

Diireec _
Mibisterio de €omunicacianes,
Infruestructur. ;b Tviendd



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

OBJETIVOS:

Recepciéon 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.

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

4. Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobaciéon 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. Devoluciéon de expedientes rechazados a unidades ejecutoras.

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

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

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

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 Vivienda.

2. Se ingres¢ al sistema SIGGLO dichos CUR’'s, Fondos Rotativos, Constancias 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 llevo 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 logré el control eficiente de CUR'’s, logrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion
(CGC) respecto de los CUR's.

9. Se trasladaron los expedientes del mes de noviembre 2013 al Archivo Temporal UDAF.

10. Se coordind, dirigié, y supervisé el nuevo Sistema del Archivo Temporal —UDAF-
ubicado en la zona 12.

11. Auditoria Financiera y Presupuestaria de CUR’s de la Direccién Superior. Busqueda
de 4 expedientes (511,810,1227,1240) con fecha 15 de noviembre requeridos por la
Auditoria Interna CIV para firma del Sefior Viceministro de Rubén Mejia, conforme al
Oficio No.UDAI.CIV-267-2013.

12. Busqueda del Comprobante Unico de Registro No.1992 del beneficiario Pulux Cermefio
Maria Del Carmen, Nit 9638806, vinculado a la empresa Santa Sofia requerido por la
Direccién General de Caminos, de conformidad al Oficio No. 638-2013-ve de fecha 18
de diciembre 2013.

13. Es de mencionar que sin la asesoria y colaboracion del Jefe de Informatica Financiera

Victor Paredes, no hubiera sido posible lograr la implementacion del sistema del

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, Y VIVIENDA.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
ENERO 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 20,203.
b) Diarios distribuidos.

¢) Correspondencia distribuida.

|
VICQJN’I E VIRE%LA ESQUIVEL

NIT: 930025-2

Atentamente,




Informe de actvidades realizadas durante el mes de enero de 2014,
segun contrato administrativo No. 96-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

» Brindar soporte técnico y logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes oficinas y departamentos de la Direccion
Superior. 1

» Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
técnico, las secretanas  de los Despachos Ministeriales v de
Viceministros y demais personal de la Direccidén Supenior.

» Proporcionar soporte logistico a las oficinas y departamentos de la

Direccion Superior.

A%

Mantener actualizada las bases de datos de los empleados de la |

Direccion Supenor.

» Cumplir con los requerimientos de la direccion del departamento.

METAS:

» Dar el soporte técnico y logistico oportunamente a las oficinas v a los

Despachos tanto Ministerial como Viceministerial de la Direccion

Superior.

» Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la utlizacion adecuada de sus estaciones de servicio. ‘

» Contar con una base de datos actualizada del personal.



Informe de actividades realizadas durante el mes de enero de 2014,
segun contrato adminstrativo No. 96-2014-029-DSRH

» Atender oportunamente los requenmientos que surjan inherentes a

mi puesto.

» Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actuahizacion de

la Istructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 97-2014-029-DSRH..

OBJETIVOS:

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

Direccién Superior

METAS CUMPLIDAS:

1. Limpieza en el primer Nivel.
2. Limpieza en vidrios del edificio de la Direccién Superior

3. Manteminiento en las flores lado adentro del edicifio.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO 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 segin su
necesidad.

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

6. Sele 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.



En el Despacho Superior

~
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Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministre de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 93-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

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

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

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

Darle seguimiento a los temas administrativos, velar por su mejoramiento y
optimizacion
Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio

METAS CUMPLIDAS:

N

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

Se implemento mecanismos para organizar, sistematizar y dar seguimiento a
ejecucion de planes de trabajo.

SeYealizaron reuniones con provial, direccion general de transporte, insivumeh,

ic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 100-2014-029-DSRH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. 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 aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacién con mayor importancia como densidad.

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

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

4. 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
la aprobacién de los trabajos que comprende cada componente.

5. 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 |a
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.

METAS CUMPLIDAS:

2. CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Se reviso el informe mensual de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS SA. de C.V.,
correspondientes al mes de diciembre (datos del informe son de octubrej de 2013. Este informe
proporciona la siguiente informacion: Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas
comparativas del comportamiento de aforos e ingresos desde el inicio de la concesion, cuadros de
aforos e ingresos diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y
comparativo de ingresos diarios del mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos
que ingresaron a la rampa de emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Se ha dado seguimiento a través de reuniones periddicas con SOLEL BONEH FTN, para abordar y
solventar los siguientes temas:

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

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

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

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



Asimismo se le ha solicitado a SOLEL BONEH FTN, una propuesta de los subtramos objeto de
verificacion, los cuales seran concensuados con las Firmas Supervisoras. Actualmente SOLEL
BONEH FTN cuenta con el programa de entrega (con fechas) de subtramos objeto de verificacion.
Este programa sera entregado a las Firma Supervisora, con el propsito que se inicie con el proceso
de verificacion.

5. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
En seguimiento a |a 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 desarrollo 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.

Asesora Técnkea UCD

Vo. Bo.

Ing. SILVIA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 101-2014-029-DSRH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

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

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

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

4) Elaborar proyectos de ley y 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  Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en
concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y
resuelto los siguientes:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones
y dictamenes respectivos

b) Revision y analisis de expedientes y emision 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

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacién 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, Fjecutivos en Via de Apremio y
Ejecuciones comunes .

j) Procuracién ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes  procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es parte.

Vo. Bo.

Jia Luis A d"azaugoi Castellonos
DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES ENERO DE 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 E| Ministerio

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

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

Norbila Candelaria Zufiiga Gonzalez

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




