INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD LIBRE ACCESO

NOMBRE: _ JOSE RODRIGO ALBUREZ GARGIA

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

INFORME: MENSUAL
PERIODO: FEBRERO DE 2014

CONTRATO: 01-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

4. Atender las llamas telefénicas correspondientes a la unidad.

5. Actualizacion de la pagina Web del Ministerio.

METAS ALCANZADAS:

1. Se dio seguimiento manual y electrénicamente a las solicitudes de informacién plblica
ingresadas al Ministeric 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. Atencion amable y solventar dudas y solicitudes en llamadas telefonicas que entran a la
unidad.

5. Se evalué y actualizé informacion de LAI en la pagina web, correspondiente al mes de
Enero de 2014, segun los nuevos criterios establecidos por la Procuraduria de los
Derechos Humanaos y la Comisién Presidencial de Transparencia (COPRET).

6. Se realizé un monitoreo de las paginas web de las distintas unidades ejecutoras para la
unificacion de formatos en laseccion de Acceso a la Informacion.

e renglones especiales “Gobierno Electronico”.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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, vy 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 documentacién a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

5-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:

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

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

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

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

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

T
NOMBRE: MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR
INFORME: MENSUAL
PERIODO: ENERO DEL 2,014
CONTRATO: 03-2,014-029-DSRH
OBEJETIVOS:
1. Recibir, atender y dirigir a las personas que visitan ¢l Ministerio de Comunicaciones.
2, Velar porque las personas que ingresan, se dirijan al departamento correspondiente.
3. Llevar control por escrito de las personas que ingresan al Ministerio de Comunicaciones
4. Atender llamadas telefonicas y trasladarlas a los departamentos con el personal correspondiente
5. Atender amablemente al piblico que visita el Ministerio
6. Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio.
METAS ALCANZADAS:
1. Se les brindo atencion a las personas que visitaron el Ministerio, dandoies
indicaciones del departamento correspondiente al que se debian dirigir para su audiencia, reunién
vlo tramite.
2. Se obtuvo al pendiente de que las personas que ingresaban al Ministerio, que no se dirigieran a
otro departamento que no fuera el correspondiente o al que se les habia anunciado.
3. Anotacidn de todas las personas que ingresaron al Ministerio y proceder a archivarlas para su
posible uso posterior.
4. Atencidn de todas las llamadas y el traslado de las mismas al departamentc
5. Se brindd atencién amable al publico que visito el Ministerio

MELLANIE GARCIA




INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: FEBRERO DE 2014

CONTRATO: 03-2014-029-DSRH

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

de Comunicaciones.

METAS ALCANZADAS:

1.

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

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

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

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

5. Se brindd atencion amable al publico que visité el Ministerio.

Vo.Bo. MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE FEBRERO DEL ANO 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.
04-2014-029-DSRH

Objetivos;

Realice mantenimiento a las instalaciones infernas y externas de la
Direccion Superior

Participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las

Autoridades del Ministerio.

Metas

Se realizo mantenimiento a las instalaciones internas y externas del
Edificio de la Direccion Superior.
Participe en comisiones y otras actividades que me asignaron las
Autoridades superiores del Ministerio
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 05-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1} Revisar bases de licitacidn puiblica nacional e infernacional, incluyendo documentos
complementarios de naturaleza juridica relacionados con los mismos.,

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

3) Revisar contratos administrativos y demds actuaciones relacionadas con los mismaos,

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

5) Emitir dictémenes 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 Ministero.

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

8) Participar en comisiones v 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
Ministeric de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, seguin lo establecido en los articulos
3y 7 del Acuerdo Gubemativo No. 520-99, Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes
en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelio los
expedientes asighados relacionados con:

a} Revision y andlisis de expedientes y emisién de opiniones y dictdmenes respectivos
b} Revision y andiisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

¢) Revisidon de contratos varios

d) Revisidon de acuerdos ministeriales varios

&) Reunicnes de asesoria

t} Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i} Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

i} Revisidon de bases de cotizacién

k) Revisién de Bases de Licitacion

[} Elaboracién, revisién, auxilio y procuracion en procesos laborales y constitucionales

Atentamente,

S

%;5
Ucda. Ana Petra Alvarez Flores

Asesora Legal Direccionf§operior P

LTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe De Actividades Durante el mes de FEBRERO 2014 segun
contrato Administrativo
No. 06-2014-029-DSRH

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

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

Archivar la correspondencia ingresada.
Control de Ia sala de sesiones.
» Metas cumplidas

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

Se administro {a sala de sesiones para uso previo de ios viceministros.
Dirigi 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 optimamente la correspondencia recibida.

Atentamente,
Nancy Noemj Aquino Montenegro
ecepcion
Vo.bo.
Rubén
Vicemimmste de Comunicacianes

Infracstiuctura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

= Asistir al Senor Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda

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

= Coordinar la Agenda del Senor Viceministro. asi como las reuniones de trabajo

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

* Llevar el control de entradas 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 Senor 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.

] fera G.
Acemunisie de Comunicaciones
iniragsinictura v Vivienda




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

2-Informar del traslado del personal sin 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.

5

HECTOR EDUARDIDO AREVALO GARCIA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




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

(OBJETIVOS) TRABAIOS REALIZADOS:

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

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

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

{(METAS) RESULTADOS DE TRABAIOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

A %ﬁ@‘ () {

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 10-2014-029-DSRH.

Senor: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
(OBIETIVOS) TRABAIOS REALIZADOS:
1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.
2. Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.
3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.
4. Actividades respectivas de protocolo.
5. Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.
(METAS) RESULTADO DE_TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

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

-t

FIRMA

\L

Lic. Axel de Jesiis Dardon Orozco
Jefe Oficina Registro y
, Trémite Presupuesicl
Ministerio de:Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

FEBRERO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 11-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

7. Revision de bases de licitacién 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 contratacién de ejecucion de cbras

10. Rewision de contratos.;

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

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

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

14, Asesorary apoyar a las diferentes DEPENDENCIAS DEL MICIVI, que le sea requesido 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 de! mismo al

INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

*

Elaborar y procesar precios de materiales para la actualizacion 9 de precios de referencia
Elaborar manual de precios de referencia septiembre 2013 CIV-CGC
Pertenecer a la comision de normativa CIV-DGC-CGC

Revisar notas con respecto a la LEY de TRANSPORTE

Pertenecer a la comision del proyecto CA2 oriente

Revisar presupuesto del proyecto ca9 norte tramo Mayuelas-pto Barrios
Revisar expedientes Administrativos para DGC

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

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

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

Ministerios del R

Ing. Ricard®

Asesor Técnico d

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones

® Paging 1 Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
FEBRERO 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 elaboracién de cédulas de notificacion,

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

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

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

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

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

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

- e
Lic. José Antonio Alvg
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERQ DE 2014, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 13-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1.

Emitir Dictamenes, opiniones y prenunciamientos 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 Ei
Ministerio.

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

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

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y otros,
relacionados con El Ministeric 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 gque 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 [nfraestructura 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 resueltc los expedientes asignados
relacionados con:

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

c) Revisidn de contratos varios

d) Revisidon de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

1) Proyectos de respuesta a diferentes iInstituciones

1) Revision de bases de cotizacién

Atentamentg,

Lic

d ”.,.(‘(9

udalupe Burbano Arriola
Asesora Legal Direccidn Superior m Pd

EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
HISTERIO DE COMURICACIONES
NFRAESTRUCTURA Y vivignpa




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

ACTIVIDADES RENDIDAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2014.

OBJETIVOS:

1. Apoyar al Viceministerio en los asuntos de caracter técnico y a corto plazo;
2. Asistir al Viceministerio en la planificacion y organizacién de reuniones requeridas

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

Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se asistio al viceministro en la planificacién y organizacién de reuniones.

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

desarrolla el ministerio.

Atentamente,




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

ACTIVIDADES RENDIDAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014.

OBJETIVOS:

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

desarrolla el ministerio.

Atentamente,




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

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

2. 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 elaboracion de documentos informativos relacionados con las
actividades del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Recopilacion de informacion para elaboracion de memoria de labores.

2. Elaboracion del disefio y diagramacion de la memoria de labores.

3. Elaboracion del plan de distribucion de la revista ministerial.

4. Elaboracion y disefio de revista ministerial.

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

ministerio.

2

Licda. Massiel René Carrillo Morales
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas )
Direccion Superior Rubén rdo Mejia Linares
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Viviesidaninistro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda




Guatemala, 28 de febrero de 2,013
CT-CA2 OF-044 InfMensual 28-02-2013

[.icenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (C1V)
Presente.

Estimado Sr. Viceministro Mcjia:

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con la Coordinacion vy
Asesoria Técnica del Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-02 Oriente”, correspondiente al periodo de febrero de 2014, en cumplimiento con los
términos del contrato firmado con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV)

para estos efectos.

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

Atentamente,

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




INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 28 de febrero de 2014)

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

Humberto Castedo
e f\ses}oﬁl{rTécnico s e
0 Mejia Linares = : st
Tceministro de vComuni.caciones =
Tofraestructura y Vivienda B
Guatemala, 28 de febrero de 2014 . o
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COORDINACION TECNICA
PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION a CUATRO CARRILES de ta RUTA CA-02 ORIENTE.

INFORME MENSUAL No.39 — Febrero 2014
Resumen de loqros alcanzados y lineas de accién desarrolladas

Productos Esperados Avances Principales Acciones Organismo / Ente Acciones / Procesos
Impulsadas Ejecutor Pendientes
1.- REUNIONES de Se realizaron reuniones de Reuniones de trabajo y de | DGC/CHV: Division de Coordinacion con DGC/CIV, BCIE
Coordinacién Técnico-Legal | trabajo con técnicos de la coordinacion con la Planificacién y Estudios | y MinFin/JM para cumplir con
con Equipo de Proyecto. DGC/CIV, la empresa DGC/DPyE, funcionarios de fa DGC (DPyE). todas las condiciones estipuladas |
e constructora designada, asi del BCIE y del MinFin, asi en el Articulo 67 de la Ley
como otros entes, para como con otros | Organica del Presupuesto, para el
elaborar y entregar los funcionarios y | Proyecto de la CA-02 Criente.
documentos requeridos por el | profesionales
| MinFin, BANGUAT, Junta relacionados con el ‘
Monetaria y el BCIE, proyecto, incluyendo 10s |
necesarios para concretar el técnicos de la empresa
Préstamo 2107. constructora designada |

para construir Ia obra.

[

2.- Gestidén del Préstamo Se recibi6 del BCIE la Minuta Se cancelaron las DGC/ Division de Aprobacion de ia Minuta del

No. 2107 con el BCIE para del Contrato de Préstamo, Ia observaciones del CiV al Planificaciéon y Estudios, | Contrato de Prestamo 2107 y de
la Rehabilitacién y HE cual incluye las Secciones texto de las Secciones el CIV, MinFin y el fa prorroga solicitada por parte del
Ampliacién de Ia CA-02 6.01 y6.02, y la Seccién 9.09 | 6.01 y6.02y el BCIE BCIE. BCIE.

Oriente: Escuintla —Ciudad | que indica la modalidad de envid oficialmente la

y la legalidad de los contratos | mediante oficio No.
vigentes en la ruta CA-02 GERGUA 084-2014 del
| 'Oriente con la empresa Sigma | 06/02/2014.
Constructores, S.A., para la

Pedro de Alvarado. “élm':; contratacién directa de la obra | minuta del contrato
1 I :“. B
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Larim . ejecucién de las cbras a ser Se espera recibir de parte
DTy - 20 el financiadas con recursos del del BCIE una pré6rroga por
L0 | Prestamo No. 2107. 6 meses mas (hasta el

-1 28/agosto/2014), para
Ll A | I firmar el contrato del
5 S Préstamo 2107.
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3.- MinFin-DCP /
BANGUAT —Envioala
Junta Monetaria (JM) del =
Expediente del Proyecto de .
la CA-02 Oriente. &

i i

s ‘i o4y 1

b AL Rt

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

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 y junto
con sus dictdmenes sera
enviado a la JM.

DGC/ Divisién de
Planificacién y

Estudios/CIV y DCP del

MinFin.

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

| envio a la Secretaria General de
la Presidencia.

4.- BCIE - Elaboracion del
Contrato del Préstamo
2107 para el Proyecto de la
CA-02 Oriente y Acuendogl

sobre las Condiciones
Previas.

ElI BCIE envié el Borrador del
Contrato de Préstamo al
MinFin con copia al CIV
incluyendo tas modificaciones
de la Resolucion No. DI-
91/2013 de! BCIE.

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

MinFin/Crédito Publico,

DGC/ Division de

Planificacién y Estudios

y BCIE.

Envio a la JM, de la Minuta de
Contrato del Préstamo 2107 por
parte del MinFin.

L.a Direccién de Crédito
Puablico (DCP) del MinFin se
encuentra recopilando toda la
documentacion del Proyecto
de la CA-02 Oriente para su
envio y obtencién del dictamen
favorable de la Junta
Monetaria (JM).

5.- MinFin / JM - Analisis y
aprobacién de la nueva
operacion de préstamo y
elaboracién de anteproyecto
de Decreto Legislativo,

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

MinFin/Crédito Publico,

DGC/ Division de

Planificacidon y Estudios

y Civ.

|

’ Obtencidn del Dictamen de ia

‘ Direccion de Crédito Publico y
Junta Monetaria, previo a su

| envio a la Secretaria General de

| la Presidencia y a las siguientes
instancias del proceso.

Humberto Castedo :.- :
ASESOR.TFCNICO 3 1, LR
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Guatemala, 28 de Febrero de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

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

Objetivos:
¢ 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:

¢ Un 50% estimado de ejecucion de la auditoria en la Direccidn
General de Proteccidn y Seguridad Vial -PROVIAL-

Atentamente,
Rdlando Castillo Antilléon
AUDITOR
Vo.Bo.

M
; VU PALENCIA
Direfor de la Unidad de Auditoria Intema

Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

[—y
.

o~

o

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

2.

Secretaria Administrativa

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

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

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

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

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

=,

Director Ejecufive
Secretaria Adminls

- . )
05
fr? -_ai. varado Ramirez




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2,014
SEGUN CONTRATO 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 ARCH!VO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5.OPERAR INGRESOS

6.REALIZACION DE INVENTARIOS

7.ARCHIVAR PAPELERIA DEL ANO ANTERIOR

8,ABRIR NUEVOS REGISTROS DE CONTROL PARA EL PRESENTE ARG

3.ANOTAR CONSTANCIAS EN IBRO 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 PRESENTE ARO

9.ANOTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

Q FIRMA

NORIERE I \CINA RE oy

4 TRAMITE PRESUPU

MINISTERIO DE COMUN!CACIONI:S.
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIEND

NOMEBRE CONTRATISTA
SERVICIOS CONTRATADOCS PUESTO




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

6.

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

Elaboracién de Cuadros Varios;

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

7]

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

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

Lic. José Antonio A
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa




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

Objetivos:

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

Y

Superior.

Mantener en correcto funcionamiento, computadoras, impresoras vy todo equipo de

v

cOmputo.

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

Metas Cumplidas:

U

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

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

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

1/2



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

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

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

v Configuracion de cuentas de correo electronico, asi mismo la importacion de los
COITeos en sus respectivas cuentas.

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

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

REL

Q{JJ (0

Il
. 5
U -
Luis A%do Chamalé Chiguichén Departokhego T-lddormdtuc
Sctvicios Técnicos kxq‘agml‘ganmduﬁ&)mética

Infraestruzture v Vivinards

Lic. Axel de Jesis Dardon Orozce
Jefe Oficina Registro y
Trémite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE ELL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 22-2014-029-DSRH:

OBJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

4) Grabacidn 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 comunicacién
social.

4) 15 Entrevistas grabadas y 6 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda. :
3) 10 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

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

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente
_

Damacio Israel Cifuentes Alvizures
Camardgrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Jaquelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



Objetivos:

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

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

2. Trasladar los documentos de Proyectos de Inversidn, a la Secretarta de Planificacién y Programacion -
SEGEPLAN -.

3. Apoyar a las areas de proyeclos de inversién de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Piblica — SNIP -

4. Coordinar con la Direccidn de Inversion Publica de SEGEPLAN, para la aprobacion de los Proyectos de
Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

Recepcion, revision y pre-autorizacion de los documentos de Proyectos de Inversién, entregados por las
Unidades Ejecuforas de este Ministerio,

Entrega de los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion —
SEGEPLAN -

Seguimiento y control de!l registro de los Proyectos de Inversin, en el Sistema Nacional de Inversion
Publica ~ SNIP ~.

Seguimiento de la Aprobacidn de los Proyectos de Inversion, por parie de la Secretaria de Planificacion y
Programacion — SEGEPLAN -.

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversién de las Unidades Ejecutoras.
Programar reuniones peribdicas con los responsables de ka formulacion, ingreso, reprogramacion y

sequimiento de los Proyectos de Inversién en el Sistema Nacional de Inversion Piblica — SNIP -, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

Vo.Bo.
licda. LUZ u - .
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



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

OBJETIVOS

META

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

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

Cumplir con las expectativas de logistica en los eventos realizados.

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

ACTIVIDADES

Asisti y apoye en en el Informe anual que el sefior Ministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda, Alejandro Sinibaldi realizé en la Direcciéon General

de

Caminos, a esta actividad asistieron tos Viceministros de Comunicaciones, Infraestructura

y Vivienda, autoridades de las diferentes dependencias y empleados.

IRy

-~ /

SitviA TERESA CORONADO FLORES

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

CIGNES PUBLICAS




INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EIlL MES DE FEBRERO DE 2014

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

OBIETIVOS:

1) Cubrir y Fotografiar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

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

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

1) Se cubrlo y fotografié todas las actividades del Ministerio de Comumcacmnes SR
Infraest[u_ctura LY Vivienda. A= e
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5) Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

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

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

@\ o
A
Ma .Ii
Fotdégrafo, Ministerio de Comunicaciones,

Infracstructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Jaquelin Lopez

Jefe de Prensa

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

Recepcion de Documentos en relacidn a solicitudes de trémites a derechos adguiridos;

Registrar por nombre y’nﬁr’ner‘n de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Andlisis individual por cada solicitud:

Redaccidn de documentos de correspondencia oficial tales come oficios, providencias, memarandum;
Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

Trasladar documentas de correspandencia oficial relacionados con las selicitudes de tramites a derechos Adguiridos:

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS
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TECNICD ADMINISTRATIVD EN RECURSOS HUMANDS

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

Informar el control de |a documentacidn entregada a diario de los expedientes oficiales sin ningtn incanveniente a los
encargados de firmas.

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

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

Elaborar y revisar la hoja de célculo de |0 expedientes revisando la documentzcidn 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.

Pravidenciar 50 expedientes a la Direccidn General de Camines

Elaborar 5 constancias laborales 029
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 27-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAIOS REALIZADOS:

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

2-Recepeion de documentos, vy ta agenda diariamente del jefe inmediato;

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

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

5-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

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

Mﬁrq -

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

£ JESUS DARDON OROZCO
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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 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 ningln 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.

Jugwa D4 V1L

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.
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My Coa - s,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 28 de febrero 2014

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestaciéon de Servicios técnicos,
No. 2¢-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 febrero 2014 de la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaboracién y ejecuciéon 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, segn 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,

Director de'la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 28 de febrero 2014
No. 02-02-2014
Contrato (30-2014-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE FEBRERO 2014

Licenciado

Guillermo Sosa

Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su Despacho

Licenciado Sosa:

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO TREINTA GUION
DOS MIL CATORCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSRH (30-2014-
029-DSRH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES a "EL ESTADO", con mi persona, prestando servicios
profesionales como Asesor para el Area de Transporte Terrestre. En
consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el informe de trabajo
correspondiente al periodo del 01 al 28 de febrero 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.

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

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

» Atender reuniones de consulta que convoque el Despacho, ¢
funcionarios y empresarios del Sector. }

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

n




METAS CUMPLIDAS:

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

« FElaboracion y gestién 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 Clister Portuario.

Participacion en la conformacion del Consejo de la Administracion
Maritima.

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

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

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

 Reunidn con GRETEXPA para revision de Reglamento de Transporte por
Carretera.

Atentamente,




Guatemala, 28 de febrero de 2014

Licenciado
Rubén Eduardo Mgjia Linares
Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Licenciado Mejia

Respetuosamente me dirijo a usted, en atencion al contrato administrativo No. 31-2014-029-
DSRH, por la prestacion de Servicios Técnicos, en la Unidad de Servicios Generales de la
Direccion Superior de este Ministerio; en donde en la clausula NOVENA SE ESTABLECE
QUE FL. CONTRATADO QUEDA OBLIGADOA A PRESENTAR CUANDO ASI SE LE
REQUIERA, LOS SIGUIENTES INFORMES: a) al final del contrato y b) Informe mensual
de las actividades realizadas. En ese sentido se presenta el informe del mes segin lo
estipulado en el contrato 31-2014-029-DSRH del 02 de enero del 2014.

FEBRERO

1. Elaboracion de expedientes para justificar los gastos por mantenimiento y reparacion
de los vehiculos.

Depurar, ordenar y actualizar los expedientes de vehiculos.

Coordinar los servicios solicitados por personal de la Direccion Superior.

Llevar el control del gasto y vales de combustibies.

Realizar actividades relacionadas con el trabajo de oficina.

WA N

Para el efecto sugiero que sea trasiadado el presente informa, a la coordinadora de Recursos
Humanos de este Ministerio para que forme parte del expediente del contrato en referencia.

Atentamente,

ANTONIO ORTIZ ORTiZ

Ministorte o Crnannica s,
Infraestructura y Viviend



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

OBJETIVOS:

1.- Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones bilaterales entre el
Ministeric 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 sequimiento a la ejecucién
de planes de trabajo det Vice- Ministerio.

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

4_-Mantener comunicacion con relacién de trabajo con los Directores de las instituciones
del Ministerio, para darle sequimiento 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,

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaci
ufnicaciones
LIC. RUBENEMETIA LINARES [fuoc o0 v Vivienda

VICE MINISTRO ADMINISTRATIVO.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE 1L MLES DE

FEBRERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 33-2014-029-

PSR

FERMINQOS CONTRACTUALLES
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Recibir Ia documentacion gue de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos v actas de recepeion segun registro indicado;

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

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

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

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

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

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RESULTADOS DI TRABAJOS REALIZADOS

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

2. 5cereviso y ordeno por fechas todos los contratos v finiquitos, que hayvan
dado el aviso correspondiente al Registro;

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

4. 5c¢ chequeo que en los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones
tanto on contratos como en finiquitos;

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

6. 5S¢ 'Traslado al encargado del Archivo por medio del libro de
conocmientos los contratos, finiquitos y actas de recepcion operados
para su archivo;

7. 5¢ Reabizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos;

Atentamente:

via Castilu
/ ' ) al i3 atificadora
Alvaro Abigal Estrada Lopez Vot o o de Obres
VoBo.  Mmfteno de Comunicacionss

Lem sl MntanAs
TRIT T




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE FEBRERO DEL
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 89-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asesorar, analizar y apoyar las actividades administrativas de la

2. Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del
Ministerio.
3. Elaborar matrices de trabajo para operacionalizar, medir y evaluar planes de

trabajo especificos.

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

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

6. Elaborar informes v 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. Participar en reuniones de cardcter 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 2014 de personal de los renglones

presupuestarios del Ministerio y sus dependencias.

Mantener comunicacion con directores, subdirectores y jefes de recursos

humanos de las unidades para dar seguimiento a procesos.

4. elaboracion de cuadros, resimenes y andlisis presupuestarios - financieros de
la ejecucion del presupuesto 2013 del Ministerio y sus dependencias.

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

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

José Carlos Est_rgdq I\'/Ih;frogu__lri_n = 3 “ .
Asesor técnico administrativo =3
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R N el Ruben Eduardo Mejia Linares
= T _ Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFOME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014

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

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

Por este medio le presento el informe de actividades correspondientes dei 1 al 28 de FEBRERO
del presente afno.

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

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

6. Participacion de comisiones designadas por el despacho superior.

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

Guatemala, 28 de febrero de 2014,

Atentamente,

7 ,
" Luis OF GMBzarisgos &u&ﬂf’
CIRECTORBIECUTIVO ASESORIA URIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFIAZSTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe de Actividades del Mes Febrero-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 apoyce 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 comunicacidn este funcionando (switches, hubs, routers,
etc) verificar el correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas
tanto en los servidores como en las estaciones de trabajo.

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

verificar el correcto funcionamiento.

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

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

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

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los diferentes departamentos.

%




Metas:

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

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

Diversos trabajos en la Planta telefénica 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
maguinas de la direccién superior.

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

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

Asistir al seminario de Cisco

Asistir al seminario de Sistema de Deteccidon de incendios

l ca

Coordinar y realizar bio de nuevos en el despacho viceministerial

Inficnaau vy Vivdeasds




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 37-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

3) Revisar contratos administrativos y demds 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 tribunales de justicia o que se sigan contra el Ministerio.

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos.
b) Revision y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios.

¢) Revision de contratos varios.

d) Revision de acuerdos ministeriales varios.

¢) Reuniones de asesoria.

f) Asesorias juridicas varias.

g} Revision de proyectos de ley.

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas.

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones.

Jj)} Revision de bases de cotizacion

Atentamente,

Asesora Legal Direccion Superior

"SESO” 1A JURIDICA
JUNICACIONES,

INFRAEST . 4y V. VIENDA



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Realizar en diferentes comisiones asignadas por et despacho Ministerial en la
Direccion Superior,:

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

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

S.-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las
instataciones Internas y Externas del Ldificio de la Direccion Superior:

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diano del traslado del personal sin ningdn inconveniente en el travecto
indicado por el jefe inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios
establecidos el de entrada v salida:

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

3-Entregar fa documentacion en buen estado que me fue eucomendada, v
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. acette de motor,
bomba de agua. liquido de frenos. calibracion aire de liantas, luces en general.
limpicza en gencral. para cumplir con los estandares de seguridad.

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

IOSE I AARERTO (ARCIA ARRIATA
FECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

dc Mejla Linares
Viceministre de Comunicaciones
infraesiructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 39-2014-029-DSRH
(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1) Realizar actividades de acuerdo a instrucciones de la Secretaria Administrativa,

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS.

1) Se ha cumplido con las instrucciones emanadas por la Secretaria Administrativa,
2) Se ejerce control y conocimiento de los expedientes que se distribuyen.

3} Se tiene responsabilidad para la entrega de la correspondencia.

4) Se ha mantenido la confidencialidad en el movimiento de los expedientes que se
distribuyen.

Firma:

Victor Estuardo Gafrcia Paredes
Servicios Co tados

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 40-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

Juan Carlos Girén Cabrera

Asistente Técnico en el Despacho Ministerial -
de la Direccién Superior %—5
Vo.Bo.

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 2014

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

OBJETIVOS:

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

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

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoye en el registro de la ejecucién presupuestaria, via electrénica, telefénica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la elaboracion de los
Comprobantes  dentro del Sistema de Gestion —SIGES-, Sistema de Contabilidad Integrada
~SICOIN- y demds Subsistemas Financieros.

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial “COVIAL-, 211 Superintendencia de Telecomunicaciones —
St1-, 214 Unidad para el desarroilo de la Vivienda Popular-UDEVIPO- y 216 Direccion
General de Proteccion vy Seguridad Vial PROVIAL-, para analizar de forma selectiva los
expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro —CUR- de gastos,
Constancias de disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotatives y  CUR de Ingresos
apraobados, velando por el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los drganos rectores, en cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

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

. :



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

5. Sc participo en la impresion de los comprebantes dnicos de registro -CUR- del mes de enero a
nivel de aprobado para tramite de firmas y archivo.

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

7. Se revisaron y analizaron expedientes de Liquidacion de Contratos, devoluciones de fondos
privativos, ajustes ¥ reclasificaciones solicitados por la Unidades Ejecutoras a a Direccion de
Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional.

do G¥én Gomez
ta Qontable UDAF

V

r74
7
Edgar Anfial Gomez Escobar

Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Mimisleno de Comunicaciones, Infragstructura y Vvierda

.
b



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 42-2014-029-DSRIL

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Foliado completo de los expedientes cargados en ¢l 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 informacién de los documentos
d 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) RESULTADBO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.
2. FOLIAR LOS EXPENDIENTES COMPLETAMENTE.

3. TRASLADOY 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: %/ FIRMA.  'Ng- CivikiZons rﬂa_l,:sum
ib S i e ' gr/Calificadora
Harib SabdiAlejandro Girdn Jerez ‘;’g‘ﬁa S Prachiifcados de Obra'

tATistefio de Comunicaciones

Infrractrintarn

LA RGiand-



Guatemala 28 de febrero de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

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

Objetivos:
1. Realizar Auditoria en la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial-

COVIAL-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2014 conforme
nombramiento No. NOMB.UDAI-COVIAL-CIV-003-2014/EVPP/lam.

Resultado de trabajos Realizades:
1. Actualmente se realiza la ejecucion de la auditoria en la Unidad

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

Atentamente,

Yesenia Karina Gomez Carky;,
Auditora o

Mmisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

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

1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,

2) Recibir y realizar [lamadas telefonicas,

3) Archivo de documentos,

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

5) Realizar oficios y providencias,

6) Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes Despachos y
Dependencias

7) Recepcion de notificaciones,

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, 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 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,

Vo. Bo

. o L P A Masavisgos Castellans
Teécnico Ad"!'"'s",at!vo DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
En la Asesoria Juridica MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

En la Direccion Superior INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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JEFE DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES.
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INFORME DIE ACTIVIDADLES REALIZADAS DURANTE EiL MIES DE FEBRERG DEL 2014,

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 46-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES

R

6.

Y.

ELABORACION DI OFICIOS
EEABORACION DE PRECALIFICADOS
FLABORACION DE TARNBITAS DEPRECALIFICADOS
CONTROL DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO
RECIBIR Y VERTFICAR DE LOS ENCARGOS DE VENTANIELA
VERIFICAR STCOINCIDEN SELLOS Y FIRMAS
ARCEHHVAR TARIETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
OPERAR CONTRATOS YA ANALIZADOS EN LAS TARJETAS
PERSONAL LAS OPERACIONES FLABORADAS LN

TRASLADAR AL JEFE DE

TARIETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

SULTADROS DETRABATOS REATIZADOS

2

L

o

h

oy

~1

[

e

ATENTAMENTI:

AURY FABIOLA HERNANDIZ

O SEFIRMARON Y ORDENARON TARIETAS

- SEARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

OPERACION DI 100 VIGENCIAS EN TARIETAS

SIEOPERARON 83 RESOLUCIONES DI PRECALIFICADOS EN TARIETAS.
SE ELEBORARON 150 TARIETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS
CONTROL DE EXPEDIENTES, SIE HIZO L CONTROL DE 250 EXPEDIENTES
50 SERECIBHRON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRATROS Y RECEPCION

- SETRASLADARON LAS TARIETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

VoBo.
ing. Civi!
Vocat !
Reqigisrt
Miisieno oe
Infrasctretar”

Cprunicaciones

oA Eaiandn



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

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

siguiendo instrucciones del Ministro.

2. Apoyar administrativa y logisticamente las labores del Despacho Superior.

3. Apoyar las presentaciones requeridas por el Ministro.

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

5. Atender funcionarios publicos y piblicoe 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 culminacioén.

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

Internacionales y demas entidades que tienen relacién con el Ministerio.,

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

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

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

superiores de El Ministerio



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

técnico de obras.

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

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

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

de caracter técnico.

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

accion legal que conlleve acciones rapidas de este Ministerio.

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

distintos gobernadores departamentales.

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

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

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

informacion posible de administraciones pasadas.

Se ha atendido a institucionalmente e interinstitucionalmente todas las

necesidades de cada una de las unidades de este Ministerio.



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

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

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

obras etc.

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

Ministerio.

12. Se ha coordinado que cada expediente en respuesta de este Ministerio cuente

con fundamento legal bien avalado por asesores juridicos y vistos buenos de cada

Viceministro en materia.

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

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

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

Z_.{P\:

Viceministro
Ministerio de Comunicaciones

Infraestrugtura y Vivienda
ﬁfjf)ep Eduar 0 Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda



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

INFORME DE ACTIVIDAD REALIZADAS DURANTE EIL. MES DE
FEBRERO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 48-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

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

o Llevar los controles de correspondenda y expedientes pertinentes.

»  Onganizar y mantener actualizado los archivos de correspondencia de fa USEPLAN.

®  Reabir, regisirar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

©  Liesar el control de papeleria y sitiles de oficina.

®  Alender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar con el Jefe Inmedzato.

®  Realizar llamadas telefonicas cuando ast se lo requieran.

®  Coordinar la entrega de documentacion a las diferentes dependencias.

®  Ingresar ordenes de compras al sistema, para su posterior traslado a los analistas correspondientes.
®  Dar seguimiento a las reuniones realizadas por el personal de la USEPLAN,

METAS CUMPLIDAS
®  Brndar asistencia a las Unidad Efecutoras de El Ministerio, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion.

o Elaborar Oficios requeridos.

®  Recepion de documentos entregados a estd Unidad.

o Dar seguimientos a la documentacton para diferentes entidades.

o Ingreso a la documentacion al Sisterna de Informacion Gerencial para la Gestion Local —-SIGGLO-,
o Controly archivo a la documentacion recibida y enviada.

o  Realizar y trasiadar llamadas al personal de la USEPLAN.

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

o Elaborar la requisicion de insumos de oficina al Almacén para el funcionamients de la Unidad,

o Organizary mantener actualizado el archivo.

o Gestionar la inforpagon requerida por el fefe inmediato,

3  Pangin o.Bo. 7 Maria
Técnico Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién Unidad Sectorial de Planificacion



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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 y
funcionamiento de los vehiculos a mi cargo de la Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del traslado del personal sin 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 ¢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.

MARCELINO IXCOTYCARRILLO
TECNI€O EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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
informacidn de cualquier tipo de documento que se analiza dentro de este Ministerio.

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

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADQS:

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

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

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

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

5. Atencion al piblico personalizado y via telefonica a las diferentes personas que de una u otra
forma han requerido informacion relacionada al que hacer del Ministerio.

CLARA LUZ) S
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA

ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR
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INFORME

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 28 de febrero de 2014

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

ACTIVIDADES:

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

2. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con
relacion a las Bases de Licitacion y demas documentacion que se deban
elaborar para convocar a proyectos que se quieran concesionar o que se
quieran ejecutar como de participacién 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 ejecucién 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 dividi6 el Proyecto
Vial denominado Franja Transversal de Norte.

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

aNu¥

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 7 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-maikjuarezmelgar@gmail.com
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Guatemala,
28 de febrero 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 Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 1
al 28 de febrero de 2014.

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

nuei Antonjo Juarez Melgar

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Telefonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail-juarezmelgar@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 Econémica (BCIE) y con el Banco Nacional
de Desenvolvimiento Econdmico y Social (BNDES) de Brasil, para la
ejecucion del proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a
Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Occidente”.

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

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

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

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

Guatemala, 28 de febrero de 2014

" INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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



INFORME DIE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EE MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 52-2014-029-DSRH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REA LIZADOS:

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

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

CONVOCAR A LOS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARILES
DI LOS DICTAMENES EMITIDOS.

()

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAIJOS REALIZADOS:
I, INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

2. RECIBIRY REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS.

Lad

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

4. LLEVAR UN ORDEN LOGICO DIE LOS EXPEDIENTLES QUE ME FUERAN
CARGADOS CON ANTERIORIDAD.

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

FIRMA: - .
ALEJANDRO JU /\l
SERVICIOS &

. FIRMA: JEF[:

lnfrnne*nlr'furn v Vivienda



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DEL 2014

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

OBJETIVOS
1. Recepcién de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
' 2 ' Recii;;; revisar la papeleria que ingf;:sa 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
I. Entregar la documentacién en buen estado que me fue encomendada.
2. Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.
3. Informar a quien corresponda si | papelerfa enviada fue entregada.
4, Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.
5. Atender al ptiblico en sus diferentes solicitudes ¢ indicarles lo que deber hacer.
6. Informar de las [lamadas hechas y darle seguimiento.
7. Informar de la documentacién y dar seguimiento a los mismos
8. Informe parcial de seguimiento de papeleria enviada.

P4
omilda Maritza Lépez de Leén
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

Yo.Bo.




Informe de Actividades
Mes de Febrero 2,014

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzdlez.

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad
de Administraciéon Financiera -UDAF- de la Direccion Superior.

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

Actividades realizadas:

1. Elaborar el procedimiento correspondiente de firmas, reproduccion y
entrega de Transferencias Presupuestarias Externas a la Direccion
Técnica de Presupuesto del Ministerioc de Finanzas Publicas para su
respectivo andlisis y emision de opinion.

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

» Elaboracion de reportes por la Unidad ejecutora, fuente de
financiamiento y rengldn, para la solicitud de cuotas.

e Reporte de distribucidn de cuotas aprobadas por unidad
ejecutora, grupo de gasto v fuente de financiamiento.

L ]
3. Haboracidén de Providencias, oficios circulares, en las cuales se
encuentran:

e Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.
« Oficio circular para Solicitud de Programacidon y Reprogramacion

de cuotas de caja de Regularizacion correspondiente al mes de
marzo del presente ano fiscal.

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



5.

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

Revisidn y andlisis de fransferencias presupuestarias remitidas a
la -UDAF- para el proceso de aprobacion.

Atencion a otrasfunciones que se asignen por Jefe inmediato,
de ocue;do/ct la naturaleza del cargo.

Selvin Eduardo Girén Lépez
Jefe de Presupuesto -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.

Lic. Edgar cBbgr

rdinador -UDAF-

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 35-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar el control y registro de conciliacion bancaria de las cuentas aperturadas
en el Banco de Desarrollo Rural, S.AL de fa Oficina de Registro v Tramite
Presupuestal Direecion Superior de este Ministerio:

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

3-Informar cl control y registro de los vales y cupones de combustible para la flotilla
de vehiculos de [a Direceion Superior de este Ministerio:

4-Informar ¢l control v registro de la creacion de un fondo de Caja Chica en la
Oficina de Repistro y Tramite Presupuestal. para los gastos menores de la
Dircccion Superior de este Ministerio:

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Reportar periodicamente 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 ¢l mes correspondiente sobre el saldo v los cheques cmitidos
a los proveedores que prestan sus servicios a este Ministerio;

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

3-Reportar la claboracion, 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
jele inmediato periodicamente del saldo existente de los cupones de combustible;
4-Reportar cl 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;

EDGAR RAMSRIT.OPEZ HERNANDEZ

TECNICO ADMINISTRATIVO BE LA OFICINA

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR Lic. &
JEFE D}
TRAMITE P AUNIC
ERIO DE co bbb
M::E;’IAESTRUCTURA Y

<A REGIS
RESUPUESTAL
ACIONES.
VIENDA




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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

Se notificaron Rescisiones de contratos;

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

io A
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014 sEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NoO. 57-2014-029-DSRH

OBJETIVOS!

METAS

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 drea de Ingenieria Mecanica, Industrial y Transporte;

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

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

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

CUMPLIDAS!

Flaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados del Petrdleo, 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 Presidencia.

Actualizacién de los documentos de registre histérico y cuadros del subsidio y aportes
economicos temporales a favor de los prestadores autorizados para el servicio de transporte
publico colectivos urbano.

Apoyo en las gestiones establecidas en el Convenio del Aporte Econdmico Temporal No. (8-
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 la
suscripcion del Convenio de Subsidio al Transporte Colectivo Urbano de la Ciudad Capital;

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

Coordinacion y Participacién en las Reuniones de Liquidacion de Cuentas Financieras y
Tributarias con el Crédito Hipotecario Nacional por la Administracion 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 Construccién para la revision de los
precios de los materiales de construccién para el calculo de los Indices que publica el INE
mensualmente;

Reuniones de trabajo para la actualizacién de las publicaciones en el Pagina Electrénica del INE
en relacion a los Indices de Materiales de Construccién que elabora el CIV 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 elaboracion del informe CERD, para su presentacion por parte de la
Comision Presidencial contra la Discriminacidn y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en
Guatemala -CODISRA- ante la Convencion Internacional sobre la Eliminacién de todas la formas
de Discriminacién Racial y seguimiento de las Recomendaciones del Comité -CERD-;

t%‘
JOSE MARROQUIN LUTHER

INGENIERO MECANICO
COLEGIADO No. 10972
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE FEBRERO - 2,014

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

Financiera - UD.&“‘\— de la Direccion Superior.
Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la

Clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 5§8-2014-029-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.

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

. Tramite "de  firmas, reprdduccfén y entrega de Transferencias
Presupuestarias ~ Intemmgs a la Direccion Técnica de Presupuesto del

Ministerio de Finanzas Publicas para su respective andalisis y emisién de
opinion.

5. Elaborar informes y reportes de control presupuestario que solicite la
Jjefatura 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.

Fvelin A artinez Colindres
Asigtentettie It’r supuesto

< ___TTF
Selvin Eduardo Girof Lof)ez
Jefe de Presupuesto

UDAF- CIV

DY

Lic. Edgar Apfbal Goniez Escobar
Coordinador —-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
wm Infraestructura y Vivienda == =

Vo.Bo:




INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA DURANTE EL MES DE
FEBRERO DEL ANO 2014 SEGUN CONTRATO No 59-2014-029-DSRH

OBIETIVOS

. Atencién Primaria en salud y emergencias en Jardin Infantil Nuestra Sefiora de
Fatima y en Clinica Medica de personal.

2. Atencion en enfermedad com(n y emergencias a los padres de familia de los

nifios del jardin infantil y a familiares del CIV.

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

Capacitacién en primeros auxilios a personal jardin infantil.

Organizacion de jornada de Vacunacion para los nifios y el personal del CIV.

Implementacién de Jornada de Densitometria Osea para el personal del CIV

‘C‘.Lhahw

METAS CUMPLIDAS

I, Atencion de los nifios de Jardin Infantil en emergencias y enfermedad comun

2. Evaluacion de peso y talla y estado nutricional de los nifios jardin infantil.

3. Atencion en enfermedad comin y emergencias a personal del CIV y sus
dependencias.

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

5. Jornada de Vacunacidon en coordinacion con el ministerio de Salud

6. jornada de Densitometria Osea en coordinacion con casas Médicas.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO
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 muebles pertenecientes a El Ministerio.

- Recibir Instrucciones de las autoridades Superiores de Il 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.

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

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

et

Saudi Jose Méndez Martinez

Lic. AXEL DE ESUS DARDON OROI(S
JEFE DE omc::{rg; Japeucggme
RAMITE P
M!IIISTERIO OE COMUN\CR}.‘;\E%!BEAS.
INFRAESTRUCTURA Y V



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

OBJETIVOS:

e Asistir al seflor Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura y Vivicnda

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

s 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

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

* Informar al Sefior Viceministro sobre el estatus de los expedientes ¢ informes

enviados al Despacho
e Trasladar a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que

sean requeridas
o Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 62-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

- Ingreso de [os bienes al activo fijo del sistema sicoinweb.

METAS:

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

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

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

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

5. Mantener ¢l orden sobre los activos que estdn cargados a las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado de esta Direccion General.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FLBRERO DE 2014

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

OBJETIVOS:
o dtender v trasladar las Hamadas que sean propias del Despacho Viceministerial,
o Coordmacion de agenda del Despacho del Seitor Viceminisiro v reuniones de trabajo
o Recibir, atender v dar tramuie de los expedientes que ingresan al  Despacho
Viceministerial.
s Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.
o Mantener organizudos [os archivos.
o Darle segwimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial
e Ormras funciones que me asigne ¢l Sehior Viceministro, de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.
METAS CUMPLIDAS:
* Informar constantemente al Seior Viceministro sobre el estatus de los expedientes e
informes enviados a este Despacho.
o Trasladar a las Dependencias del Ministerio las soliciudes de informacion que sean
requeridas a este Despacho.
e Convocar y atender diferenies reuniones de trabajos.
»  Enviar informes a los diferenies Entes Gubernamentales que asi lo havan requerido en

el tiempao solicitado.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE £I. MES DE
FEBREROQ 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 64-2014-029-DSR H

OBJETIVOS

Elaborar y proporcionar lincamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordage, elaboracion ¢ iniplementaciin de
herramientas técnicas administrativasy

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

Elaborar las distintas herramientas técnicas adminisirativas que sean necesario
implementar en la Direcaon Superior del Ministerio.

Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerto.

Programar reuniones periddicas de coordinacion con los responsables de Organizaciin,

Métodos y Modernizacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de El Ministerso, de acuerds a Jos
procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificaciin

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

Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Miniszerto.

Apoyar a las Unidades Efecutoras de El Ministerio, en la elaboracion de Manuales de

Organsgacion y funciones y; Procesos y Procedimentos, cuando se requiera.



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

o Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las actividades de Formulacion
Plan Operativo Anual del 2015.

o _Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anual Ministerial 2015.

K
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Unidad Sectorial de Planificacion
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-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE FEBRERO - 2014

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

— UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda
del Contrato Administrativo No. 65-2014-029-DSRH, a continuacion presento las actividades
realizadas como asistente de presupuesto de la Unidad Financiera y que detallo a
continuacion:

Del 01 al 10 de febrero del 2014se realizaron las siguientes actividades:

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

o Elaboracién de dictamenes, resoluciones y cficios de las siguientes
modificaciones presupuestarias:

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

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

3. Elaboracién de notificaciones de transferencias.

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

5. Del dia 10 al 28 de febrero de los corrientes, se inicié la elaboracién de Manuales de
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF-, en cumplimento a las instruccicnes emanadas por medio del oficio UDAF No.
112-2014. Referente a la.

6. Presentacion del Plan de Trabajo para el proyecto de Manuales de Normas, Procesos y
Procedimientos.

7. Reuniones con jefes de areas de la UDAF para planificacion y ejecucion de elaboracion
de manuales.



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

8. Investigacion de campo de las actividades realizadas por los analistas y técnicos de la
UDAF.

9. Documentacion de avances logrados en la elaboracion de manuales, siendo al final del
mes de febrero un veinticinco por ciento (25%).

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

Rodrigo Orantes Cachupe
Asistente de Presupuesto — UDAF —
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Selvin Ednardo Girdn Lipes,
Jefe de Presupuesto — UDAF -

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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Guatemala 28 de febrero de 2014

Senor:
Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

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

Objetivos:

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

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecutd la Auditoria a la Direccién General de Aeronautica Civil -

DGAC-, conforme al cronograma de actividades.

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2014-029-DSMH

OBJETIVOS:

Recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

Recibir y realizar llamadas telefonicas que le sean requeridas

Traslado de documentos al Despacho Ministerial a donde corresponda

Archivar toda la documentacion ingresada y enviada por el Despacho

Ministerial

5. Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

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

i

METAS CUMPLIDAS:

Entrega de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

. Atender y realizar llamadas telefonicas.

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

Se realizo oficios solicitados por el despacho ministerial.

Se atendio a las personas con debida cita al Despacho Ministerial.
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Viceministro de Comunicaciones
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 68-2014-029-DSRH

OBJETIVOS: %

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

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

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

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

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

0. Actualizacién 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 informacién electrénica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacién
complementaria de la UDAF.

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

normas que establezcan los drganos rectores.

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

Se administran los Usuarios tanto de SIGES como SICOIN.

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

6. Creacion de Reporte General de Fondos Privativos a Nivel Unidades Ejecutoras.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 69-2014 029 DSRH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

N

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 97 LLAMADAS.

2. SE ELABORARON 85 OFICIOS.

3. SE ELABORARON 85 PRECALIFICADOS.

4 SE ELABORARON 99 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 150
EXPEDIENTES.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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 Direccién Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin ningn 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.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 71-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningiin 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 v de la
extraccion de la basura;

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

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

SERGIO LEONEL P Z
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DEL ANO 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 072-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

. 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
planificacion de presupuesto y otras que se le indiquen.

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Asesor¢ especificamente al Despacho Viceministerial administrativo financiero.

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

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

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

S. 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 Recaudacién, 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 asignaren 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 €l Despacho Superior, que fueron de orden financiero y administrativo.
10.  y efectué otras actividades y representaciones, que me fueron sollc1tadas por las
autoridades superiores.

Lic. @scarTianilo Piedrasanta Lopezr——-.
Afesor Despacho Viceministerial
Ministerio de Comunicaciones, < g s
Infraestructura y Vivienda-CIV-
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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 documentacién a diferentes dependencias de
Gobierno;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

RAUL PINED r.J
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL

DIRECCION SUPERIOR

ardo Mejia Linares
Viceministro e Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

e Atencion a los interesados para cualquier informacion.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

e« Asumir la responsabilidad de la seguridad de la 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
generd su dictamen.

e Otras actividades que requiera el Director.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _EEBRERO 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
Ministerio.

Proporcionar apoyo a las unidades de planificacién y programacién de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en 1a claboracion 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.

Vertficar periédicamente, 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 planificacion, 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 perddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad
ejecutora asignada del Ministerio.

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

Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, 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 acuetdo a los
procedimientos establecidos.

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

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



4. Asistit 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 periédicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora del
CIV.

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

9. Apoyo en la elaboracion del plan de trabajo anual de USEPLAN.
10. Apoyar a la Coordinacion en la definicion de las areas prioritanias de inversion del CIV,

para la formulacion del POA y anteproyecto de Presupuesto del petiodo de
planificacién especifico.

Acictente
Unidad Sectonal de Planificacion

Licda. LuZz Maria Urcuyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién
USEPLAN



Guatemala, 28 de Febrero de 2014

Sefior.

Viceminisiro de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirjo a usted para informarie de las actividades
realizadas durante el mes de Febrero def presente ano segin contrato Administrativo 76-2014-029-
DSRH de la Direccion Superior.

OBJETIVOS:

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

b) Recibiré Mobiliano y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hadia la bodega de la zona 12.

c) Prestaré apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresen y egresen en las bodegas de
la zona 12.

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

€) Haré los reportes necesarios para mandarios a la Direccién Superior

f) Haré Limpieza de las bodegas

METAS Y RESULTADOS:

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

h) Entregué Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

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

j) Recibi Mobiliano y equipo de oficna procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hadia la bodega de la zona 12.

k) Hice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior

1) Hice Limpieza de las bodegas.

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

Lic. AXEL SUS DARDD

TRO Y
DE OFICINA REGIS
JEF"TERAMWE PRESUPUESTAL

MUNICACIONES.
MINISTERIO DE ce
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 77-2014-029-DSRH
TERMINOS CONTRACTUALES:

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

el Despacho Superior.

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

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

congruentes con los lineamientos establecidos.

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

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

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

designe,

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

directrices generales.

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

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

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

superiores del Ministerio.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

proyectos que esta llevando a cabo.

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

programas.

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

dependencias entre ellas las ejecutoras.

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

trabajo de este Ministerio.

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

que se estan trabajando.

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

mejor servicio.

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

persona por parte del Despacho Superior.

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

para dar la mejor solucién a ciertas problematicas.

9. Se trabajo para dar la mejor informacién 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.

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

[y
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RMA
Lic. Rubén Mejia
Viceministro
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 28 de febrero 2014

Contrato 78-2014-029-DSRH

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE FEBRERO 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 Febrero del 2014.

OBJETIVOS:

e Coordinar Agenda del Despacho del sefior Viceministro.

e Llevar el control de entradas y sahdas de la correspondencia que se maneja en el Despacho
Viceministeriat y darle el tramite correspondiente.

»  Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la documentacidn gue se
recibe y/o emite.

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

e llevar registro computarizado de la documentacion que ingresa y egresa del Despacho

Viceministerial.
Coordinar reuniones Junta Consultiva Transportistas

.
¢ Coordinar trabajos del Subsidio del Transporte
» Coordinar reuniones paro servicic buses Departamentos
» Rendir informes que se soliciten de acuerdo a la naturaleza de las actividades.
s Recabar informacion qgue solicitan los diferentes Entes Gubernativos.
+ Atender vy trasladar llamadas telefonicas que sean propias del Despacho Viceministerial.
« Darle sequimientc a documentos del Despacho Viceministerial.
« Tener control de los Archivos correspondientes.
«  Otras funciones que el Despacho del Sefior Viceministro asigne, inherentes al puesto.
METAS CUMPLIDAS:
+ De acuerdo a la Agenda del sefor Viceministro, convocar y atender diferentes reuniones de
trabajo.
+ Mantener informado al sefior Viceministro sobre el estado en gque se encuentra la documentacion
enviada a este Despacho.
« Trasladar a las Dependencias de este Ministerio, {as diferentes solicitudes que sean requeridas a
este Despacho.
+ Remitir informes a los Entes Gubernamentales en el tiempo establecido por los mismaes.
« Remitir a Secretaria Administrativa documentacion Dependencias a cargo este Despacho
Atentamente,

Lic. Guillerme-Sosa
= Viceministro de Comunicaciones
Infraestructurg v Viifi‘?nda



Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo Del 1.Febrero Al 28 De Febrero 2,014

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

OBJETIVOS

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

2. Revisar y analizar los expedientes de soporte de los comprobantes tinicos
de registros -CUR - de gastos, de inversidn con contrapartida, nominas de
sueldos, elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (direccién 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 direccién
general de aeronautica civil -DGAC -, Superintendencia de
telecornunicaciones - SIT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -
UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

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

2. Serevisarony 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 elaboradosy presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (Direccion general de caminos y direccién
superior) verificando asi que los registros se elaboraron siguiendo las
normativas emitidas por los entes rectores del ministerio de finanzas
publicas. Decretos y circulares de la unidad administracion financiera UDAF

3. Se analizaron las conciliaciones de fondos privativos de Saldos a nivel
auxiliar, ejecucion de ingresos informacion consolidad, el libro mayor
auxiliar de cuenta, reporte del cur del gasto operaciones de caja de
tesoreria

J/
\ >
Edgar Nﬁ)al Gomez Escobar

Coardinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Viienda
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LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracion financiera




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO

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 refaerencia.

2- Asesoria direcia al despacho en cuanto a requerimientos verbaies, consuitas
de caracter confidencial.

METAS CUMPLIDAS: ANALISIS DE:

1- _Asesoria directa, al despacho vice minisienal.
2- Andiisis DE leyes, vigenies.

3- Mesas de trabajo-

/ o, // -
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CARLCS ANTONIO RODRIGUEZ ARANA

SERVICIOS CONTRATADOS: ASESORIA

JURIDICA AL VICE-DESAPCHO.
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Guatemala, febrero 28, ge 2014.
rubén Eduarde Msjiz Linares
Viceministie: de Comunicaciones
Infraestruciurs v Viviends



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

1.  OBJETIVOS

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

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

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

2. METAS CUMPLIDAS

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

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

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

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

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

b). Llevar la secretaria y el control de la informacidén que se generé dentro del seno de la
omision Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica. Participar en las

OORPINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESICNES Y
DESINCORPORACIONES




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 2014.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 82-2014-029 DSRH.

OBJETIVOS (Trabajos realizados):

Realizar entrega a diferentes instituciones de materiales y bienes inmuebles.

laborar fos Reportes necesarios y presentar apoyo en la carga y descarga de todo lo que
ingresa y egresa a estas instalaciones.
. Realizar actividades de clasificacion de mobiliario y ordenamiento de los mismos.

. Realizar la recepcion y entrega de materiales y bienes inmuebles
METAS (Resultados de trabajos realizados):

1. Ordenamiento numeérico (reporte) y limpieza de equipo de computo (Discos duros,
monitores, scanner, poderes, DVDS, CPU, UPS, teclados, impresoras).

2. Ordenamiento numérico (reporte) y limpieza equipo de oficina (ficheros, sumadoras,
maquinas de escribir, recicladoras de papel, caja fuerte, aparato de nominas,
teléfonos, telefax, extensiones telefdnicas, plantas telefdnicas, fotocopiadoras).

3. Ordenamiento numérico (reporte) y limpieza linea blanca ( Microondas, cafeteras).
Ordenamiento numérico {reporte} y limpieza mobiliario (sillas secretariales, sillas
ejecutivas, escritorios secretariales, escritorios ejecutivos, archivos, libreras, papeleras,
tarjeteros, salas de espera, estanterias, ventiladores, aspiradoras, portén).

5. Ordenamiento numérico {reporte) y limpieza de vehiculos (Motos).

Carlos Arture-Rqjas Castillo.




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

TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Recepcion de documentos.

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

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

5. Atencion al publico.

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

Entregue la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en ias 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 piblico sobre diferentes asuntos que solicitaron y el tramite que debieron
realizar.

Apoyé a la mesa de entrada segln necesidad.

GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
SECRETARIA
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF
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Vo. Bo. LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF
Edgar Anibal Gémez Escobar

Cogrdinador Unidad de Administ:acion Friancerd

i wienda
Ministeno de Comunicacicnes. infraestiuctura y Vivie




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

Términos contractuales:

Lo 1D

Participar en comisiones de caracter institucional e interinstitucional de diferente
indole a interes del Viceministro.

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

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

Participar en comisiones v otras actividades que se le asigne las autoridades
superiores del Ministerio:

Asesoras en temas administrativos a la Direccion General;

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

Metas y resultados cumplidos:

Postcionamiento institucional fortalecido.
Analisis de covuntura, y estratégicos para facilitar toma de decisiones.

Productos del mes:

e Analisis de covuntura politico-institucional, fundamentados en la percepcion sobre
la gestion del CIV en distintos sectores. Los analisis también refieren las
orientaciones v contenidos de las principales notas de prensa relacionadas con la
institucion, asi como de iniciativas/actividades que aunque no propias del
Ministerio, influyen en su posicionamiento.

e Analtsis de los factores de riesgo que inciden para favorecer o limitar el avance de
los programas y actividades regulares del CIV. Los analisis proponen
recomendaciones sobre las posibles medidas para modificar, fortalecer o mantener
decisiones v lineas de actuacion.

¢ Elaboracion de recomendaciones para fortalecer ¢l posicionamiento del Ministerio
en el marco de los principales temas de covuntura que inciden directamente en su
acclonar,

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

OBIJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

5} Cubrir las supervisiones del Sefior Ministro y demds autoridades superiores det Ministerio,
en campo de trabajo.

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

2) 25 Archivos Audiovisuales, de las diferentes actividades del Ministerio de Comunicaciones.
3) 12 notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion
social.

4) 20 Entrevistas grabadas y 3 reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5) 05 Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

6) 05 Inauguraciones de obras en diferentes lugares con el Sefior Ministro acompaiiado del
Sefior Presidente.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Alentamente,
/

‘- z -
Hugo Leonel Sabén Sinay.
Camarégrafo, Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.
quelin Lopez
Jefe de Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.



Informe de actividades realizadas del 1 al 28 de febrero de 2014 por
Servicios Técnicos como Asistente en Comunicacion  Social, segin
Contrato Administrativo No. 86-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

. Reunir informacion de las unidades e¢jecutoras del Ministerio, a

través de sus comunicadores sociales.

. Participar en la organizacion de eventos del Ministerio.
. Contribuir a la recopilacion de informacion del Ministerio y sus

Unidades Ejecutoras para su divulgacion en las redes sociales.
Ser el enlace entre e] CIV antes las instituciones de gobiemno.

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

unidades ejecutoras del Ministerio.

METAS Y RESULTADOS:

Sérvicios Téé&nicos £n Promocion Social

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.

En la Unidad de Relaciones Publicas



INFORME DE ACTIVIDADES
«  UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: JESSICA RAQUEL SALAZAR RODAS

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE - o
RECURSOS HUMANOS S S

INFORME: MENSUAL
PERIODO: FEBRERO DE 2014
CONTRATO: 87-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
1. Registrar por nombre y numero de clasificado de solicitud de tramites a derechos adquiridos.
2, Revisar la documentacién en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos.
3. Analisis Individual por cada solicitud.
4. Redaccién de documentos de correspondencia oficial tales comeo oficios, providencias, memorandum
5. Realizar cdlculos mateméticos cuando sea necesario,

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

METAS ALCANZADAS:

1. Informar constante las llamadas y mensajes recibidos, de personas mteresadas en page de
prestaciones.

2. Revisar la documentacién en orden de los diferentes expedientes que se remben de diferentes
identidades de este ministerio.

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

4. Informar a diario el ordenamiento légico del control de actualizacién 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. Atencién al publico sobre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer.

[

Vo.Bo. /“‘,f JESS SO L. SALAZAR

COORDINADORA DE RRHH



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANITE EL MES DE FEBRERO
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 88-2014-029-DSRH

OBIETIVOS

Revisar y analizar transferencias presupuestarias.

[:laborar proyectos de transferencias presupuestarias.

Entrega de transferencias presupuestarias a la Direccidn Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas

4. Llaborar proyectos de caracter presupucstario que se soliciten de la superioridad.
Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

lod [ e

METAS

I. Se reviso y analizo transferencias presupuestarias

2. Se analizo las cuotas a solicitar normales, regularizacion y anticipo

3. Tramite de firmas, reproduccion y entrega de transferencias presupuestarias

4. Recepcion, Revision ¢ ingreso al sistema Guatendminas de las facturas def
renglon 029,

5. Tramite de firmas del Cur de pago del personal del renglon 029 y entrega a
la Unidad de Administracién Financiera —-UDAF-.

Martha GriseldaSazo Contreras

Vo.B
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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

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

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

Revisar y emitir opiniones en ios expedientes administrativos de! Ministerio

o

Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos

~Noo

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 reunicnes de caracter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Revision y emision de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativos y contrataciones de personal.

4. Dar seguimiento a expedientes de creacion de puestos por los renglones 021, 022 y
081 para el afio 2,014, para unidades del Ministerio y Programas financiados con
fondos de Cooperacion Internacional.

5. Elaboracion de cuadros, resumenes y analisis presupuestarios — financieros de la
ejecucion del presupuesto 2,014 del Ministerio y sus dependencias.

6. Atencidon a organizaciones sindicales del Ministerio, para dar seguimiento a tramites
administrativos relacionados con mpvimientos de personal.

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

Atencion a consultas. presentadas por autoridades y personal de [a institucion.

SR e
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL. MES DE FEBRERO DE 2014
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 1a Direecion Superior

1.

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

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

Revisar bases técnicas de licitacion v cotizacion;

Revisar documentacion requerida en términos de referencias de cotizaciones y contrataciones
por excepeion;

Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones relacionados con los
mismos;

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

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

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
coadvuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS CUMPLIDAS:

1.

!‘J

Revision y analisis de expedientes administrativos relacionados con la Superintendencia de
Telecomunicaciones, dependencia del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda.

Preparacion de informes, opiniones y presentaciones sobre los expedientes descritos para el

Despacho Superior.

Revision y realizacién de Providencias y Resoluciones administrativas de los siguientes

expedientes:

13939 12041
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE

2014 SEGUN CONTRATO No.91-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

YVVVVVVYY VYVYVY

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de ia 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;

Atencidn al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

(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 telefénica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Urizar Cor

zaﬁes
Técnico Administrativo en{a Secretaria Administrativa




Guatemala, 28 de febrero de 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. 92-2014-029-
DSRH, por la prestacion de Servicios Técnicos, en la Unidad de Servicios Generales de la
Direccion Superior de este Ministerio; en donde en la clausula NOVENA SE ESTABLECE
QUE EL CONTRATADO QUEDA OBLIGADOA A PRESENTAR CUANDO ASI SE LE
REQUIERA, LOS SIGUIENTES INFORMES: a) al final del contrato y b) Informe mensual
de las actividades realizadas. En ese sentido se presenta el informe del mes segin lo
estipulado en el contrato 92-2014-029-DSRH del 02 de enero del 2014,

FEBRERO

1. Habilitacion del nuevo parqueo en area verde.

2. Delineado de franjas divisorias del parqueo.

3. Rotulacion y numeracién de parqueo para los trabajadores del Ministerio de
Comunicaciones.

Para el efecto sugiero que sea trasladado el presente informa, a la coordinadora de Recursos
Humanos de este Ministerio para que forme parte del expediente del contrato en referencia.

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DEL 2014

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

(OBJETIVOS) TRABAIOS REALIZADOS

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

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

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

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

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

4, Archivo de notas que se han publicado en medios de comunicacion.

Andrea Catglina Velasquez Licda. Jaqueline Lépez

Técnico Administrativo Jefe de Relaciones Publicas




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DEL 2014

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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

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

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

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

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

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

4. Archivo de notas que se han publicado en medios de comunicacién.

Andrea Ca Licda. Jaqueline Lopez

wTécnico Ad inistféfivo : . Jefe de Relaci;)nes Pﬁblicas -
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FEL MES DE
FEBRERO 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.94-2014-029-

DSRH.

OBJETIVOS:

1. Recepcién de Comprobantes Unicos de Registro (CUR), de expedientes de Fondos
Rotativos (FR) y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria CDP), y Anticipos de
las unidades ejecutoras del Ministeric 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 Distribucion de expedientes ingresados en mesa de entrada para su analisis.

4. Gestionar en el sistema SIGGLO el envio de CUR’s para aprobacion 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 gque han cumplido con el proceso administrativo
para su tramite de pago.

7. Devolucion de expedientes rechazados a unidades ejecutoras.

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

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

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 ingresd 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 gestiono en el sistema SIGGLO el envio de CUR's para despacho de Coordinador
de la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-.

5. Se gestiond 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 [os expedientes rechazados a las unidades ejecutoras.

8. Se logro el control eficiente de CUR’s, logrando cumplir de forma efectiva y completa
ios requerimientos de informacién de fa Contraloria General de Cuentas de [a Nacion
(CGC) respecto de los CUR’s.

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

10. Auditoria Financiera y Presupuestaria de CUR’s de la Direccion Superior. Busqueda
de 94 expedientes con fecha 29 de enero 2014 requeridos por la Auditoria Interna CIV
para firma del Sefior Viceministro de Rubén Mejia, conforme al Oficio N0.20-2014.

11. Auditoria Financiera y Presupuestaria de CUR’s de la Direccion Superior. Bisqueda
de 43 expedientes con fecha 03 de febrero 2014 requeridos por fa Auditoria Interna CIV
para firma del Sefor Viceministro de Rubén Mejia, conforme al Oficio N0.23-2014.

12. 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
Archive Temporal UDAF ubicado en la zona 12.

i Widman Vidatoro 5. b
_ENCARGADO MESA-DE ENTRADA, —
Unidad de Administracién Financiera —UDAF-,
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA, Y VIVIENDA.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
FEBRERO 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 38,279,
b) Diarios distribuidos.

c¢) Correspondencia distribuida.

a- ol .
VICENTE LA ESQUIVEL

NIT: 930025-2

Atentamente,

Ministerio de
Infragstructurd "y



Informe de acuvidades realizadas durante el mes de febrero de 2014,
seglin contrato administrativo No. 96-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

#» Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
técnico, las secretarias  de los Despachos Ministeriales v de
Viceministros ¥ demds personal de la Direccién Superior.

> Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la

Direccion Supenor.

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

Direccion Supertor.

v

Cumplir con los requerimientos de la direccién del departamento.

METAS:

» Dar el soporte técnico v logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Mmisterial como Vicemnusterial de la Direccion
Superior.

> Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actvidades
mediante la utilizacién adecuada de sus estaciones de servicio.

™

#» Contar con una base de datos actuahizada del personal.



Informe de actividades realizadas durante el mes de febrero de 2014,
segin contrato admimstrativo No. 96-2014-029-DSRH

» Alender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a

i puesto.

¥ Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

[a Estructura Orgamizacional v del Reglamento de la Instiucion.

- B Aarkel
Jefe pﬁﬂmﬁﬁ $0F R, i
Ministerio de Ccmunicaciones,
{nfree:tructiiz y Vivaoda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2014
SEGUN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 97-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

En mantenimiento de las instalaciones internas y externas del edificio de la Direccion
Superior.

METAS CUMPLIDAS:
1. Limpieza en vidrios del edificio de la Direccion Superior.
2. Mantenimiento en las flores lado adentro del edificio.

3. limpieza en el primer nivel.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO 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 ingrresan 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 segan 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 hadado 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. Enlas fechas solicitadas se ha entregado la informacién que solicitan

varias dependencias.



En el Despacho Superior

Jia
Viceministro Financiero

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Rubén Eduardo Me]ia‘Lm'ares
Viceministro de Camum.cacmnes
Infracstructura ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 99-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

e realizarog reuniones con provial, direccion general de transporte, insivumeh,
ion general de caminos. jovial para establecer plan de trabajo administrativo
parajel 2,0149

antener comunicacion con Directores y Subdirectores de Dependencias del
Ministerio.

5 e mantuvo la comunicacién con los diferentes directores de las dependencias
para facilitar dichos temas

Viceministro de Comunica

Lic. Guillermo Sosa
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

1. 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 concesionarnia.

2. 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
efapa de construccion y con ello lograr el fiel cumplimiento de los lineamientos y especificaciones
técnicas que debe cumplir la empresa Constructara 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.

3. 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 medic 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 verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

4. 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 econdmica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

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 teritorios especificos dentro de la
region de Ja 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:

1.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Se inspecciond el pavimento, para ver el comportamiento del mismo después del recapec efectuado
en el ano 2012.

Se revisé el informe de mantenimiento rutinario semanal y mantenimiento mensual. Asimismo el
informe de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V., correspondientes al mes
de enero (datos del informe son de noviembre) 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 concesién, cuadros de aforos e ingresos diarios por tipo de
vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y comparativo de ingresos diarios del
mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos que ingresaron a la rampa de
emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

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

Se ha dado seguimiento a traves de reuniones periodicas con SOLEL BONEH FTN, Firmas
Supervisoras, Supervisores Regionales de fa DGC, Coordinadora y Asesores Técnicos de la Unidad
de Concesiones y Desincorporaciones -UCD-, para abordar y solventar las dudas presentadas por
el Contratista durante la etapa de Construccion.

Asimismo la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones ~UCD-, ha estado apoyando este
proyecto desde su concepcidn, participando como apoyo con los expertos Asesores Juridicos en la
Ley especifica y sus modificaciones, como en la ejecucion de cada uno de los componentes de este
proyecto vial FTN {Derecho de Via, Disefio Final, Construccion y Supervision).

SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Actualmente se esta a la espera que SOLEL BONEH FTN, presente el programa de entregas
parciales de subtramos objeto de verificacion. Posteriormente ser concensuados con las Firmas
Supervisoras de los cuatro tramos del proyecto vial y con ello asegurar que el Contratista cumple
con los items descritos en el Protocolo del componente de Construccién. Lo anterior previo a que la
Junta Verificadora entre a conocer la solicitud de verificacion de subtramo por parte del Contratista.



4. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Las actividades que se realizaron en relacion a los libramientos, fueron las siguientes:

= Se replantean como un solo PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES CIUDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Dentro del Programa se consideraron la ejecucion de
14 libramientos, obedeciendo a dos criterios principales:
v" Laimportancia de la ruta y la poblacion en cuestion; y

v Priorizando las actuaciones en la red Primaria y en las poblaciones de mayor
importancia.

= Se cuenta con un estudio de Trafico Promedio Diario TPD al afio 2011, datos proporcionados
por El Departamento de Ingenieria de Transito de la DGC.

5. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
En sequimiento a la elaboracion del Plan de Desarrollo Integral de la Subregion de Ixcan, Uspantan
y Coban, conjuntamente con la Comision Interinstitucional y SEGEPLAN, cada institucion
involucrada en el desarrollo de este Plan ha expuesto e integrado, sus planes a corto y mediano
plazo que tienen planificado llevar acabo en estos municipics (Ixcan, Uspantan y Coban), como
parte del Plan de Desarrollo Integral de la FTN.

Ing. SILVIA_EUCRECHA-RIVAS AMAYA
COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Yy
DESINCORPORACIONES



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

OBJETIVOS

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

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

3) Redaccion y revision de contratos administzativos 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 dictimenes y opiniones juridicas sobre asuntos que requiera el
Ministerio.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, 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) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacion ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Ejecutivos en Via de Apremio vy
Ejecuciones comunes .

j) Procuracién ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes  procesos en los que el Ministerio de
Comunicaciones/Infraestructura y Vivienda es parte.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE FEBRERO
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 102-2014-029 DSRH

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

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

4. Organizar y mantener actualizados los archivos.

METAS CUMPLIDAS
1. Acompafiamiento en las Actividades de El Ministerio

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

3. Cumpli 6rdenes y cambios establecidos por mis respectivos jefes.

Norbila Canné:riaw ufiga Gonzalez
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