INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2014

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

OBJETIVOS:

Anélisis de Documentos de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) de la Direccion Superior

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

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

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

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

2. Se realizaron las visitas programadas a las Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial ~-COVIAL-, 204 Direccion General de Transportes y 206
Unidad de Construccion de Edificios del Estado —UCEE-, 216 Direccidn General de Proteccion
y Seguridad Vial -PROVIAL-, con la finalidad de analizar de forma selectiva los expedientes
de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-  de gastos, Constancias de
disponibilidad Presupuestaria, Fondos Rotativos y CUR de Ingresos aprobados, velando por
el cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los 6rganos rectores, en cumplimiento a los articulos No. 6 y 7 del
Acuerdo Ministerial 650-2011.

3. Se analizo los expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de
gastos, nominas de sueldos, Préstamos y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria,
elaborados y presentados por las unidades ejecutoras concentradas de este Ministerio

(Direccion General de Caminos y Direccion Superior ), verificando el cumplimiento de leyes,
normas y reglamentos vigentes.



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

5. Se participo en la impresion de los comprobantes tnicos de registro -CUR- del mes de octubre
a nivel de aprobado para tramite de firmas y archivo.

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

7. Serevisaron y analizaron expedientes de descuentos judiciales, fondos privatives, ajustes y
reclasificaciones solicitados por la Unidades Ejecutoras a la Direccion de Contabilidad del
Estado y Tesoreria Nacional.
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Informe de Actividades
Mes de Noviembre 2,014

Nombre: Alejandra Marina Lépez Gonzdlez.

Puesto: Asistente de Presupuesto de lax Unidad
de Administracion Financiera ~-UDAF- de la Direccidn Superior.

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

Actividades realizadas:

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

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

 FElaboracién de reportes por la Unidad ejecutora, fuente de
financiamiento y renglon, para la solicitud de cuotas.

e Reporte de distribucion de cuotas aprobadas por unidad
ejecutora, grupo de gasto y fuente de financiamiento.
3. Elaboracidon de Providencias, oficios circulares, en las cuales se
encuentran:
« Oficios para solicitar asociacion de estructuras presupuestarias.
o Oficio circular para Solicitud de Programacién y Reprogramacion

de cuctas de caja de Regularizacion correspondiente al mes de
Noviembre del presente ano fiscal.

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



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

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

7. Atencion a otras funciones gue se asignen por Jefe inmediato,
de acverdg erfanaturaleza del cargo.

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Selvin Eduardo Girdn Lopez

Jefe de Presupuesto —UDAF-
Ministerio de Comunicacicones,
infraestructura y Vivienda -CIV-

Vo.Bo.

Lic. Edgar Apfbal GOmez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Edgar Anibal Gémez Escobar
“onienr Uridad de Administracion Financiera
s e Comunicaciones, Infraestiuchura y Vivienda



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

DSRH.

OBJET
1.

IVOS:

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

Ingreso al sistema SIGGLO (Sistema de Informacién Gerencial para la Gestién Local)
de los Cur's, COP’s, CDF s, Fondos Rotativos (FR), y Anticipos.

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

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

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

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

Devolucion de expedientes rechazados a unidades ejecutoras

Cantrol eficiente para dar respuesta a tiempo a los requerimientos de informacién
respecto los CUR's por parte de la Contraloria General de Cuentas (CGC), y la Unidad
de Auditoria Interna (UDAI) del Ministerio de Comunicaciones.

Trasladar todos los expedientes (CUR’s) del mes de octubre 2014 en cajas (Envios) de
la Unidad de Administracion Financiera “UDAF- al nuevo Archivo Temporal ubicado en
fa 21 avenida 34-34, zona 12, colonia Santa Elisa.

METAS CUMPLIDAS:

b

1.

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

Se ingresd al sistema SIGGLO dichos CUR’s, Fondos Rotativog, Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria, Constancias de Disponibilidad Financiera, y Anticipos.
Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada para su analisis.

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

Se gestiond en el sistema SIGGLO el envio de CUR s para despacho del Vice Ministro
para pago.

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

Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a tas unidades ejecutoras.
Se logré el control eficiente de CUR's, logrando cumplir de forma efectiva y completa
los requerimientos de informacién de la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn
{CGC), y la Unidad de Auditoria Interna (UDAI-CIV) respecto de los CUR's.

Se trasladaron los expedientes del mes de octubre 2014 al Archivo Temporal UDAF.

. Busqueda de Comprobantes Unicos de Registro Nos .41, 162, 228, 372, 391, 459, 712,

1667, 1843, 1844, 1914, y 1982 del anc 2014 de fa Direccién General de Caminos; y
Comprobantes Unicos de Registro Nos 651, 702, 843, 951, 960, y 1132 del afio 2014
de la Direccidn Superior; requeridos por la Unidad de Auditoria interna de este
Ministerio a su cargo con referencia al Oficio No. UDAI.CIV.udaf-227-2014 de fecha 08
de octubre del afio en curso.

Busqueda de Comprobantes Unicos de Registro Nos.760, 1088, 1560, y 2001 del ario
2014 de la Direccion General de Caminos; requeridos por dicha unidad a efecto que el
contratista adjunte timbres correspondientes a servicios profesionales a recomendacion
de la Auditoria Interna de este Ministerio.
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INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE NOVIEMBRE - 2,014

Nombre: Evelin Araceli Martinez Colindres
Puesto: Asistente de la Unidad de Coordinacidon Administrativa Financiera -UCAF-

de la Direccién Superior.

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

Contrato Administrativo No. 58-2014-029-DSRH- las cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas del 01 al 30 de Noviembre:

1. Recibir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados

2. Tramite de firmas, reproduccion y entrega de papeleria de distintas unidades a los
despachos.

3. Recibir y verificar cartas, escritos, contratos, acuerdos, actas, informes, y
documentos en general.

4. Mantener actualizado Archivo de documentacion diversa.

5. Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos

6. Elaborar oficios, providencias y notas relacionadas con actividades de la Unidad
de Coordinacién Administrativa Financiera.

7. Dar respuesta a las distintas hojas de tramite que ingresan en esta coordinacion.,



8. Lievar el control de la Agenda de las actividades o reuniones gue se planteen para
el Coordinador de esta Unidad Administrativa y Financiera.

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

Vo.Bo:

nilo Piedrasanta Lopez

Coordinador —UCAF-

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

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

OBJETIVOS

o FElaborar y proporcionar lincamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboraciin ¢ implementacion de

herramientas técnicas administrativas;

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

Funciones y de Procesos y Procedimientos.

o  Flaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario

tmplementar en la Direccion Superior del Ministerio.
o Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

o Programar reuniones periddicas de coordinacidn con los responsables de Organizacion,

Meétodos y Modernizacion de las Unidades Fjjecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

® Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acuerdo a los

procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Plantficaciin

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

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

o _Apoyar a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de Manuales de

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



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

antoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Licda. Heicy, ohanna Moscoso Calderén
Técnico en Planificacion y Programacién
Unidad Sectorial de Planificacion

Coordinatora
Unidad Seclorial de Planificacidn
-USEPLAN-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraastructura y Vivienda



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE NOVIEMBRE - 2014

Nombre: Rodrigo Orantes Cachupe

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera

— UDAF- de la Direccidén Superior.

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

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

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

continuacion:

Del 01 al 30 de noviembre del 2014 se realizaron 1as siguientes actividades:

1. Redaccién final del proyecto del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la

Unidad de Administracion Financiera —UDAF-.

e Revision final por parte de Jefes y Colaboradores de los diferentes

departamentos que conforman esta UDAF:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Tesoreria
Contabilidad
Mesa de entrada
Archivo
Presupuesto
Recepcion, e

informatica

2. Ampliacion de procesos de cada uno de los departamentos de UDAF.

3. Entrega del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos confirmado por parte de los

Jefes de Departamentos y colaboradores.

.




UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

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

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

Asistente de Presupuesto — UDAF —

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivrenda

. Edgar Angbal Gomes; Tiabbar
Coordinddor — UDAF -

Ministerfo de Comunicaciones,
Infraestructura y VVivienda

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
WMinisterio de Comunicacicnes, Intraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:

1.

Administrar la red de informacion electronica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a
Traves 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 6rganos 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 vy resolver oportunamente los requisitos de la coordinacion de la Unidad de Administracion
Financiera.

5. Elaborar todo tipe de programas automaticos adicionales del sistema de desconcentracion del Sistema de
Ejecucién Presupuestaria.

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-,

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Victor Manue
SERVICIOS

es Chay
FORMATICOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 75-2014-029-DSRH

OBETIVOS:

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

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

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

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

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

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

Coordinar los procesos de planificacién, progtamacion, seguimiento y evaluacion

de planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada, con base a lo
establecido a nivel nacional por SEGEPLAN.

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

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacion del POA y

anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion y programacion
especifico.

METAS CUMPLIDAS:

1.

3

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

Coordinar con las unidades de planificacion de las Unidades Ejecutoras, la 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.



Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo Del 1 Noviembre Al 30 De Noviembre 2,014
Segun Contrato Numere (79-2014- 029- DSRH-)

OBJETI

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

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

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

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

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

- SICOIN -

2. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011
se realizaron visitas programadas a las unidades ejecutoras
de§concentradas, direccién general de correos y telégrafos - DGCT -
unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO - unidad de
construccion de edificios del estado - UCEE - fondo

’ para el desarrollo de la
telefonia ~FONDETEL - analizando los expedientes de soporte de los

comprobantes tnicos de registro - CUR - de gastos transferencias
constancias de disponibilidad presupuestaria Fondos rotativos, nominas de



3.

4,

sueldos, planillas. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los
lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los 6rganos rectores,.

Se revisaron y analizaron los expedientes de soporte de los comprobantes
Unicos de registro - CUR - de gastos, nominas de sueldos, planillas,
Constancias de disponibilidad presupuestaria, fondos rotativos, y
prestamos elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (Direccién general de caminos y direccio:
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 UD.

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

rafael Rodus
Anailete Auterizudor
UsAP - C.hV.

; 7 . o .
coordinador unidad de administracion financiel

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Uridad de Administracion Financierd
Hinistario de Comunitaciones, Inlraestructura y Vivienga
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 83-2014-029-DSRH

TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Recepcion de documentos.

3. Redlizar 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.

Atencién al publico.

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

o

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Entregué 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 ptblicas y
privadas.

4. 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.

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

6. Apoyé ala mesa de entrada. .

GLENDA oORAY AROLDAN CHANG h é\o‘* .j°”0\‘3
SERVICIOS TECNICOS &
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF IDAD'® ADMINlSYRADORA\FiNAg&E% Q{YAF

Vo. Bo. LIC. EDAR ANiBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDABDE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF
Edgar Anibal Gémez Escobar

Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Winisteria de (omunicaciongs, Wnfraestructura  Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MLS DE NOVIEMBRE DFE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

[S—
.

Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior.

2. Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccion.

3. Llevar control del mantenimiento de los Vehiculos que estan a servicio de la Unidad de Administracion
Financiera de [a Direccion Superior del Ministerio.

4. Mantener limpios los vehiculos.

5. Traslado de compaiieros de la UDAF cuando se quedan laborando horario extraordinario.

METAS CUMPLIDAS:

N Lh B

Traslado del coordinador financiero a reuniones fuera del Ministerio (Ministerio de Finanzas Puablicas.
Congreso de la Republica, SEGEPLAN, etc.).

Conducir los vehiculos asignados a la UDAF para traslado de personal que realiza comisiones a Unidades
Fjecutoras del Ministerio. BANGUAT, etc.

Llevar los vehiculos de la UDAF para realizar el Mantenimiento preventivo en los talleres autorizados.
Realizar limpieza de los Vehiculos Asignados a Ja UDAF.,

Traslado de personal que labora en los horarios extraordinarios en la UDAF.

Entrega de Documentacion al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica y otras
entidades de Gobierno.

Recepcion y traslado de boletas de Ingresos Privativos de la Direccion de Contabilidad del Estado de
las Unidades Fjecutoras Adscritas del CIV.

e —
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Hugo Aroldo Castillo Jiménez
SERVICIOS TECNICOS T —

Edgar 4fibal Gémez Escobar
Coardinador Unidad de Administracion Financiera
Winisterio de Comunicaciones, Infraestiuctura y Vivienda

8 Aveniday 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www civ.gob.gt

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
’ NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 134-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Realizar comisiones oficiales a municipios de la Republica que sean designados,
Para recopilar y coordinar informacion de inauguracion de proyectos. Establecer
Comunicacion con autoridades locales de los municipios, para organizar la
Promocion y desarrollo de eventos de inauguracion. Consultar la opinion publica
De las comunidades para establecer el area donde se realicen eventos de
Inauguracion.

Otras funciones afines del puesto o que le sean requeridas.

Supervisor de cualquier evento que se lleve a cabo que sea audiovisual.

METAS CUMPLIDAS
Se ha logrado cumplir los objetivos requeridos y estar pendiente de cada
Inauguracidn que se ha llevado a cabo. También estar al tanto de todo lo

Audiovisual que se ha hecho.

Técnico Administrativo de Relaciones Publicas

Atentamente

Diego Bdrrayo
Productor, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2,014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 135-2014-029DSRH

ACTIVIDADES A DESARROLLAR SEGUN CONTRATO:

5.

Participar en comisiones de caracter institucional é inter institucional de diferente indole,
que sean designadas por el Vice Ministerio.

Coordinar y dirigir reuniones con las dependencias del Ministerio, en calidad de enlace del
despacho Vice Ministerial.

Realizar informes sobre actividades y visitas técnicas para verificar el avance fisico de las
obras.

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas.

INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE:

o

Actualizacion de matriz de seguimiento de proyectos.

Andlisis de estimaciones de proyectos en proceso.

Revisidn de expedientes de proyectos finalizados.

Coordinacion de sesiones de trabajo de caracter institucional, por érdenes del despacho
Vice Ministerial.

Desarrollo de actividades con personal de campo en proyectos especificos.

Informe de procesos de construccidén en proyectos.

Reuniones de caracter inter institucional por ordenes del despacho Vice Ministerial.

—t
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EDGAR A\NOLDO CONTRERAS MARROQUIN
ASISTENTE TECNICO EN EL DESPACHO VIiCE MINISTERIAL DE LA DIRECCION SUPERIOR

Viceministro de Comunicaciones
Infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2,014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 135-2014-029DSRH

ACTIVIDADES A DESARROLLAR SEGUN CONTRATO:

1. Participar en comisiones de cardcter institucional é inter institucional de diferente indole,
que sean designadas por el Vice Ministerio.

2. Coordinary dirigir reuniones con las dependencias del Ministerio, en calidad de enlace del
despacho Vice Ministerial.

3. Realizar informes sobre actividades y visitas técnicas para verificar el avance fisico de las
obras.

4, Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas.

INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE:

Actualizacidn de matriz de seguimiento de proyectos.

Andlisis de proyecto conforme a modelo.

Participacion en reuniones de cardcter institucional.

Realizacion de actividades de caracter inter institucional, por instrucciones del Sefor Vice
Ministro.

N

»

Coordinar comisidn de analisis de avance de obras.
6. Aprobacion de procesos de trabajo para coordinacién de obras.
7. Manejo de expedientes de obras en proceso.

i 5
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EDGAR ARNOLDO CONTRERAS MARROQUIN
ASISTENTE TECNICO EN EL DESPACHO VICE MINISTERIAL DE LA DIRECCION SUPERIOR

Viceministio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES )
UNIDAD LIBRE ACCESO A LA INFORMACION

NOMBRE: JOSE RODRIGO ALBUREZ GARCIA

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

INFORME: MENSUAL
PERIODO: DEL 1 AL 21 DE NOVIEMBRE DE 2014

CONTRATO: 136-2014-029-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 telefonicas correspondientes a la unidad.

5. Actualizacion de la pagina Web del Ministerio.

METAS ALCANZADAS:

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

2. Se les brindd 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 contro! de los
mismos.

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

5. Se evalud y actualizd informacion de LAI la pagina web, corresq?ndlenteﬁfal més d
octub ;/de’2014 segun los criterios e a‘ém lecidos por la Procuradurla de Ios DeréchosT

Hzmanos yla Com15|onPreS|d Bf de Transparencua (COPRET) i , !
ctualizd Ia paglna de spec es ‘Gobierno Electromcéa

e



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 137-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Apoyar en las actividades de traslado de personal a los diferentes sectores
establecidos en el bus a cargo en la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;
2-Estar en disponibilidad de las comisiones de traslado de personal en diferentes
horarios a las entidades de Gobierno; :
3-Realizar diferentes comisiones asignadas para las necesidades del departamento
de Recursos Humanos, Direccion Superior;

4-Apoyar en la entrega de documentacion a diferentes dependencias de Gobierno y
Entidades de la Direccion Superior, Ministerio de Comunicaciones;

5-Asumir la responsabilidad del control, mantenimiento y funcionamiento del
vehiculo asignado a mi cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal en el trayecto indicado por el jefe
inmediato de Recursos Humanos, cumpliendo con los horarios establecidos;
2-Realizar del traslado del personal a las diferentes entidades de Gobierno, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato de Recursos
Humanos;

3-Entregar la documentacion en buen estado y asegurarme de que se reciba de
conformidad y a tiempo en las diferentes dependencias Gubernamentales y de tas
Entidades del Ministerio;

4-Informar constantemente el estado del vehiculo en general, para el buen
funcionamiento del mismo.

A

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EIL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 138-2014-029-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 Direccion Superior;

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

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

Bireccidn Superior
Midisterio de Comunicaciones,
Infraestruciura v Vivienda

Depofiamentp”de Servicfos Generales



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DEL
ANO 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 139-2014-029-DSRH

Nombre: Mellanie Andrea Alfonso Garcia

Cargo: Técnico administrativo en la unidad de Recursos Humanos

informe: Mensual

Obijetivos:

1.

noa W N

Recibir y atender alas personas que visitan el Ministerio.

Velar que las personas se dirjan al departamento correspondiente.
Atender las llamadas vy frasladarias a los departamentos solicitados.
Atender de manera amable y cordial.

llevar registro de las personas que ingresan ai Ministerio en un libro

de Actas.

Metas Alcanzadas:

1.

/\/\/MQ
Mellanie Andrea Klfionso Garcia

Se les atendid a todas las personas que ingresaron al Ministerio
amablemente.
Se llevo registro de las personas gue ingresaron al Ministerio con

hora, fecha y departamento al que se dirigian.

. Se atendieron las llamadas telefénicas amablemente y

dirigiendolas al departamento indicado.

. Se lesindico alos visitantes la ubicacion del departamento donde

se dirigian.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 140-2014-029-DSRH.

QBJETIVOS:

1} Revisar bases de licitacion poiblica nacional e infemacional.  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 demas actuaciones relacionadas con los mismos,

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

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

&) Actuar como Abogado Director y/fo Procurador en los procesos gue tramite el Ministerio anfe los
tribunales de justicia o que se sigan contra el Ministerio.

7] Prestar los servicios profesionales de acuerdo alas necesidades que el Despacho Ministerial requiera.

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

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas o 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. 520-9%, Reglamento Orgdnico Inferno del Ministerio de Camunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las diferentes unidades
intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

a) Revision y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos
b} Revisidn y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios

c) Revisién de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) keuniones de asesoria

f} Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos as rescluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

J) Revision de bases de cotizacion

k) Revision de Bases de Licitacion

I} Elaboracioén, revision, auxilio y procuracion en procesos laborales y constitucionales

Atentamente,

Licda. Ana Petra Alvarez Flores
Asesora Legal Direccion Sﬁrior

IRECTOR EJECUTIVO ASESCRIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
) DENOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 143-2014-029-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 Vieeministro. 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 teletonicas 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 solicttudes de informacion que sean
requeridas

= Darle seguimiento a los diferentes expedientes.

b
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE El tras
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 184-2014

A
5

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Apoyar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de Gobierno
y en las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;

2-Estar en comisiones asignadas por el jefe inmediato del departamento de Recursos
Humanos;

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

4-Asumir fa responsabilidad del control, mantenimiento y funcionamiento dei
vehiculo a mi cargo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar a diario del traslado del personal sin ningan inconveniente en el trayecto
indicado por ¢l jefe inmediato administrativo;

2-Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato de Recursos
Humanos;

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

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo asignado a mi
responsabilidad;

TECNICO EN MANTENIMIENTO
VEHICULAR.

o
o
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014, SEGUN
CONTRATO NUMERO 143-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS,

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

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

(f) %ﬂﬁv (f

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS.

Pepartgfenin de Servicig Generales
Direccidn Supérior

unicaciones.

Minisierio de Co
Infraesteuctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO 144-2014-029-DSRIH

Senor Viceministro Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

t. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina

2. Mantener la confi fencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.

[

Participar en comnrsiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.

4. Actividades respe-tivas de protocolo.

A i)

Otras actividades ue 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 ni persona.

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

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

labores para mejorarla si estas existieran.

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

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

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

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

E?aﬁen Boj %ihavez %
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TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 145-2014-029-DSRH
OBJETIVOS:

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

2. Andlisis de expedientes refacionades con trémites administrativos, ingresados al despacho para su aprobacion.;

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

4. Pertenecery dirigir la comision de sobrecostos y ejecutar las funciones que tiene esta comision: recopilar, elaborar y revisar
los indices que se publican, como también Establecer y revisar formulas de sobrzcostos en contratos y Revision de 7
documentos de requerimiento de pago de sobrecostos presentados por los contratistas y elaboracion de dictamen Técnico.;

5. Revisar aplicacién de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla, para la autorizacion del aumento de la tarifa
de peaje ;

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

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

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

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

10. Revision de contratos.; )

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

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

13. Revisary establecer Precios Unitarios y Precios Oficiales de las distintas Dependencias de! Ministerio de Comunicaciones.;

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

15.  Ser contrapartida en io que gonsideren 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 octubre de 2014 elaberacion def listado y envio del mismo al

INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Pertenecer a la comisién de normativa CIV-DGC-CGC

Pertenecer a la comisién del proyecto CA2 oriente

Pertenecer a la comision del HDM4

Revisar expedientes Administrativos para DGC

Elaboracién de precios de referencia nov 2014

Adadir renglones de precios de referencia

Revision de oferta de supervision de la A oriente

Revision de aplicacién de formula autopista palin escuintla

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

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

Ing. Ric ﬁ(-
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 147-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Apoyar ala 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 transcripeién de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracion de cédulas de notificacién,

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

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

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

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

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

y. Y 4%
Francy Cruz
Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 148-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1.

2.

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

Revisar documentos de ficitacion publica nacional e intermacional que le encargue El
Ministerio.

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

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

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

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

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

a) Revision y andlisis de expedientes y emisién de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emisién de providencias y oficios

c) Revision de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f} Asesorias juridicas varias

g) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revisién de bases de cotizacion

\%,«D
73

Licda. S
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Udalupe Burbano Arricla

o Lui d”amtizgos Castellanos
OR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

NISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 150-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

1) Participa en comisiones de caracter institucional e interinstitucionai de diferente indole,

designadas por el Viceministerio.

2) Funcionar como enlace entre el Despacho Viceministerial v las dependencias del estado

cuando asi se requiera,

3) Brindar seguimiento a los asuntos administrativos que le sean asignados, para lo cual

deberd presentar informes de avances.

METAS CUMPLIDAS

= Seguimiento en el municipio de Quetzaltenango, con el objetivo de coordinar
reuniones interinstitucionales con el Ministerioc de Desarrollo, Fondo Social de
Solidaridad vy la municipaiidad de Quetzaltenango.

®*  Comision al municipio de la Esperanza Quetzaltenange, San Rafael Pie de Ja Cuesta en
San Marcos para verificar los avances de plan de reconstruccién.

* Participacion en encuentro de alcaldes del drea de Occidente para recopilar estudios
de factibilidad.

* Participacion en reunion de coordinacion actividades varias con los directores de las

dependencias def Ministerio. o~

!
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Asistente Técnico en el
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVC No. 150-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

1) Participa en comisiones de caracter institucional e interinstitucional de diferente indole,

designadas por el Viceministerio.

2) Funcionar como enlace entre el Despacho Viceministerial v las dependencias del estado

cuando asi se requiera.

3} Brindar seguimiento a los asuntos administrativos que le sean asignados, para lo cual

debera

presentar informes de avances.

CUMPLIDAS

METAS

Vo. Bo.

Seguimiento en el municipio de Quetzaltenango, con el objetivo de coordinar
reunjones interinstitucionales con el Ministerio de Desarrollo, Fondo Social de

Solidaridad y la municipalidad de Quetzaltenango.

Comision al municipio de |la Esperanza Quetzaltenango, San Rafae! Pie de la Cuesta en

San Marcos para verificar los avances de plan de reconstruccion.

Participacion en encuentro de alcaldes del drea de Occidente para recopilar estudios
de factibilidad.

Participacidn en reunién de coordinacidn actividades varias con los directores de las

e
dependencias del Minis/t’erio.

Asistente Técnico Jen el
Despacho Viceministerial




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 151-2014-029-DSRH

OBIETIVOS:

e Apoyar en las diferentes actividades del Despacho Viceministerial.

* Disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades del Despacho
Viceministerial.

* Realizar actividades de traslado a las diferentes entidades de Gobierno.

e Realizar diferentes comisiones asignadas por el Despacho Viceministerial.

e Trasladar documentacidn a diferentes entidades del Gobierno de asi requerirlo.

e Cualquier otra actividad que sea designada propia del Despacho Viceministerial.

METAS CUMPLIDAS:

s Informar constantemente al Sefior Viceministro sobre las actividades realizadas.

e Informar sobre el cumplimiento de las comisiones asignadas por el Despacho
Viceministerial.

e Informar sobre la entrega de documentacion que le fuera asignada.

e Informar periédicamente sobre el estado de los vehiculos a su cargo, para cumplir con los
estandares de seguridad.

Marplo fCgrias Lamey

Técnico en Mantenimiento Vehicular

Vo.Bo.
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Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Licenciado

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV)

Presente.

Estimado Sr. Viceministro Mejia:

Guatemala, 30 de noviembre de 2,014
CT-CA2 OF-053 InfMensual 30-11-2014

Por este medio tengo a bien adjuntarle el Informe Mensual relacionado con la Coordinacion g
Asesoria Técnica de] Proyecto de “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-02 Oriente”, correspondiente al periodo de noviembre de 2014, en cumplimiento con los
términos del contrato No, 152-2014-029-DSRH 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 el buen cumplimiento de este contrato.

Adjunto:

Lo indicado

Atentamente,

Humberto Caste'dBO

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

Rubén &
Viceministro &
Infragstructura ¥
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INFORME MENSUAL de COORDINACION

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

(01 al 30 de noviembre de 2014)

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

ol

Humberto Castedo
Asesor Técnico

Guatemala, 30 de noviembre de 2014




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

INFORME MENSUAL No. 48 — Noviembre 2014
Resumen de Iogros alcanzados y lineas de accién desarrolladas

Productos Esperados

Avances

Principales Acciones
impulsadas

Organismo / Ente
Ejecutor

Acciones / Procesos
Pendientes

1.- Reuniones de
Coordinacién para lograr la
contratacién de la
supervision externa y el
cumplimiento de las
condiciones para obtener
desembolsos del Préstamo
BCIE No. 2107.

Tramites realizados con
personal técnico de la
DGC/CIV, asl como con
personal de otras entidades
para realizar todas las
diligencias requeridas para
cumplir con las condiciones
del Contrato de Préstamo
BCIE No. 2107 y poder
tramitar el primer desembolso
de fondos para dar inicio a las
obras.

Reuniones de trabajo y de
coordinacién con el CiV,
la DGC/DPYE, DTI, asl
como con otros
funcionarios y
profesionales
relacionadcs con el
proyecto, incluyendo los
técnicos de la superviscora
ConsultTest y de la
empresa constructora
Sigma.

El resultade de estas
reuniones se encuentra
resumido en agendas y
actas de las reuniones
realizadas.

DGC/CIV: Divisién de
Planificacion y Estudios
de la DGC (DPYE) vy
Asesoria Juridica y
Asesoria Técnica de la
DGC/CIV.

Cumplimiento de todas las
condiciones previas al primer
desembolso (Articulo 6 del
Contrato del Préstamo BCIE No.
2107), para el Proyecto de la CA-
02 Oriente.

Obtencién del anticipo para inicio
de los trabajos de disefio final y
obras y de supervision.

2.-CIV/DGC - (A) -
Contratos Modificatorios
de los alcances de los
Contratos 347-2000-DGC y
397-2008-DGC vy (B) -
Nuevo Contrato de Disefio
y Obra para la gjecucién del
proyecto,

(A) — Se han modificado los
alcances y se firmaron las
modificaciones de los
Contratos Vigentes Nos. 347-
2000 y 397-2008-DGC. (B} -
Se firmé el nuevo contrato de
disefio/obra para la ejecucion
del proyecto.

Firma de todos los
contratos.

CIV: DGC/ Divisién de
Supervision de
Construcciones; Divisién
de Planificacion y
Estudios, Depto.
Técnico de Ingenieria,
Asesoria Juridica de [a
DGC y BCIE.

Cumplimiento de las condiciones
previas para desembolsc de
fondos del Préstamo BCIE No.
2107, para pagar los anticipos al
contratista y a la supervisora.

W -

HUMBERTO CASTEDO - Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de la CA-02 Oriente. / Periodo: 01 al 30 de noviembre de 2014
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3.- Contratacién de la
Supervisién Externa para
la Rehabilitacién y
Ampliacién de la CA-02
Oriente: Escuintla —~Ciudad
Pedro de Alvarado
(Condicién Previa al

primer desembolso / # Art.

B8, Seccién 6.01 (m)).

Ei CIV solicitd al BCIE la no
objecién a la contratacién
directa de la firma
ConsultTest, SA (la cual
actualmente supervisa los
trabajos en la ruta CA-02
Oriente), para la supervision
del disefio final y de las obras
a ser financiadas con recursos
del Préstamo No. 2107 del
BCIE.

Se espera la no-objecion
del Comité interno de

Adquisiciones (CEIA) del
BCIE en Honduras, para
esta contratacién directa.

DGC/ Division de
Planificacion y Estudios-
DTI, CiV y BCIE.

No objecion del CEIA/BCIE a la
solicitud del CIV/DGC para la
contratacién directa de Ia
supervision externa del disefio
final y de las obras con
ConsultTest, S.A.

Obtencién de la no-objecion por
parte del BCIE al cumplimiento
de la Condicion Previa # Art. 6,

Seccion 6.01 (m) del Préstamo

BCIE No. 2107.

4.- CIVIDGC - BCIE:
Cumplimiento de todas las
Condiciones Previas para
Desembolsos del Contrato
del Préstamo BCIE No.
2107.

Se han cumplido la mayor
parte de las condiciones
previas basicas: copias
certificadas de dictamenes y
documentos relacionados al
prestamo, designacion de
funcionarios; programas de
trabajo, de desembolsos y de
uso del anticipo; etc.

Se confirmd ante el BCIE
a las autoridades y
funcionarios (sus firmas y
cargos), encargados como
ejecutores de los
proyectos en la CA-02.

CIV/DGC, MinFiny
BCIE.

Lograr la no objecion del BCIE
para el cumplimiento de las
condiciones faltantes para
obtener desembolsos (Articulo 6
del Contrato del Préstamo BCIE
No. 2107), en particutar la
condicién previa al Primer
Desembolso.

5.- CIVIDGC - BCIE: Pago
de los Antlclpos e Inicio de
los trabajos de disefio final y
de las obras con la
supervision de los mismos.

Todavia no se logra el
cumplimiento de todas las
condiciones para
desembolsos.

Se han cumplido las
condiciones previas
basicas del contrato de
préstamo.

CIVIDGC y BCIE.

Cumplimiento de todas las
condiciones para obtener el
primer desemboliso y pagar ios
anticipos a la empresa
constructora y a la firma
supervisora.

Humberto Castedo
ASESOR TECNICO

HUMBERTO CASTEDO - Asesor Técnico - PROYECTO de REHABILITACION de la RUTA EXISTENTE y AMPLIACION de {a CA-02 Oriente. / Perfodo: 01 al 30 de noviembre de 2014
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Guatemaia 30 de Noviempre de 2014

Senor

Viceministre de Comunicaciones

Infraestructura v Vivienda

De acuerdo con lo estpulade en el Contrato No 153-2014-G28 DSRH por
prestacion de Servicios Tecmicos  suscrto con e Mimislene  de
Comunicacicnes. Infraestructura v Vivienda presenta a usted mi informe de

actividades desarrolladas en  Auditoria Interna del Mimisteno del Ramo.
correspondiente al mes de NOVIEMBRE 2014 en la ferma siguiente

Objetivos

» Ejecucidn de la audiona en 13 Dhreccon General de Caminos
segun Plan Anual de Auditona interna 2314

Trabajos reaitzados

» Liaboracien y inalizacion del informe de fa auditoria en el Fondo
Social de Sohdaricad -FSS-

« LUn 50% estimado ae ejecuciton de la auditona en la Direccion
General de Caminos

Atentamente

/
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 154-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

Elaboracion de Cuadros Varios;

4. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa y Oficlos;

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

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

L

d

W

{(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se rectbieron expedientes de Transportes, elaborandoles las providencias de audiencias
respectivas y las resoluciones donde se resuclven los recursos plateados:

2. Sc claboraron varios oficios relacionados con las diferentes funciones que tiene
asignada la Sceretaria Administrativa;

3. Se Archivan las copias de los contratos de las diferentes Dependencias de “EI

MINISTLERIO™,

Se eclaboraron conocimientos a las Dependencias de “EI. MINISTERIO™ para la

contratacion del personal en los diferentes Renglones:

5. Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029. de las diferentes Dependencias de “EDL
MINISTERIO”

6. Sec elaboraron conocimientos para el traslado de Resoluciones de Pago de Prestaciones.,
para su Visto Bueno y [irma respectiva;
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE £L MES DE NOVIEMBRE DE 2,014
SEGUN CONTRATQO ADMINISTRATIVO No. 155-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

3. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS

4. DESPACHO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

5. OPERAR INGRESOS

6. REALIZACION DE INVENTARIOS

7. ANOTAR CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8. APOYO A COMISION DE TRABAIO

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. ANOTE CONSTANCIAS EN LIBRO DE ACTAS

8. APOYE A COMISIONES DE TRABAIO

A FIRMA
NOMBRE CONTRATISTA NOMBRE JEFE INMEDIATO \0ON OROTED
SERVICIOS CONTRATADOS PUESTO Lic, AYEL DE JESUS D"‘REG,smo v

A
JEFE DE OFICIE  JESTAL

S
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MIS DE
) NOVIEMBRE DFE 2014
SEGUN CONTRATO ADMININTRATIVO No. 156-2014-029-DSKH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Elaboracién de resoluciones administrativas relacionadas con eventos de Cotizacion y
Licitacion:

Flaboracion de Acuerdos Ministeriales de aprobacion de contratos de ¢jecucion de obra.
convenios y compra de las dependencias de este Ministerlo.

I:laboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Sccretaria Administrativa v Oficios a distintas instituciones y nombramiento de juntas
de licitacion o cotizacion:

Elaboracion de Resoluciones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas. para ¢l envio de tos contratos
aprobados por este Ministerio; Asi como ¢l respectivo oficio a la Dependencia,
adjuntandole fotocopia del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas v
certificacion del Contrato respectivo.

2. Actualizacion de Cuadros para control de contratos.

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

4. Sc recibicron diferentes expedientes. para darles el trdmite administrativo. claborando
sus respectivas providencias u ofictos.

5. Sc dio trdmite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando
providencias para correrle audiencia a los interesados. a la Ascesoria Juridica de este
Ministerio, a la Procuraduria General de la Nacion y la elaboracion de la resolucion
final: ¥

6. Nombramiento de Juntas para las distintas Cotizaciones y Licitaciones, de las
dependencias y Direccion Superior, ast como la claboracion de la resolucion para
aprobar o improbar la actuado por la Junta.

7. Atencion a personas interesadas en expedientes varios. via telefonica y personalmente.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 157-
2014-029-DSRH.

Objetivos:

» Brindar soporte técnico en informiitica a las diferentes oficinas de la Direccion

Superior.

» Mantener en correcto funcionamiento, computadoras, impresoras y todg equipo

de computo.

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

Metas Cumplidas:

v" Instalacién y actualizacion de diferentes tipos y versiones de software,

con sus

sistemas

operativos, paquetes de oficina, compresores, reproductores flash, visores de

diferentes tormatos.

v' Mantenimiento preventivo y correctivo de: Computadoras

-

aplicandp aire a |

presion y su respectivo limpia contactos, todo esto a diferentes oficinas de la

Direccion Superior.

v" Digitalizacion de archivos en diferentes formatos enviando los archivps a sus

respectivos destinatarios.

v Atencién a usuarios (consultas, preguntas frecuentes, informacion

resolucion de problemas, asesoramiento).

b
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO N, 157-

v

v

2014-029-DSRH.

Instalacion de hardware en equipo de computo de la direccion superior.
Cableados de red en érea de almacén de la Direccion Superior, asi mismo la
configuracion de los patch cord en el area de servidores.

Configuracion de cuentas de correo electrénico, asi mismo la importacion de los
COITEOS en sus respectivas cuentas.

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

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

Instalacion y actualizacién de utilidades de software.
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Objetivos:

1.

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 159-2014-029-DSRH

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

Ministerio.

Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretarfa de Planificacion y Programacién de la

Presidencia - SEGEPLAN -

3. Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el sequimiento y control del

5

registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP -,

5. GEPLAN, para la aprobacién de los Proyectos de Inversién presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

1.

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

Entrega de los documentos de Proyectos de Inversién, a la Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia - SEGEPLAN -,

Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversién, en el Sistema Nacional de Inversidn
Pabfica — SNIP -,

Sequimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversién, por parte de la Secretarfa de Planificacion y
Programacion de la Presidencia - SEGEPLAN ~.

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversidn de las Unidades Ejecutoras.

Programar reuniones periédicas con los responsables de la formulacién, ingreso, reprogramacion y
seguimiento de los Proyectos de Inversidn en ef Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP —, de las
Unidades Ejecutoras de esta Ministerio.

)

Vo.Bo.
LUZ MA CUYGMENDOZA
COORDINADCRA )

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



Informe de actividades readlizadas durante el mes de Noviembre de 2014
Segun contrato administrativo No.160-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

B
®» Realizar con eficacia los eventos que emanen del Despacho Superior.

%  Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

®» Colaborar con los miembros de la Oficina de Comunicacion Sociai 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.

Mera

®» Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistio
El Serior 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 v derias autoridades, con el fin y busqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®  Asistir y coordinar con las autoridades locales, de finalizacion de trabajos de la Escuela
Oricial Rural Mixta Aldea Xenaxicul, Aguacatan, Huehuetenango, a esta actividad
asistio el sefior Presidente la Republica, Otto Pérez Molina, el sefor Ministro vy
viceministres del Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor
Corado y demas autoridades.

®» Precoordinar la inauguracién de finalizacion de trabajos de casas, titulos de propiedad
y muros de contencion de la Colonia Mario Julio Salazar, Z.7, a esta actividad asistio el
sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Corado y demas
autoridades.

®  Precoordinar la inauguracidén de finalizacién de trabajos de 90 casas de las Zonas 3

Colonia La Libertad, Colonia San José Buena Vista, El Gallito, Zona 1 Colonia Padra
Ambrosio, Zona 8 Colonia Nueva Gloria y Zona 13 colonia Vivero De La Paz, a esta
actividad asistiria, la sefiora Vicepresidenta de la Republica, Roxanna Baldetti, el sefior
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Corado y demaés
autoridades.



Informe de actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2014
Segun contrato administrativo No.160-2014-029-DSRH

@A/iLERESA ORONADO FLORES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




TEENICD ADMINISTRATIVD EN RECURSOS HUMANDS
INFIIRME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FL MES DE NOVIEMBRE DEL AND 20t4
SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 162-2014-023-DSRH

(DBJETIVOS) TRABA.IDS REALIZADOS

{. Rerepcidn de Documentas en relacién a solicitudes de tramites a derechos adquiridos:

Registrar por nambre y numera de clasificacitn de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Anélisis individual por cada solicitud:

Redaccidn de documentos de correspondencia oficial tales coma oficios, providencias, memarandum:

Pealizar calculaos mateméticas cuando sea necesario;

Trasiadar documentes de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de tramites & derechos Adguiridos:

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABA.OS REALIZADOS

[=Sp]

o]

TECNICD ADMINISTRATIVO EN RECURSOS HUMANDS

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 Ministeria.

Informar 2 diaris el ordenamiento lagico del control de actualizacidn de archives de los expedientes de pagos de
nrestaciones de las diferentes dependencias y darles sequimiento,

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

informar constantemente las llamadas y mensajes recibidns, de personas interesadas en su paga sobre su expediente
Atencidn al piblico sohre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer

Elaborar y revisar fa hoja de calcun de 15 expedientes de liquidacion 021 revisando fa documentacion en orden de fas
deferentes carpetas que se reciben de diferentes entidades de este Ministerio.
kevisar 30 expedientes en huate-Nominas.

Providenciar 40 expedientes a ia Direccign General de Caminas

Hahoracidn de Namina renglan 021

Ingreso y Revision de Descuento Sobre la Renta renglan 021

Elaboracin de Namina renglan 031

Elaboracidn de Voucher renglin D31 EEE R
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Guatemala, 30 de septiembre 2014

Lic.

Ruben Mejia

Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted. con el propésito de presentarle el informe periddico
del mes de Agosto segun lo estipulado en el contrato 163-2014-029-DSRH, el cual
consta de o siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace entre las dependencias del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura
y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del despacho superior.

Metas:

» Facilitar la informacion de todo el Ministerio de Comunicaciones y sus dependencias al
equipo de relaciones publicas para difundir los logros, proyectos, actividades y metas
del mismo.

» Facillitar la informacion mas importante y unir a todo el Ministerio compartiendo datos
importantes con los comunicadores de cada dependencia.

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

Actividades:
- Apoyar en el desarrolflo de las actividades del Ministerio de Comunicaciones
- Convocar comunicadores para reuniones periddicas.
- Cobertura de supervision de proyectos con el senor Ministro.
- Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos
- Informacion para alimentar redes sociales



- Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio. .

- Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.

- Coordinar las conferencias de educacion vial semanales.

- Monitoreo diario de prensa

- Logistica y presentacion de proyecto en Universidades y Colegios para la seguridad
vial.

- Apoyo a los eventos de inauguracion de casas y carreteras.

- Apoyar proyectos y actividades de otras dependencias

- Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

o
Ministerio 'de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




Guatemaia, 31 de octubre 2014

Lic.

Ruben Mejia

Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Senor Viceministro:

Por este medio me dirijo a usted, con el proposito de presentarle el inferme periddico
del mes de Agosto segun lo estipulado en el contrato 163-2014-029-DSRH, el cual
consta de lo siguiente:

Objetivos:

Ser el enlace entre las dependencias del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura
y Vivienda con el equipo de Relaciones Publicas del despacho superior.

Metas:

» Facilitar la informacion de todo el Minisierio de Comunicaciones y sus dependencias al
equipo de relaciones publicas para difundir los logros, proyectos, actividades y metas
del mismo.

» Facilitar la informacion mas importante y unir a todo el Ministerio compartiendo datos
importantes con los comunicadores de cada dependencia.

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

Actividades:
- Apoyar en el desarrollo de las actividades del Ministerio de Comunicaciones
- Convocar comunicadores para reuniones periodicas.
- Cobertura de supervision de proyectos con el sefior Ministro.
- Elaborar proyecto para el apoyo de la guarderia de caminos
- Informacidn para alimentar redes sociales



(Grabacion en proyectos y supervisiones del Ministerio. .
Logistica y protocolo en eventos del ministerio de comunicaciones.
Coordinar las conferencias de educacion vial semanaies.

Monitoreo diario de prensa

Logistica y presentacion de proyecto en Universidades y Colegios para la seguridad
vial.

Apoyo a los eventos de inauguracion de casas y carreteras.

Apoyar proyectos y actividades de otras dependencias

Coordinar a los comunicadores de todo el ministerio.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

Infraestructira y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 164-2014-029-DSRH.

{(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Realizar y recibir llamadas telefonicas del jefe inmediato a diferentes Direcciones
dependencias del Ministerio;

4-Realizar el Archivo y resguardo de los diferentes documentos que se recibe;
S-Atencion al publico;

6-Realizar cuadros de Caja chica;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

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

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

Ar/M/‘/T-g
MDM

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

Lic, AYEL DE JESUS DARDON 0R(2)Z(8

JEFE DE CFICINA REGIS;?L
TRAMITE PRESUPUESClONES

MINISTERIO DE COMUNICACTR 25
INFRAESTRUCTURA Y V



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 165-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Cumplir a diario con los servicios de limpieza sin ningin inconveniente en lo
mdicado por el jefe inmediato;

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando vy 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 con el estado primordial de las Instalaciones del Edificio y mantenerlo
en buenas condiciones de limpieza;

Jupmh DOV Lo

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

Direccidén Superior
/" Ministerip de Comunicuciones,
Infraesiructura v Vivienda




Guatemala 30 de noviembre de 2014

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones

Infracstructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en €l Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
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Guatemala, 30 de noviembre 2014
No. 11-11-2014
Contrato (167-2014-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE NOVIEMBRE 2014

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CIENTO
SESENTA Y SIETE GUION DOS MIL CATORCE GUION CERO
VEINTINUEVE GUION DSRH (167-2014-029-DSRH), se conviene
suscribir CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a
“EL ESTADQO”, con mi persona, prestando servicios profesionales como Asesor
para el Area de Transporte Terrestre. En consecuencia y para los efectos
legales, me permito extender el informe de trabajo correspondiente al periodo
del 01 al 30 de noviembre 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.

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

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

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

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



METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

Participacion en la conformacion del Consejo de la Administracién
Maritima.

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

e Reuniones para la revision de temas varios transporte urbano y
extraurbano.

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

e Grupo de trabajo Nacional de Facilitacion Maritima, Ministerio de la
Defensa Nacional.

* 43 Reunidn de la Red de Trai'sporte -Miami Florida-

o Comunicacidon con consejero de la Embajada de Corea para el
seguimiento del Convenio del Mar de Plata.

Atentamente,

L ffraestructura y Vivienda Vo.Bo.

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.168-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:
1.- Apoyar con los medios necesarios para llevar a cabo reuniones bilaterales entre el
Ministerio y ofras Organizaciones no Gubernamentales para iratar asuntes relacionados

con los objetivos y funciones del Ministerio.

2.- Asistir al Viceministro en la planificacién y Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

3.- Apoyar, planificar y organizar reuniones requeridas por los Alcaldes, Gobernadores,
Diputados y 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 sistemctizar y dar sequimiento ¢ la ejecucidn
de planes de trabajo del Vice- Ministerio.

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

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

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

8.- Oftras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

‘ Rubén Eduardo Mejia Linares
Lic. R“be\;“ d“;\f d“’ﬁ”\ﬂc'eiﬂﬂﬂ?ﬁo de Comunicaciones
CeMINSITS afraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE: ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN RELACIONES PUBLICAS
INFORME: MENSUAL
PERIODO: NOVIEMBRE
CONTRATO: 165-2014-029-DSRH
OBJETIVOS:
1. Velar por el correcto trémite de los asuntos que se presentan a consideracion de la unidad.
2. Apovyo para la realizacién de eventos de la prensa en EIl Ministro.
3. Apovar en la organizacién de eventos de la Unidad
4. Apoyo logistico para la realizacion de las reuniones de trabajo del departamento.

METAS ALCANZADAS:

1. Vele por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la
unidad.

2. Apovye para la realizacion de eventos de la prensa del Ministerio

3. Apoye en la organizacion de eventos de la unidad

4. Apove en la logistica para la realizacion de las reuniones del trabajo del

departamento.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 170-2014-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos,

finiquitos y actas de recepcion segun registro indicado;

Revisar y ordenar por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan

dado el aviso correspondiente al Registro;

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

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

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

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

7. Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

o

RESULTADOS DE TRABA]JOS REALIZADOS

1. Serecibi6 la documentacién que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcién segun registro indicado;

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

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

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

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

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

7. Se Realizo inventario actualizado de ]os tarjetones recibidos;

Atentamente:

Ministerio de Comunicaciones
Infragstructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014

Contrato Administrativo de Servicios Profesionales 171-2014-029-DSRH

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

Por este medio le presento el informe de actividades correspondientes del 1 al 30 de NOVIEMBRE
del presente ano.

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

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

3. Elaboracion de dictamenes y opiniones legales

4. Reuvisidén de documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, encargados
por el Minist&rio.

o

Revision 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, 30 de noviembre de 2014,

Atentamente,

Vo.Bo.

7o Luis 04 aMaza'Lizgos Casiszu?gi
DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURID

UNICACIONES,
INISTERIO DE COM
MlNFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Informe de Actividades del Mes Noviembre-2
Segun contrato No. 172-2014-029-DSRH

Objetivos:

Coordinar y Realizar soporte de escritoric "Desk Side™: Instalac

014

ones,

reparaciones. Cambios y mantemimiento preventivo/correctivo de las PCs v

demas elementos relacionados con el software/hardware.

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

software,

Coordinar y realizar mantenimiento de la red asegurando la conectiyidad,

verificar que tantos los jacks como los plugs, verificar que los equip

os de

comunicacién este funcionando (switches, hubs, routers, etc) verificar el

correcto funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas tanto e
servidores como en las estaciones de trabajo.

Coordinar y realizar mantenimicnto preventivo/correctivo Servi
asegurando la conectividad, de los mismos que este funcionando, ve!
el correcto funcionamiento.

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

Brindar apoyo logistico a todos los departamentos de la Direcciéon Su
que asi lo requieran.

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

Digitalizacién de documentos

Configuracién de Usuarios en los diferentes departamentos.
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Metas:

Apovo Logistico al Despacho Ministerial, Despachos ViceMinisteriales
Asesoria Técnica, Relaciones Publicas, Recursos Humanos, Planificacion,

UDAF, UDAL

Configuracion de Usuarios en los departamentos de Precalificados, UDAI,

Contabilidad,

Diversos trabajos en la Planta telefénica de programacion en las difer
oficinas de la Direccidon Superior

Coordinar y realizar el soporte de Desk Side: Instalaciones, reparacj1
Cambios y mantenimiento preventivo/correctivo de las PCs y d

elementos relacionados con el software/hardware.

Coordinar y realizar el soporte de las aplicaciones instaladas en las

maquinas de la direccién superior.

Coordinar y Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos y
externo, que requieren de apoyo con hardware o asistencia técni¢a de

software.

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

Ceoordinar y realizar configuraciones a las  nuevas autoridad
asistentes.

Asignacion de nuey arios por cambios administrativos en difer

oficinas.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 173-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

8)

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

Revision de contratos varios.

Revision de acuerdos ministeriales varios.

Reuniones de asesoria.

Asesorias juridicas varias.

Revision de proyectos de ley.

Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas.

Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones.

10) Revision de bases de cotizacion.

Atentamente, (%
£

I4¢da.

Asesora Legal Direccion Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EI MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 174-2014-029-DSRIIL.

(OBJIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Estar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccidon Superior;

3-Apovar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Mintsterio de Comunicaciones;

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

5.-Asumir la responsabilidad del control y mantenimiento en las instalaciones
Internas v Externas del Edificio de fa Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y de!
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 a tiempo establecido en las diferentes dependencias del
Ministerio:

4-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo;

3.-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio v

mantenerlo jimpio en general;
A
et 2
/

JOS‘E/HUMBERTO GARCIA ARRIAZA
FECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Infracstructure v Viviena?



INFORML DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Estar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccion Superior;

3-Apoyar el traslado de diferente documentacidén a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

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

5.-Realizar en la responsabilidad del control y mantenimiento en las instalaciones
Internas v Externas del Edificio de fa Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del trastado del personal sin ninglin inconveniente a las diferentes
entidades del Estado, vy 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 v 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 liantas, luces en general,
fimpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

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

NURY ROL X¥GARCIA HERRERA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.
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INFORME DLE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Estar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la
Direccion Superior;

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

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

5.-Realizar en la responsabilidad del control y mantenimiento en las instalaciones
Internas y Externas del Edificio de la Direccién Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

2-Informar del traslado del personal sin ningin inconvenicnte a las diferentes
entidades del Estado, v del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jele
immediato 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, calibracton aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.

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

REET GARCIA HERRERA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS
GENERALES EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Ruben Eduarde Mejia Linares
Viceministre de Comunicaciones
Infracstruciura v Yivienda



INFORME DE AC TIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 176-2014-

029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

4. Participacion en el grupo interinstitucional para el plan de desarrollo de la Aldea Fl
Hato, Municipio de Antigua Guatemala.

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

6. Participacidon en reuniones de caricter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

%—_—'/ /: —
uan Carlos Girén-Cabfera ——

sigtente Técnico en el Despacho Ministerial
e la Direccion Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 177-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Convocar a los solicitantes interesados para informales de la resclucion
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
a su cargo.

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

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

3. TRASLADO Y DESCARGO DE EXPEDIENTES QUE HAN SIDO
TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE 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.
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Harib Sabdt-Atéjandro Giron Jerez
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Registro de Precalific ados de Qbrs
Mitsterio de Cofmunicaciones
lrfraestiuctura y Viviends



Zuatemala 30 de Noviembre de 2012

Senor
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios
técnicos, no  178-2014-029-DSRH, suscrito con el Ministenno  de
Comunicaciones. Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de
actvidades desarroiladas en ia Unidad de Auditoria Interna  del Ministerio
del Ramo correspondiente al mes de Noviembre de 2014 en la forma
siguiente

Objetivos.

1 Eiaboeracion y Finalizacion del informe de horrador de la auditora de
campo que se practico a la Direccicn General de Transportes -DGT-
segun  Plan  Anual de Auditoria Interna 2014 y conforme
nambramients No. NCMB UDAI-DGT-CIV-015-2014/EVPP/lam

Resultade de trakajos Realizades:

1 Se elaboro el informe final, de la Auditoria que se praclico a la
Direccion General de Transportes -DGT-, segun Plan Anual de
Auditoria Interna 2014 y conforme nombramiento No. NOMB-UDAI-
DGCT-CIV-015-2014/EVPP/lam.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2014,

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 179-2014-029-DSRH

1. Se dio respuesta v se atendio a individuos o grupos que presentan o estan en
riesgo de presentar problemas de indole social.

2. Se fortalecio e incentivo el desarrollo de las capacidades vy facultades de las
personas dentro de su ambito de trabajo.

3. Seordeno y se condujo un plan de acuerdo a objetivos propuestos. en
programas especificos a la labor social.

4. Se procedio a disefiar servicios v recursos adecuados a la cobertura de las
necesidades sociales.

5. Seintervino y se coadyuvo en la solucion de causas que generan problemas
de individualismo y colectivas, derivadas de las relaciones humanas y del
entorno laboral,

6. Se realizaron otras actividades que coadyuvaron a hacer eficientes y eficaces
las actividades anteriores.

METAS CUMPLIDAS.
Se informa que las metas fueron cumplidas en un 100%.

Nora [isbetlp/Gonzalez Scheel
Técnico en Trabajo Socfal en la Coordinacién de Recursos Humanos




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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 179-2014-029-DSRH

1. Se dio respuesta y se atendio a individuos o grupos que presentan o estan en
riesgo de presentar problemas de indole social.

2. Se fortalecié e incentivé el desarrollo de las capacidades y facultades de las
personas dentro de su ambito de trabajo.

3. Se ordend y se condujo un plan de acuerdo a objetivos propuestos, en
programas especificos a la labor social.

4. Se procedid a disefiar servicios y recursos adecuados a la cobertura de las
necesidades sociales.

5. Se intervino y se coadyuvo en la sotucidn de causas que generan problemas de
individualismo y colectivas, derivadas de ias relaciones humanas y del entorno
{ahoral.

6. Se realizaron otras actividades que coadyuvaron a hacer eficientes y eficaces
las actividades anteriores.

METAS CUMPLIDAS.
Se informa que las metas fueron cumplidas en un 100%.

Nora lAsbeth Gonzalez Scheel
Técnico en Trabajo Socigl en fa Coordinacién de Recursos Humanos




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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 179-2014-029-DSRH

. Se dio respuesta y se atendio a individuos o grupos que presentan o estan en
riesgo de presentar problemas de indole social.
Se fortalecié e incentivo el desarrollo de las capacidades y facultades de las
personas dentro de su ambito de trabajo.
Se ordend y se condujo un plan de acuerdo a objetivos propuestos, en
programas especificos a la labor social.
Se procedié a disefiar servicios y recursos adecuados a la cobertura de las
necesidades sociales.
Se intervino y se coadyuvd en la solucidn de causas que generan problemas de
individualismo y colectivas, derivadas de las relaciones humanas y del entorno
laboral.
Se realizaron otras actividades que ceadyuvaron a hacer eficientes y eficaces
las actividades anteriores.

METAS CUMPLIDAS.
Se informa que las metas fueron cumplidas en un 100%.

Nora Lisbéth Gonzalez Scheel
Técnico en Trabajo Social en la Coordinacién de Recursos Humanos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE
DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 180-2014-029-DSRH

OBIJETIVOS:

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,
2) Recibir y realizar llamadas telefénicas,
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 Infrazstructura y Vivienda, segun lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubemativo 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, Revisién de expedientes de opiniones, dictimenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

A dmamuzgoa &JMTMDS
ECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 180-2014-029-
DSRH

OBJETIVOS:

Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,
2) Recibir y realizar llamadas telefénicas,
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, segin lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron
entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente las llamadas
telefénicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones, dictamenes, Revision de
expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Vo.Bo
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ECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIQ DE COMUNICACIONES,

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccién Superior INFRAESTRUCTURA Y VIVIERCA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DEL 2014. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 182
2014-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

OPERACION DFE OFICIOS

OPERACION DE PRECALIFICADOS

OPERACION DE TARJETAS DE PRECALIFICACION

CONTROL DE EXPEDIEBNTES EN EL ARCHIVO

RECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGADOS DE VENTANILLA
VERIFICAR SI COINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

ARCHIVAR TARJETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
OPERAR CONTRATOS YA OPERADOS EN LA TARJIETA
TRASLADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES
ELABORADAS EN TARJETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

I R e

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

OPERACION DE 100 VIGENCIAS EN TARJETAS

2. SE OPERARON 85 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARJETAS.

3. SE OPERARON 150 TARJETAS SEMANALES DE

PRECALIFICADOS .

CONTROL DL EXPEDIENTES AL MES.

SE RECIBIERON Y VERIFICARON AVISOS DE CONTRATOS Y

RECEPCION.

SE TRASLADARON LAS TARIETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

SE FIRMARON Y ORDENARON TARJETAS

SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

—

o
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Atentamente,
o !
4 #
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7 t Ing. Civil Boris A Garcia Casiing
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I 3 ; A4 Registm de Precalificados de Clras
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIEND A
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDAD REALIZADAS DURANTE EL MES DE
_ NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 183-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

»  Recibiry revisar documentos diversos y trasladar los mismos a los interesados.

o [ levar los controles de correspondencia y excpedientes pertinentes.

o Organizar y mantener actualigado los archivos de correspondencia de la USEPLAN.
o Reabir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

o [ levar el control de papeleria y sitiles de oficina.

®  Alender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar con el Jefe Inmediato.
e Realizar llamadas telefonicas cuando asi se lo requicran.

®  Coordinar la entrega de documentacion a las diferentes dependencias.

o Ingresar al Sistena de Informacion Gerencial para la Gestion Local -SIGGLO-, para su posterior
traslads a los analistas correspondientes.

o Dar seguimiento a las reaniones realizadas por el personal de la USEPLAN.

METAS CUMPLIDAS

®  Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acuerdo a los procedimtentos
establecidos en la Unidad Sectorial de Plantficacion.

o Elaborar Oficios requeridos.

o Recepcidn de documentos entregados a estd Unidad.

o Dar seguimientos a la documentacion para diferentes entidades.

o Ingreso a la documentacion al Sistema de Informaciin Gerencial para la Gestion Local -SIGGLO-,
o Controly archivo a la documentacion rectbida y enviada.

®  Realizary trasladar llamadas al personal de la USEPLAN.

®  Agendar las actividades de la coordinaciin y del Personal de la USEPLAN,

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

o Organizar y mantener actualizado el archivo.

o Gestionar la informaciin requerida por el jefe inmediato.

Vo. cuyo

Coordinadora‘

Técnico
Unidad Sectorial de Planificacién Unidad Sectorial de Planificacién



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 142-2014-629-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1- Estar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

2-Realizar en actividades de traslado de personal que comprende ¢n horario de
entrada y salida a los diferentes sectores en el bus a mi cargo del Minjsterio de
Comunicaciones;

3-Estar en disponibilidad en o] traslado de personal a las diferentes entidades
Gubernamentales;

4-Apoyar el traslado de la documentacion a diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar el traslado del personal sin ningn inconvenicnte en e trayecto indicado
por el jefe inmediato, cumpliendo con el horario establecido el de entrada y salida;
2-Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado;
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
Direcciones del Ministerio:

4-Informar constantemente ¢] estado primordial del vehiculo en general, para
cumplir con los estandares de seguridad.

HECTOR EDUARDO AREVA] GARCIA
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 185-2014-029-DSRH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

Bllg

CLARALUZ JU
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

LIC. JOSE ANTON
DIRECTOR EJ FCRETARIA
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Guatemala,
30 de noviembre de 2014

Licenciado

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

Presente

Estimado Licenciado Mazariegos:

Asesoria profesionml

Lie Luis A dl‘"iammiegos Castellanc:

CIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIC DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Cumpliendo con lo estiputado en el Contrato Administrativo No. 186-2014-029-
DSRH, a continuaciéon encontrara el informe de actividades desarroiladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda, durante el periodo del 1

al 30 de noviembre de 2014,

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

atentamente,

YU

Mantel Antonio \luarez Melgar

——

Avenida Reforma 762 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308

Teléfonos 2331-3665 7 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail'arezmelgar@gmail com
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DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
INFORME MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 30 de noviembre de 2014

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
186-2014-029-DSRH del 1 de septiembre de 2014

ACTIVIDADES:

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

2. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con
relacion a las Bases de Licitacién y demas documentacion que se deban
elaborar para convocar a proyectos que se quieran concesionar o que se
quieran ejecutar como de participacion publico privada, con motivo de |3
nueva legislacion v 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 supervisién de los 4 tramos en que se dividié el Proyecto
Vial denominado Franja Transversal de Norte.

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

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficing 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mailjuarezmelgar@gmail.com
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CIRECTGR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
) o . ) o MINISTERIO DE COMUNICACIONES.
6. Asesoria al Ministerioc de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, par$ifRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

preparar la documentacion a efecto de elaborar los estudios de pre-

inversion para la modernizacién y concesién de la Autopista Escuintia-
Puerte Quetzal.

7. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda, con
relacibn a los contratos de financiamientc externo con el Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE) y con el Banco Nacional
de Desenvolvimiento Econémico y Social (BNDES) de Brasil, para la
ejecucion del proyecto “Rehabilitacién 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
relacién al contrato de financiamiento externo con el Banco
Centroamericano de Integracion Economica (BCIE), para la ejecucion del
proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacién a Cuatro Carriles
de la Ruta CA-2 Oriente”.

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

10.Revisién y opinion a diferentes expedientes en materia de adquisiciones
que el Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la
Direccion General de Caminos han considerado hacerlos de mi
conocimiento, a fin de tomar la mejor decisidn con refacion a los mismos.

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

Guatemala, 30 de noviembre de 2014 \\ y

Avenida Refarma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Refoma Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 1 2331-3672 Fax (502) 2321-3665
E-mall juarezmelgar@gmail com



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DL NOVIEMBRLE: DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRA TIVO 187-2014-029-DSRH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

_w

RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTLE LOS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES (LEGAIL. FINANCIERO Y TECNICO).

3. CONVOCAR A LOS SOLICITANTLES INTERESADOS PARA INFORMARLLES
DE LOS DICTAMENES EMITIDOS.

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A 1LOS
INTERESADOS.

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

A

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I. INFORMAR PERIODICAMENTE AL JEFE ADMINISTRATIVO.

2. RECIBIR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS QUE LOS INTERESADOS
ENTREGAN EN EL AREA DE PREVIOS,

(S}

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

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

5. REGISTRAR EN MI FORMATO DE CONTROL LOS EXPEDIENTES QUE
ME FUER NCAR/ADQSC ANTFRIORIDAD

Registro de Drccaln.cador de Ohras
Ministeric de Comunicaciones
infraestructura y Viviends



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DEL 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 188-2014-029-DSRH

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

Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior

/

a Maritza Lopez de Ledn




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DFE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 189-2014-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABA.JOS REALIZADOS:

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

2-Reportar el control, registro y 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 segiin estado
de cuenta bancaria, el saldo segln libro cuenta corriente y el reporte del cuadro de
las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. firmando de
responsabilidad el libro de cuenta corriente el jefe inmediato y la persona quien
elabora los registros;

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

EDGAR EZ
TECNICO ADMINIS TIVS DE LA OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

DIRECCION SUPERIOR

fe Oficina Registra y
Trémite Presupuestal
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 190-2014-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

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

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

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

Notificar los expedientes recibidos, en las direcciones sefialadas para el efecio (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 Secciéon de Informacién, Archivo y Servicios varios de “EL
MINISTERIO” para la prosecucion del tramite respectivo;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

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

Se notificaron va:ias Providencias de audiencias de los expedientes de Recursos de
Revocatoria de Solicitud de Licencias de Transportes;

Se notificaron Rescisiones de contratos;

Se notiticaron expedientes de Prestaciones de Pago de la Direcciéon General de Caminos
y otras dependencias.

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMRBRE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 191-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

= Atender a un grupo de nifios v nifias en aspecto de educacién inicial hasta
preprimaria.

= Tomar asistencia diaria de los nifios y nifias.

L uupu:uli:uuu Yy uau’ajiﬁ' ja Tﬁt:\.uuumya de rincones de _)ucgub

* Elaborar y llevar una planificacién semanal de las actividades.

= Seguir las indicaciones dadas por el médico y psicologo, con el fin de cuidar
la salud fisica y emocional de los nifios y nifas.

= Desarrollar actividades educativas, hidicas y recreativas.

- P e R —— Ancdmnrnoc 1 hakhilidadas
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de los niiios y ninas.

*  Se le da alimentacion diaria a los nifios y nifias.

METAS CUMPLIDAS

= Se desarrolld actividades educativas, lidicas v recreativas.
= Se atendid a nifios y nifias en aspecto de educacion en sala cuna 2.
= Se toma el control de asistencia diaria de los nifios y nifia de sala cuna 2.
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* Se desarrollaron manualidades con las habilidades de los nifios y nifias de
sala cuna 2

» Setiene el control de material didactico, mobiliario y equipo.

* Se le da alimentacion y refaceion en el horario establecido por la direccion.

Conforme a instrucciones de la Direccion, médico y psicélogo del plantel se
acataron indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los
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Jardin Infantif
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 192-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

- . - »

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS;

Elaboracion 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-;
Apoyo en las gestiones del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de Servicio Publico de
Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS-, asi como las
gestiones para su Liquidacion;

Apoyo en la elaboracidn, revisidn y preparacién de las gestiones administrativas para la
suscripcion del Convenio de Subsidiv al Transporte Colectivo Urbano de la Ciudad Capital;

Apoyo en las gestiones establecidas en los Convenios de Subsidio 01-2014-DSM y 02-2014-DSM
para el servicio de transporte publico colective urbano de la ciudad capital a favor de la
Asociacién de Empresas de Autobuses Urbanos -AEAU-, asi como dar respuesta a consultas
realizadas en relacién al tema por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, Unidad de
Auditoria Interna y Bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala;

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

Participacidn en presentacion de Mapas de Bosques, uso de la Tierra y Dinamica de Carbono,
por parte del El Grupo Interinstitucional de Monitoreo de Bosques y uso de la Tierra de la
Reptiblica de Guatemala (SEGEPLAN);

Participacion en presentacion de Encuesta Nacional de Empleos e Ingrescs, por parte del
Instituto Nacional de Estadisticas -INE-;

Participacién en presentacion de Resultados de Estadisticas de Faltas Judiciales 2013 y Eventos
de Transito 2013, por parte del Instituto Nacional de Estadisticas -INE-;

Miembro de la Mesa Interinstitucional de la Politica Nacional de Ordenamiento Territorial —
PNQOT-, desarrollade por la SEGEPLAN.

Miembro del Equipo de trabajo de la Convencion sobre todas las formas de Discriminacion en
Contra de la Mujer -CEDAW-, por la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-;

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

\J
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JOSE INLUTHER Vo.BO.
INGENIERO MECANICO
CoLEGIADO No. 10972

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA REALIZADAS DURANTE EL
MES DE NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 193-2014-
029-DSRH
OBJETIVOS:

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

2) Atencion en enfermedad commin y emergencias de familia de los nifios del jardin infantil
y familiares del C1V.

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

4) Capacitacién en primeros auxilios a personal del jardin infantil,

5) Organizacion de jornada de Vacunacion para los nifios y el personat del CIV,

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

(METAS CUMPLIDAS:

1) atencion de los nifios del Jardin Infantil en emergencias y enfermedad comun.

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

3) Atencidn en enfermedad cominy emergencias a personal del C1V y sus dependencias.

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

5) Jornada de Vacunacién ¢n coordinacion con el Ministerio de Salud.

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

Firma; _ALZ T
Dra. Carmen Luisa M.Mgle Gramajo
Ora. Carmen Martinez de G.
MédiCO y Cirujano Firma:
Colegiado 10364




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE

2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 194-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

- Recibir Instrucciones de las autoridades Superiores de El Ministerio para
recepcidn y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce

(12).

METAS:

- Clasificacién y movilizacion de lo existente en bodega z.12.

- Verificacion y seguimiento 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.

- Recibimiento de ingreso de equipo de computo en bodega z.12

- Enumeracion y colocacion de lo ingresado en bodega z.12

Lic. Axel Mg M“ Org
Jefe Ofifina Registro v

' Tramite Presupuestal
Ministeric de Comunicaciones,

I’Lﬁ'“s”w!_ngoy Viviendu



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 195-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

e Asistir al senor Viceministro de Comunicaciones. Infraestructura v Vivienda

e Coordinacion de agenda del Viceminisiro. ast como las reuniones de trabajo

o Recibir. atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e  Organizar v mantener actualizados los archivos

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

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

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

e Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

lsabel Mendoza Sanchez =
Secretartadel V 1cemm|str0

A
N
Yo Bo. T

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura vy Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE

OBJE

2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 196-2014-029-DSRH

TIVOS:

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

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

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

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

Control de los bicnes que s¢ compren para ingreso al activo fijo de esta
Direccion General.

Ingreso de los bienes al activo fijo del sistema sicoinweb.

METAS:

wn

mite Presupues

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

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

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

Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

tal

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



informe de aciivigaaes rediizacas aet &1 ai 3¢ ae Noviembie qe 204
Segin conirato administrative No.197-2014-02%-DSRH

OBJETIVOS

#  Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de Gobierno.

- Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la Direccion
Superior

® Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones}

% Asumir de la responsabilidad del contro!l del buen mantenimientc en las instalaciones
Internas y Externas del Edificio de la Direccion Superio.

\ETA

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

» Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo.

®» Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, vy
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo estabiecido en las
diferentes dependencias del Ministerio.

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

% Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio

EDGAR SEBASTIAN MONTENEGRO KLEE
TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS GENERALES

DESPACHO SUPERIOR : i —eiow
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA Vicemintt i municaciones

mantenerlo en condiciones 6ptimas de limpieza general.

e

o~

TN
759%

;08O RUBEN Media,



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 198-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

» Atendery trasladar las {lamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.

* Coordinacion de agenda del Despacho del Sefior Viceministro y reuniones de trabajo.

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

* Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

* Mantener organizados los archives.

* Darle sequimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial,

» Otras funciones que me asigne el Sefior Viceministro, de acuerdo a lo naturaleza de
mi cargo.

METAS CUMPLIDAS:
* Informar constantemente al Sefior Viceministro sobre el estatus de los expedientes e

informes enviados a este Despacho.

* Trasladar u las Dependencias del Ministerio las solicitudes de informacién gue sean
requeridas a este Despacho.

e Convocary atender diferentes reuniones de trabajos.

* Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentoles que asi lo hayan requerido
en el tiempo solicitado,

- [
S b ¥ R
e AL (,‘?'L{' [’L/‘:',” i/
{/Siomara Marieta Moyale$ de Manzo
Secretaria del Vicemiinistro
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
) DE NOVIEMBRE DEL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 199-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Atender al publico en gencral dando orientacion sobre tramites a Realizar,
Entregar formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

Verificar avisos de contratos, si estan dentro del plazo de los cinco dias habiles
para su recepeion v traslado donde corresponda.

Revisar que toda la papeleria entregada al Registro de Precaliticados, cumpla
con lo requerido en ¢l link respectivo. dentro del portal del Ministerio de
Comunicaciones, infraestructura y vivienda.

Entregar bajo conocimiento constancias especificas, certificaciones generales y
vigencias a donde corresponda.

Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades o secciones del

*

Registro de Precalificados, que solicitan informacion o deben ser notificados
METAS CUMPLIDAS:

v Atencion al publico en general, brindando orientacién de tramites a realizar.

v Entrega formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

v Verificacion avisos de contratos y traslado donde corresponda.

v" Revision de toda la papeleria entregada al Registro de Precalificados, cumpla
con lo requerido.

v' Entrega de constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a
donde corresponda.

¥ Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades o secciones del

Libny Andrea Orellana Castillo
Técnico administrativo en el registro
de precalificados de obras.

Registro de Precalificados.

Registro de Precalificados d; Qbras
Ministerio de Comunicaciones
infraestructura y Vivienda



Guatemala 30 de noviembre de 2014

Senor:
Viceminisiro de Comunicacion=s

Infraastructura y Vivienda
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GUATEMALA, 30 NOVIEMBRE 2014

Licenciado

Rubén Eduardo Mejia

Viceministro

Ministerio Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Su Despacho

Atentamente y de la manera mas respetuosa, me permito dirigirme a usted, para
presentarle informe mensual de las actividades realizadas durante este tiempo, relativo
al contrato administrativo No. 201-2014-029-DSRH, correspondiente a la prestacion de
servicios técnicos en fa Unidad de Servicios Generales de este Ministerio, Mismo que
Se debe presentar en base a la clausula 9°. Del contrato en referencia, que establece que
los informes deberan presentarse mensual y al finalizar el contrato, detallando las
actividades realizadas durante estos periodos.-

NOVIEMBRE 2014

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

2-  Se elabora informe semanal, en el que se detalla las deficiencias que se
encuentren durante las inspecciones.-

3- En coordinacion con el Supervisor de Mantenimiento, se deberan realizar las
Iepaciones que Sean 1ecesarias. -

4-  Se entrega accesorios de limpicza a las encargadas de ia misma, Hevando un
control del gasto mensual que esta actividad genere.-

Parad el efecto sugiero que el presente informe sea trasladado a la coordinacion de

Recursos Humanos de este Ministerio; uc forme parte del expediente del

contrato No, 201-2014-029-pSRH,.

/
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Atentamente

De /partamerflyr “de

e ireccidn Supenm
/ Miisterio de Comunicaciones,

Infruestructurd ¥ Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: NOVIEMBRE DE 2014

/
CONTRATO: 202-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

3k

Coordinar el ingreso de las personas gue visitan el ministerio de comunicaciones desde garita
de entrada

2. Recibir a las personas que se presenten a la recepcién del ministerio
3, Uevar el control adecuado de toda persona que visita la direccién superior del ministerio
4. Dirigir a cada persona al departamento solicitado
5. Velar porque no pasen personas sin anunciarse con anterioridad.
6. Prestar atencidn con la amabilidad requerida a cada persona.
METAS ALCANZADAS:
1. Se ha coordinado el ingreso de cada persona al ministerio de comunicaciones
2. Se lleva el control adecuado de cada persona que ingresa al ministerio de comunicaciones.
3. Sevel6 correctamente porque ninguna persona no se dirigiera a departamentos distintos al de
su visita.
4. Se recibio a cada persona con amabilidad correspondida, y con la atencidn correspondida a
cada persona.
PN
DIANA MICHELLE ORTIZ'TOBAR Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES
i REALIZADAS DURANTE ELMES DE NOVIEMBRE
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 203-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

<+ Revisar contratos y finiquitos estableciendo que se haya dado el aviso
correspondiente al RPO, en el plazo establecimiento de cinco dias.

<+ Registrar datos consignandoos en los contratos, finiquitos y actas de
recepcion en los tarjetones autorizados por la contraloria general de
cuentas.

%+ Verificar que no exista duplicidad de operaciones en contratos y
finiquitos, dentro de los tarjetones.

< Trasladar al jefe administrativo, el tarjeton una vez haya sido verificado y
operados, para su archivo.

METAS CUMPLIDAS:
+» Revision de contratos y finiquitos ingresados.
% Reqgistro de contratos y finiquitos en tarjetones autorizados por la
contraloria general de cuentas.
<+ Traslado al jefe administrativo el tarjeton para su verificacion y archivo.

N A e

SIN JUDITH OVANDO MONTERROQSO
Técnico administrativo del registro de
Precalificados
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE

2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 204-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

L

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

Trascripcion de documentos oficiales emitidos por el Despacho
Ministerial

Atencion al publico que desee ser atendido en el Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS:

e

a1

ASISTENTE DESPACHO MINISTERIAL

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

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.

| FIRMA
! RUBEN MEJIA
VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES

Ruben Eduardo Mejia Linares
Vicemimstro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 205-2014-029 DSRH.

(Objetivos) TRABAJOS REALIZADOS:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

SRR

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 97 | L AMADAS

2. SE ELABORARON 60 OFICIOS.

3. SE OPERARON 100 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

4. SE TRABAJARON 115 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

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

- 'ﬁ A E:
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MINISTERIOC DE CGMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION SUPERIOR

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
PERIODO DEL 1 AL 30 DE NOVIEMBRE 2014 SEGUN CONTRATO
No. 206-2014-029-DSRH

Revision, estudio, analisis y emision de opiniones sobre los diferentes expedientes
en materia administrativa a requerimiento de la Direccion Superior del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Revisidn, estudio, analisis y emisién de providencias sobre los diferentes
expedientes en materia administrativa a requerimiento de la Direccion Superior dei
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asesoria Juridica en la redaccién de memoriales para evacuar audiencias en las
Salas de lo Contencioso Administrativo en demandas contenciosas administrativas

interpuestas en contra del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda

Elaboracion de oficios para solicitar expedientes y/o informes circunstanciados a la
Direccién General de Transportes para adjuntarse a los memoriales de evacuacion
de audiencias en las Salas de lo Contencioso Administrativo en las demandas
administrativas interpuestas en contra del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Revision del contenido de los informes circunstanciados y de las copias certificadas
de los expedientes que traslada la Direccidn General de Transportes a la Asesoria
Juridica de la Direccion Superior del Ministerio para ser remitidos a las Salas de lo
Contencioso Administrativo en las demandas administrativas interpuestas en
contra del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

METAS RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, conforme lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento
Organico Interno del Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus

reformas; se conocieron, revisaron y resolvieron los siguientes expedientes, con su
respectiva documentacion:

Emision de dictamenes en fos distintos expedientes revisados y analizados
Emision de opiniones en los distintos expedientes revisados y analizados
Emisidn de providencias en los distintos expedientes revisados y analizados




MINISTERIO DE COMUMICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION SUPERIOR

. Elaboracion de documentos notariales propios de la Direccion Superior de El
Ministerio
s Asesoria juridica en demandas contenciosas administrativas

Sin mas que agregar me despido de usted.

Atentamente,

inistar;
gnrsteno de Comunisaions JEEUTIVO ASESORIA JURIDICA
PEStUCtUD y Vi, S MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
vienca INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2014

OBJETIVOS

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 207-2014-029 DSRH

. Elaborar informes del status de los Proyectos de Inversién de

las Unidades Ejecutoras del Ministerio.

. Elaborar de informes de seguimiento de ejecucién fisica de

presupuesto de funcionamiento de las unidades ejecutoras
del Ministerio.

. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de

Inversién, en el sistema Nacional de Inversién PUblica SNIP,

. Programar reuniones periddicas con los responsables del

seguimiento de los Proyectos de Inversion al sistema
Nacional de inversion Publica SNIP, de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio.

. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las

autoridades superiores del Ministerio.

. Todas aquellas ofras actividades que se relacionen con el

servicio a prestar 0 que coadyuven en la eficiencia y
eficacia del mismo.



USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 207-2014-029 DSRH

METAS CUMPLIDAS

1. Revision del Sistema de Contabilidad Integrada =SICOIN-
2. Revisién del Sistema Informdético de Gestién -SIGES-

3. Trasladar los datos de la EJECUCION MENSUAL DEL SEGUIMENTO FiSICO a la
matriz de EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO, EJERCICIO FISCAL 2014,

4. Ingresar las metas vigentes de la ejecucién mensual del seguimiento fisico vy las

metas del mes de octubre a la matriz de la EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO,
EJERCICIO FISCAL 2014.

5. Recepcién y revisiSn de la EJECUCION FISICA-FINANCIERA por mes hasta
octubre 2014.

6. Elaboracidn de informe de seguimiento fisico-financiero enerc-octubre.,

7. Uomadas a kas unidades ejecutoras pora informar desfases en los productos y
subproductos para el seguimiento fisico-financiero de las mismas.

8. Elaboracién de notas a las unidades ejecutoras para informar desfases en los
productos y subproductos para el seguimiento fisice-financiero de las mismas.

Unidad Sec
USEPLAN

licda. 0z uyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién
USEPLAN



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 208-2014-029-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 de diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Informar a diario del traslado de la documentacidn sin ningtin 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, caiibracion aire de llantas, luces en general, limpieza en

general, para cumplir con ios estandares de seguridad;
)
—

~Iy

RAUL PINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN
CONTRATO ADMISNISTRATIVO 209-2014-029-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 comprobacién que la documentacion gue 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 orientacion técnica sobre los requisitos que deben
llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

« Otras actividades que requiera el Director.
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Guatemala, 30 de Noviembre de 2014

Senor:

Viceministro de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefor Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Noviembre del presente afo segun contrato Administrativo 210-2014-
029-DSRH de Ia Direccion Superior.

OBJETIVOS:

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

b) Entregaré Mobiliano y equipo de oficna a la Direccidn Superior.

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

d)}) Recibiré Mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hadia la bodega de la zona 12.

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

f) Haré Limpieza de las bodegas

METAS Y RESULTADOS:

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

h) Ertregué 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.

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

k) Hice los reportes necesarios para mandasios a la Direccién Superior

1) “Hice Limpieza de las bodegas.

Sin otro particular me suscribo de usted como su atento servidor
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
Septiembre - 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 211-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en reuniones con representantes de radiodifusoras del pais;
Verificar planes de introduccion a las telecomunicaciones en las areas rurales
Participar en reuniones designadas por el despacho viceministerial;

Propiciar reuniones con autoridades a nivel rural

Elaborar cronogramas de trabajo, para atender diversos temas con autoridades

municipales de la republica;

Recopilar antecedentes de solicitudes de desarrollo de proyectos de

telecomunicaciones a nivel rural;

Elaborar informes sobre lo actuado en comisiones y reuniones

METAS CUMPLIDAS

1.

2.

<)

Reuniones sostenidas con delegadas y delegados representantes de
radiodifusoras del pais, a efecto de discutir los derechos de difusién,
mecanismos de operativizacion y acciones a implementar por radios de accion

asi como frecuencias utilizadas.

Elaboracion de dictamenes técnicos de los planes presentados para la
ampliacion de cobertura de tas telecomunicaciones en el area rural del pais, el
uso de frecuencias, tipo de programaciones a desarrollar y uso de idiomas

locales en que se transmitiran los mismos.

Asistencia técnica a reuniones designadas por el Vice-Despacho Ministerial

para atender temas que son propios de la cartera.



4 Visilas a autoridades en el interior del pais con efecto de discutir los alcances
de la planificacion del uso de las radiodifusoras en el area rural, los resultados
esperados y el alcance que sus programaciones puedan tener en beneficio de

fas comunidades y los municipios del area de cobertura de las mismas.

5. Reuniones sostenidas con las autoridades municipales y locales, asi como con
sus Equipos Técnicos de Apoyo y las Direcciones Municipales de Planificacion
para el abordaje del impacto de las radiodifusoras locales en los grupos

sociales de su jurisdiccion.

6. Seguimiento a la revision de las solicitudes presentadas ante el Vicedespacho
Ministerial correspondientes al desarrollo de proyectos de telecomunicaciones

a implementar en el area rural guatemalteca.

Asesor Técn

Vo. Bo.

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
[nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
Octubre - 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 211-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en reunicnes con representantes de radiodifusoras del pais;
Verificar planes de introduccion a las telecomunicaciones en las areas rurales
Participar en reuniones designadas por el despacho viceministerial;

Propiciar reuniones con autoridades a nivel rural;

Elaborar cronogramas de trabajo, para atender diversos temas con autoridades

municipales de |a republica;

Recopilar antecedentes de solicitudes de desarrollo de proyectos de

telecomunicaciones a nivel rural;

Elaberar informes sobre lo actuado en comisiones y reuniones

METAS CUMPLIDAS

1.

Reunicnes sostenidas con delegadas y delegados representantes de

radiodifusoras del pais.

Realizacién de dictdmenes técnicos de los planes presentados para la
ampliacion de cobertura de las telecomunicaciones en el area rural del pais, el
uso de frecuencias, tipo de programaciones a desarrollar y uso de idiomas

locales en que se transmitiran los mismos.

Asistencia técnica a reuniones designadas por el Vice-Despacho Ministerial

para atender temas que son propios de la cartera.

Visitas a autoridades en el interior del pais con efecto de discutir los resultados
esperados y el alcance que sus programaciones puedan tener en beneficio de

las comunidades y los municipios del area de cobertura de las mismas.




5. Reuniones sostenidas con las autoridades municipales y locales, asi como con
sus Equipos Tecnicos de Apoyo y las Direcciones Municipales de Planificacion
para el abordaje del impacto de las radiodifusoras locales en los grupos

sociales de su jurisdiccion.

6. Seguimiento a la revision de las solicitudes presentadas ante el Vicedespacho
Ministerial correspondientes al desarrollo de proyectos de telecomunicaciones

a implementar en el area rural guatemalteca.

el Vlcedespaél"l/ Ministerial

Asesor Techico eél

Vo. Bo.

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
Noviembre - 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 211-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en reuniones con representantes de radicdifusoras del pais;
Verificar planes de introduccion a las telecomunicaciones en las areas rurales
Participar en reuniones designadas por el despacho viceministerial;

Propiciar reuniones con autoridades a nivel rural;

Eiaborar cronogramas de trabajo, para atender diversos temas con autoridades

municipales de la republica;

Recopilar antecedentes de solicitudes de desarrollo de proyectos de

telecomunicaciones a nivel rural;

Etaborar informes sobre lo actuado en comisiones y reuniones

METAS CUMPLIDAS

1.

3t

4.

Reuniones sostenidas con delegadas y delegados representantes de
radiodifusoras del pais, para la revision de acuerdos alcanzados durante las
sesjones de coordinacion en la planificacion y ejecucion de acciones.

Realizacion de dictamenes técnicos de los informes presentados en el marco
de ejecucion de acciones de cobertura de las telecomunicaciones en el area
rural del pais, el uso de frecuencias, tipo de programaciones desarrolladas, asi

como el uso de idiomas locales en que se transmiten las mismos.

Asistencia técnica a reuniones designadas por el Vice-Despacho Ministerial

para atender temas que le son propios.

Visitas a autoridades en el interior del pais con efecto de discutir el grado de

avance en la implementacion de las acciones programadas y que puedan tener



en beneficio de las comunidades y los municipios del area de cobertura de las

mismas.

5. Reuniones sostenidas con las auteridades municipales y locales, asi como con
sus Equipos Tecnicos de Apoyo y las Direcciones Municipales de Planificacion
para el abordaje del impacto de las radiodifusoras iocales en los grupos

sociales de su jurisdiccion.

6. Continuidad en la revision de las solicitudes presentadas ante el Vicedespacho
Ministerial correspondientes al desarrollo de proyectos de telecomunicaciones

a implementar en el area rural guatemalteca.

Vo. Bo.

Rubeén Eduardo Mejia.Lin-ares
Viceministro de Comunicaclones

Infraestructura y Vivienda



Guatemala, 30 de noviembre de 2014

Senor Viceministro:

Atentamente me dirijo a usted, para presentarle el informe de labores
correspondiente al mes de NOVIEMBRE DE 2014, pzra dar cumplimiento al Contratc
Administrativo No. 212-2014-029-DSRH, de fecha 1 de septiembre de 2014,

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

Sin otro particular me suscribe respetuosamente,

,/?7/&//&2//"7:‘?%} =y
lanca Rodas de M\mnezj/f
é Secretaria Despacho Vicaministerial

Vo. Bo.

infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2014.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMEROQ:  213-2014-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

2- Asesaria directa al despacho en cuanta a requerimientas verhales, cansuttas
de caracter confidencial.

3- Analisis de Expedientes y relacidon comparativa, con legislacion vigente v no
vigente.

METAS CUMPLIDAS:

1- Asesorar en mesas de trabajo convocadas por el Vice- despacho.

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

—

3- Consultgsverbales.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 214-2014-029-DSRH

SUPERVISOR ESPECIFICO I} DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

vi).

Apoyar como Supervisor Especifico de concesion para operar y administrar los
servicios postales de! correo oficial de Guatemala.

Apoyar la aplicacion del HDM4 en el tramo vial concesionado (Autopista Palin-
Escuintla).

Desarrollar la actividad de Secretaria de la Comision Interinstitucional de
Investigacion Hidro-Oceanografica.

Apoyar en la elaboracion del manual de normas y procedimientos de la UCD.
Participar como miembro de la Comisién, nombrada por el Despacho Viceministerial
para analizar y recomendar sobre las modificaciones solicitadas por la empresa
concesionaria al reglamento operativo de la concesion de los servicios postales de
Guatemala.

Participar en la elaboracion del perfil y los TdR de «Construccion, Ampliacion y
Mejoramiente de Interconexiones: CA-09 Norte - CA-01 Oriente »con apoyo de la

Agencia Naciona! de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura Economica
ANADIE.

2.  METAS CUMPLIDAS

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

it).

i)

Apoyar en como miembro de la Comision nombrada para analizar las recomendaciones a
modificaciones al reglamento operativo de la concesién de los servicios postales del correo
de Guatemala.

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

Efectuar la supervisiéon especifica a la concesion.

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

c). Seguir ef trabajado de la elaboracion del manual de procedimientos de la UCD.

d). Elaborar y programar el contenido minimo de las distintas actividades de campo y de gabinete

para aplicar conjuntamente con personal de la Direccion General de Caminos y la Empresa
concesionaria de la Autopista Palin-Escuintla el HDM4.

‘). Participar en Ia elaboracion del perfil y los TdR de «Construccion, Ampliacion y Mejoramiento
de\Interconexiones: CA-09 Norte - CA-01 Oriente.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DI
’ NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO No. 215-2014-029-DSRH.

(OBIETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

I, Auxiliar de las acuividades téenicas inherentes a cargo de El Ministerio.

2. Supervisar v revisar }os bienes muebies pertenecientes a El Ministerio

3. Recibir instrucciones de las autoridades superiores de El Ministerio para
recepeion ventrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce
(12).

(METAS) RESULTADO DE TRABAIOS REALIZADOS:

1. Recibi mobihario y cquipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda hacia bodega zona 12.

2. Clasifique mobiliario y equipo de oficina y ordene los mismos.

realice los reportes necesarios de mobiliario y equipo de computo.

4. Hice limpieza de la bodega zona 12 y chapeo en dichas instalaciones.

()

NOMBRE:

Carlos Arturo Rojas Castillo.

FIRMA:
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[nforme de actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014,
segitn contrito administrativo No. 216-2014-029-DSRH

Términos contractuales:

(B

Participar en comisiones de cardcter institucional ¢ interinstitucional de diferente
indole a interés 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 v 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 v resultados cumplidos:

Analisis sobre el accionar del CIV vy la percepcion de actores relevantes.
Recomendaciones, para fortalecer el posicionamiento publico/estratézico  del
Despacho Ministerial.

Analisis de coyuntura, para facilitar la oportuna toma de decisiones.

Alertivos para minimizar. contener v disminuir el desgaste/rtesgo mstitucional.

Productos del mes:

e

T L
Asesor Téenico

Analisis de coyuntura politico-institucional, basados en la percepcion de distintos
actores relevantes y generadores de opinion sobre fa gestion del CIV. ast como de la
cobertura medidtica de la institucion.  Especial atencion tienen los andlisis que
retleran opiniones sobre la gestion del Despacho Ministerial. La recoleccion de
percepciones incluye las miclativas/actividades que aunque no sean propias del
Ministerio, influven en su quehacer v posiclonamiento.

Analisis de los factores de riesgo que inciden para favorecer o limitar ¢l avance de
los programas vy actividades regulares del CIV. Los informes proponen
recomendaciones sobre las medidas para moditficar, fortalecer o mantener
decisiones vy lineas de actuacion.

Elaboracion de recomendaciones para fortalecer ¢l posicionamiento del Ministerio
en el marco de los principales temas de coyuntura que inctden directamente en su
aceronar.

Forgnulacion de alertivos para anticipar decisiones.

rceministre de Comunicaciones
Infraesiructura v Yivienda




Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2014,
segun contrato administrativo Ne, 216-2014-029-DSRH

Teérminos contractnales:

I. Participar en comisiones de cardcter institucional ¢ interinstitucional de diferente
indole a mterés del Viceministro.

2. Serenlace entre el Viceministro y las dependencias del Estado. cuando se requiere:
3. Representar al Vicemunistro en reuniones de diferente indole, cuando asi sea

delegado;
4. Darle seguimiento a los asuntos administrativos que le fueren asignados, debiendo

presentar los informes y avances:

5. Participar en conmusiones y otras actividades que se le asigne las autoridades
superiores del Ministerio:

6. Asesoras en temas admimnistrativos a la Direccion General;

7. Prestar apoyo a la Direccion Superior del MICTVT en temas que s le asigne.

Metas y resultados cumplidos:

» Analisis sobre el accionar del CIV y la percepcion de actores relevantes.

» Recomendaciones, para fortalecer el posicionamiento estratégico del Ministerio.
» Andlisis de coyuntura, para facilitar la oportuna toma de decisiones.

#~ Alertivos para minimizar y contener el riesgo institucional.

Productos del mes:

e Analisis de coyuntura politico-institucional. basados en la percepcion de distintos
actores relevantes y generadores de opinion sobre la gestién dei CIV, asi como de la
cobertura medidtica de la mstitucion. Espectal atencion tienen los andlisis que
refieran opiniones sobre la gestion del Despacho Ministertal. La recoleccion de
percepciones incluye las iniciativas/actividades que aunque no sean propias del
Ministerio, intluyen en su quehacer y posicionamiento.

o Anilisis de los factores de riesgo que nciden para favorecer o limitar el avance de
los programas vy actividades regulares del CIV. Los mformes proponen
recomendaciones sobre las medidas para modificar, fortalecer o mantener
decisiones y lineas de actuacion.

e Elaboracion de recomendaciones para fortalecer el posicionamiento del Ministerto
en el mairco de los principales temas de coyuntura que inciden directamente en su
accionar.

e Formulacion de alertivos para anticipar decisiones.

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



INFORMEF DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 217-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del ClV, para el abordaje de planes vy programas, de

acuerdo a los lineamientos generales de “EL MINISTERIO™:

Asistir a la Unidades de Planificacion y programacion de las Unidades Ejecutoras de! CIV, en la

elaboracion de planes, programas y proyectos.

Dar seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estrategico del CIV y en el Plan de

inversiones de cada Unidad Ejecutora asignada.

Apovar en los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y evaluacion de planes,

programas y proyectos de cada unidad ejecutora asighada, con base a lo establecido a nivel

nacional por SEGEPLAN.

Otras funciones afines al puesto gue se e sean requeridas:

METAS CUMPLIDAS

Apoyo en procesos de planificacion, programacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos de

cada Unidad Ejecutora asignada.

Asistencia a unidades ejecutoras del ClV, en la elaboracion de planes, programas vy proyectos

e

WILLIAM DAVI&y AGUILAR
Asistente Unidas Sekterial de Planificacion

C Mejia Linares
Vicemimistre de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 218-2014-029-DSRH:

OBJETIVOS:

1) Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

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

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

5) Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.

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

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentame!

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

€ Com
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Sanflra Juarez
Jefe de Protocolo y Prensa
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 218-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1} Cubrir y Grabar las diferentes actividades del Ministerio.

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

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

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

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

6) Inauguraciones de inicio de obras del Ministerio.

METAS CUMPLIDAS:
1) Se cubrid y grabo todas las actividades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

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

3) Notas informativas, spots a las redes sociales, y diferentes medios de comunicacion social.
4) Entrevistas grabadas y reuniones a autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda.
5) Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares.
B8) Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Senor Ministro acompafiado dei

Sefor Presidente
Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentam

Hugo Leonel Saban Sinay
Camarografo, Ministerio de Comunicaciones,
tnfraestructura y Vivienda.

Jefe de Protocolo y Prensa
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 220-2014-029-

DSRH

OBIETIVOS

(PR S

Revisar v analizar transterencias presupuestarias.
Elaborar proyecios de transterencias presupuestarias.
Entrega de transicrencias presupuestarias a la Direccion Técnica del Presupuesto

del Ministerio de Finanzas Pablicas
4. Elaborar proyectos de cardcter presupuestario que se soliciten de la superioridad.

5. Elaborar notas soubre actividades presupuestarias.

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

Martha

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

Vo.Bo.

! . DE JESUS DARDON OROZ(D
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y

TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 221-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Revision y emisién de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
administratives y de acciones de personal.

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

5. Atencion a organizaciones sindicales del Ministerio, para dar seguimiento a tramites
administrativos relacionades con movimientos de personal.

6. Elaboracion de presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.

7. Revision de la pagina web institucional del Ministerio y actualizacion de datos
relacionados con la deuda.

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

Lic. n Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financi PBe“ .Eduardo Mejia Linares
Icemmistro de COmUnicacion -
Infraestructyry ¥ Viviend



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE Noviembre
del 2014 SEGUN CONTRATO 222-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

e Encargado del control y registro de conciliaciones Bancarias.

+ Encargado de Reporte Bancario semanal al despacho Viceministerial
Financiero.

« Asistente de Contabilidad.

e Registro de conciliacion bancaria de las cuentas bancarias del banco de
desarrollo Rural (Banrural) de la Direccién Superior.

e Otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

METAS:

« Control, registro y conciliaciones bancarias de las cuentas existentes en el banco
de Desarrollo Rural S A (Banrural)

« Reporte periodicamente de las conciliaciones bancarias y los saldos bancarios al
despacho viceministerial.

« Control de ia informacién de documento bajo mi responsabilidad

Vo.Bo:

!
%uums DARD
JEFE DE OFICINA REGISTRO Y

TREMITE PRESUPUESTAL
MINSTERIO DE COMUNICACIONES.
INERALSTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO No.223-2014-029-DSRH

{OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVVVYYVY VYVYVY

(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 v se les dio el tramite correspondiente.

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

e Se anotaron Acuerdos Ministeriales v se transcribieron

¢ Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Secretari trati
Ministerio de Comunicacionses,

Infracstructura y Viviende



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 224-
2014-029-DSRH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TERMINOS CONTRACTUALES
1) Realizar el fotocopiado de documentos de la Direccién Superior;
2) Controlar la cantidad de fotocopias que generan las maquinas
fotocopiadoras, asi como del papel bond que tiene bajo su
responsabilidad;

3) LUlevar el control de la provision de suministros que requiera la
fotocopiadora, tales como papel bond, toner y otros;

4) Tomar debida nota del mantenimiento del equipo de fotocopiado e
informar a las autoridades superiores;

5) Disponibilidad para realizar trabajos extraordinarios de fotocopiado;

6) Realizar todas aquellas actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:
En cumplimiento a las funciones correspondientes a los términos
contractuales, durante el mes de noviembre se desarrollaron las siguientes

actividades:

a) Se reprodujo un total de 25,089 fotocopias de diferentes documentos a
distintas unidades y oficinas de la Direccion Superior.

b) Se reqiirid el suministro de papel bond, en tamafio carta y oficio.
c) Serequirid el suministro de téner.

d) Se requirid el servicio de mantenimiento del equipo de fotocopiado.

Atentamente,

/D’ % .
VICE RULA ESQUIVEL
NIT: 930025-2

i’{///z{/////{/

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestruciued y Vivienda



Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre|de
2014, segiin contrato advinstrativo No, 225-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

# Brindar soporte técnico v logistico tanto al equipo de asesores ¢omo
al personal de las diferentes oficmas v departamentos de la Direccion
Superior.

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal

X/

técnico, las secretarias  de los Despachos Ministeriales v de

Vicenunistros y demas personal de la Direccion Superior.

» Proporcionar soporte logisuco a las olicinas v departamentos {de la
Direccion Superior.

Mantener actualizada las hases de datos de los empleados fle la

\vd

Direccion Superior.

» Cumplir a cabalidad con ¢l nombranuento del Vicedespacho| para

contormar la Comusion Téenica para la revision v actualizacion del

Istructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion. -
» Asistir a reuniones de trabajo para el Gobierno Electronico en Lo

Conmusion Presidencial de Transparencia v Gobierno Electronico.

o

» Cumphir con los requerimiesios de la direccion del departamentg. /
L
£
S AT
"‘—r‘/,\‘ ~
\.‘\ = o




Informe de actvidades realizadas durante el mes de noviembre
20114, segun contrato admunmstrativo No. 225-2014-029-DSRE

de

METAS:

»

‘/’.‘

Y/

v

Jete dcdqunart pabiidade Informatica

Dar ¢l soporte técnico v logistico oportunaniente a las oficimas v
Despachos tanto Ministerial como Vicemnistenal de la Dire

Superior.

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus activie

mediante la utihzacion adecuada de sus estaciones de servicio.
Contar con una base de datos actualizada del personal.

Atender oportunamente los requenmientos que surjan inherer

mi puesto.
Mejorar los servicios que se prestarin a la poblacion,
Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacig

la Estructura Orgamzacional v del Reglamento de la Insatucion.

Ministerns cm Vo omaGEasenior

Irtigasria.tofn v Wi o s

D =

Dhafny E. Williams Caballcros”
Aécnico en Informatica
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INFORME DI ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DENOVIEMBRE DI
2014 SEGUN LL CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 226-201 1-0209-DSRIT.

OBJTTIVOS:

Iin mantenimniento de las instalaciones mternas y externas de edificio de Ia

Dircccion superior.

MLITTAS CUMPLIDAS:

I. Mantenimento en tlores lado dentro de edilicio.
2. Limpieza primer nivel.

3. Limpicza de vidrios del edificio de la Direccion Superior.

OFELIA X

Vo.Bo.

.".urlam'ﬁﬁn de Sefvicies Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicdciones.
Infraestructurae v Vivienda



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 227-2014-:029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

. Atender larecepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial,

.

. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

[\

O8]

Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

. Otras que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior en el area de

=

competencid.
5. Participar en comisicnes 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 v enviandoles al lugar correspondiente segun su

necesidad.

Se trasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

[

Se ha recabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

Se ha dado apoyo a la coordinadora del Despacho Ministerial en asuntos

S

administrativos.

2

se ha dado apovo a distintas personas en cuestiones administrativas.
6. Sele ha dado seguimiento a todos los expedientes que entran con

cualqutier tipo de solicitud.

7. Cada solicitud que ha entrado se ha evacuado y se le ha dado el tramite

correspondiente.



8. Enlas fechas sclicitadas se ha entregado la infermacion que solicitan

varias dependen ias.

Servic;/)s Téq‘]icns Administrativos
En el Despacho Superior

Lic. Ruben Mejia
Viceministro Financiero
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructuray Vivienda

Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministie de Comunicaciones
{nfraestimctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE El. MES DE NOVIEMBRE DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

2. Seguimiento y control sobre la presentacién de informes administrativos del Ministerio

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

isibn y emision de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
administrativ@s y renovacion de contratos de personal del afio 2,014.

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

Elaboracién| de cuadros, resimenes y analisis presupuestarios — financieros de la
ejecugion del presupuesto 2,013 del Ministerio y sus dependencias.

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

tengién a consultas presentadas por autoridades y personal de la institucion.

Lic. Rubén Eduardo Mejia Linares
Viceministro Administrativo
Financiero ,

Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones



INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: HERBERT DAVID YLLESCAS CHOC

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS DE LA DIRECCION SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: NOVIEMBRE

CONTRATO: 229-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

l.

(F8)

N

Registrar por nombre y nimero de clasificacion de solicitud de tramites a
derechos adquiridos.

Recepcion de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.

Analisis individual por cada solicitud.

Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios,
providencias, memorandum.

Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.

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

METAS ALCANZADAS

a2

Herbert David Yllescas Choc
Técnico Administrativo en RRHH.

Revision de resoluciones de 18 expedientes de prestaciones e indemnizacion.
Impresion de retenciones de [VA e ISR para las personas contratadas bajo el
renglon 029.

Recepcion y almacenamiento de facturas por orden de numero de contrato.
Impresion de 32 constancias de retencion de IVA.

Traslado de documentos a distintas oficinas de la Direccion Superior conforme
son solicitados o requeridos de firmas de los jefes de dichas oficinas.

Entrega y almacenamiento de Voucher de pago para las personas que lo
soliciten,

Impresion de 12 formulario SAT-2046 IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 230-2014-029-DSRH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

1. INTERCONEXION CA-09 NORTE - CA-01 ORIENTE - CA9-SUR
El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, ha identificado la necesidad de realizar
la construccion, operacion y mantenimiento de! fibramiento a la Ciudad de Guatemala a través de la
interconexion CA-09 Norte — CA-01 Oriente ~ CAS-Sur, por medio de una Alianza Publico Privada.

Ofrecer una alternativa vial para los usuarios de vehiculos pesados y vehiculos livianos, que
reduzca el tiempo y los costos de operacion en la moviiizacion de Sur a Nororiente y viceversa del
pais.

Lograr que los usuarios de los vehiculos pesados de carga, no se detengan en los ingresos a la
Ciudad Capital, por la normativa de restricciones de horario de circulacion de la Municipalidad de
Guatemala.

Mejorar el nivel de servicio del transito vehicular liviano en tres de los mas importantes accesos a la
Ciudad Capital, por medio de una opcién que permita a los usuarios no tener que atravesar la
Ciudad, para llegar a sus destinos.

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

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

4. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLCS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:



Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protacolos 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 Supericr a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios (DPYE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componenie.

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 temitorios especificos dentro de la
region de la Franja Transversal del Norte, brindando herramientas de gestion para la planificacion,
formulacion y programacion de planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, involucrando a

diferentes actores como Alcaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad Civil e
Iniciativa Privada.

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

Evitar congestionamientos, accidentes, reducir indices de contaminacion y mejorar conectividad de
origen-destino de los usuarios de la via por medio de infraestructura vial con altas especificaciones
técnicas, necesaria para en la actividad econémica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos
viales en la ruta ubicacion red primaria y poblacion con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1.

INTERCONEXION CA-09 NORTE - CA-01 ORIENTE - CA9-SUR

Actualmente se hace la revision de los términos de referencia para los estudios a nivel de
Factibilidad del proyecto vial “Interconexion CA-09 Norte ~ CA-01 Oriente — CA9-Sur”, elaborados
por la ANADIE.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:

Se procedio a la revision del informe de mantenimiento rutinario semanal y mantenimiento mensual.
Asimismo el informe de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS SA. de C.V,
correspondientes al mes de octubre (datos del informe son de agosto) de 2014. Este informe
proporciona la siguiente informacion: Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje, graficas



comparativas del comportamiento de aforos e ingresos desde el inicio de la concesion, cuadros de
aforos e ingresos diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes, cuadro concentrado y
comparativo de ingresos diarios del mes, cuadro de siniestros en la autopista, cuadro de vehiculos
que ingresaron a la rampa de emergencia y cuadro de vehiculos exentos de pago.

. CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

Actualmente se estan identificando los trabajos faltantes del componente de construccion de la FTN,
para ello se elabora un larguillo por cada tramo del proyecto, con el proposito de graficar, las
distintas probleméticas que puedan presentarse durante la ejecucion del proyecto.

Asimismo la Unidad de Cencesicnes y Desincorporaciones -UCD-, ha estado apoyando este
proyecto desde su concepcion, participando como apoyo con los expertos Asesores Juridicos en la
Ley especifica y sus modificaciones, como en la ejecucion de cada uno de los componentes de este
proyecto vial FTN (Derecho de Via, Disefio Final, Construccion y Supervision).

. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENG FINAL, DERECHO DE ViA'Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Los items del protocolo del componente de Construccion ya fueron concensuados con las Firmas
Supervisoras de los cuatro tramos del proyecto vial. Actualmente se esta confermando la Junta
Verificadora por parte del CIV, quien sera la encarga de la verificacion de los subtramo que el
Contratista solicite sean verificados, y asi posteriormente pasar al componente de conservacion..

. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL

NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL

En seguimiento a la elaboracion del Plan de Desarrollo Integral de la Subregion de Ixcan, Uspantan
y Coban, conjuntamente con la Comision Interinstitucional y SEGEPLAN, cada institucion
involucrada en el desarrollo de este Plan ha expuesto e integrado, sus ptanes a corto y mediano
plazo que tienen planificado llevar acabo en estos municipios (Ixcan, Uspantan y Coban), como
parte del Plan de Desarrollo Integral de la FTN.

. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PRCGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Las actividades que se realizaron en relacion a los libramientes, fueron las siguientes:



= Se hace un replanteamiento del ‘PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES
CIUDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA", donde se considera la ejecucion de 12
libramientos los cuales se han agrupado por regiones de la siguiente manera:
Region Norte: Salamé
Region Nor-Oriente: Sanarate
Region Sur-Criente: Jalapa
Region Central: Chimaitenango y Antigua - Ciudad Vieja
Region Nor-Occidente: Huehuetenango — Chiantla, Santa Cruz del Quiché y Chichicastenango
Region Sur-Occidente; San Francisco El Alto, Sclola, San Sebastian Retalhuleu y San
Bernardino - Mazatenango - Cuyotenango

» Se cuenta con un estudio de Trafico Promedio Diario TPD al afio 2011, datos proporcionados
por El Departamento de Ingenieria de Trénsito de fa DGC.

Asesora Tecnica UCD

Vo. Bo.

fng. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES




v, e St s e oo s i

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE NOVIEMBRE

2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 231-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

Actualizacion del inventanio fisico de cada oficina o umidad administrativa de
esta Direccion General.

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

Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada empieado publico de esta
Direccion General.

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

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

Ingreso de los bienes al activo fijo del sistema sicoinweb.

METAS:

oA

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

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

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

Hacer las respectivas bajas y descargas del sistema sicoinweb.

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

Lic. Axel de Jesils Darddn Orozco

Jefe Oficina Registro Y
Tramite Presupuestal

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 232-2014-029-DSRH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS

1) Elaboracion y revision de bases de licitacion ptblica 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 administrativos de contratos
administrativos y demas actuaciones relacionadas con los mismos,

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

5) Emitir 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  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

¢) Revisién de Contratos varios

d) Revisién de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado-icda. A:
3

Ministarlo de £emunicaciones
'nfraestfGctura y Vivienda




y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
f) Asesorias Juridicas Varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
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 .

i} Procuraciéon ante los Tribunales de Justicia de los
diferentes  procesos en los que el Ministerio de
C aciones, Infraestructura y Vivienda es parte.

Lt HMoaaioos (ol

OR EJECUTIVO ASESORIA J
URIDICA

INISTERIO DE COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 233-2014-029-DSRH.

OBIJETIVOS:

1- Acompahdar a las actividades a las autoridades correspondientes.
2- Atender a las personas que llegan a las actividades que se realizan.
3- Apoyar con el monitoreo de noticias en los diferentes medios de

comunicacion escritos.
Organizar y mantener actualizados los archivos.

oy
'

METAS CUMPLIDAS:

1- Acompafiamiento a las diferentes actividades del Ministerio.

2- Recopilacion de informacién relacionada con el Ministerio en los
diferentes medios de comunicacidn escritos.

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

Atentamente.

ila candelaria Zufiga Gonzélez p

de Comunicaciones,
Infraestructura y Viviends
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 10 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2014, SEGUN
CONTRATO 234"A"-2014-029-DSRH

OBJETIVO:
1. Asesorar al Despacho Ministerial a través de la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones en la implementacion de !a organizacién y funcionamiento de dicha

unidad.

2. Asesorar a la Coordinacion de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones para la
mediata implementacion de la supervision y control de los subsectores del ministerio.

3. Implementar controles y la supervision de cada subsector, de conformidad con los
contratos de concesién o desincorparacion respectivos.

4. Revisar y emitir opiniones en los expedientes a solicitud de la coordinacion general.

5. Apoyar a la coordinacion general de la unidad en el desempefio de sus funciones y
cumplimiento de sus objetivos a través del desarrollo y ejecucion de las tareas asignadas.

6. Participar en reuniones de cardcter interinstitucional de interés de la coordinacién
general.

METAS CUMPLIDAS:

1. Participaciéon en reuniones y comisiones de caracter institucional por instrucciones de la
coordinacién general.

2. Planificacién para la elaboracién de instrumentos para la incorporacion e implementacién
de la supervision y control de los subsectores del ministerio.

3. Apoyo a la coordinacidn general de la unidad en el cumplimiento de sus objetivos atraves
de la ejecucion de tareas asignadas.

4. Revisién de expedientes y dictamenes.
7

L
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Lic. Carlos E : handez X
Asesor Técplico ad de Concesiones y Desincorporaci f;—,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
DEL 10 AL 30 DE SEPTIEMBRE - 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 234-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en diversas comisiones de caracter institucional e interinstitucional, por
direcirices del Despacho Superior,;

Representar al Ministerio del Rarno. cuando a instancia del Despacho Superior sea
nomprado y designado

Desarrollar funciones de enlace entre las dependencias del Ministerio del Ramo vy las
instituciones de otros ministerios, para coadyuvar en el desarrollo de proyectos
integrales;

Brindar seguimiento a diversos asuntos oficiales y administrativos, realizados por las
diversas dependencias del Ministerio del Ramo, con el objeto de agilizar y viabilizar su
~umplimiento;

Atender reuniones con distintos organismos del estado, por instrucciones del
Despacho Superior

Desarrollo de comision tecnica a diferentes municipios de la replblica para recopilar
informacion de desarrolio de proyectos.

Participacion en reuniones con diversas instituciones. para abordar temas inherentes a
desarrollo de provectos de infraestructura.

Elaboracion de informes relacionados a las comisiones efectuadas.
Atencion a diversos requerimientos de la Coordinacion de la Asesoria Técnica

Realizacion de diversas aclividades que fueron designadas por el coordinador de la
Asesoria Técnica de la Direccion Superior.

-

Asistente Técnico en la Asesoria
Técnica de la Direccion Superior

LT

Infragstraciuea ¥ Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
_ OCTUBRE - 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 234-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en diversas comisiones de caracter institucional e interinstitucional, por
directrices del Despacho Superior;

Representar al Ministerio de! Ramo, cuando a instancia del Despacho Superior sea
nombrado y designado

Desarrollar funciones de enlace entre las dependencias del Ministerio del Ramo y las
instituciones de otros ministerios, para coadyuvar en el desarrollo de proyectos
integrales;

Brindar seguimiento a diversos asuntos oficiales y administrativos, realizados por las
diversas dependencias del Ministeric del Ramo, con el cbjeto de agilizar y viabilizar su
cumplimiento;,

Atender reuniones con distintos organismos del estado, por instrucciones del
Despacho Superior

METAS CUMPLIDAS

Desarrallo de comision técnica a municipios del occidente de la repuablica para
recopilar informacion de desarrollo de proyectos.

Participacion en reuniones con diversas instituciones, para abordar temas inherentes a
desarrollo de proyectos de infraestructura.

Elaboracion de informes relacionados a las comisiones efectuadas.
Atencidn a diversos requerimientos de la Coordinacion de la Asesoria Técnica

Realizacion de diversas actividades que fueron designadas por el coordinador de la
Asesoria Técnica de la Direccion Superior.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
, NOVIEMBRE - 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 234-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

Participar en diversas comisiones de caracter institucional e interinstitucional, por
directrices del Despacho Superior;

Representar al Ministerio dei Ramo, cuando a instancia del Despacho Superior sea
nombrado y designado

Desarrollar funciones de enlace entre las dependencias del Ministerio del Ramo y las
mstituciones de otros ministerios, para coadyuvar en el desarrolio de proyectos
integrales;

Brindar seguimiento a diversos asuntos oficiales y administrativos, realizados por las
diversas dependencias del Ministerio del Ramo, con el objeto de agilizar y viabilizar su
cumplimiento;

Atender reuniones con distintos organismos del estado, por instrucciones del
Despacho Superior

METAS CUMPLIDAS

Desarrollo de comision técnica a municipios del area norte de la republica para
recopilar informacién de desarrolio de proyectos.

Participacion en reuniones con diversas instituciones, para abordar temas inherentes a
desarrollo de proyectos de infraestructura.

Elaboracion de informes relacionados a las comisiones efectuadas.
Atencién a diversos requerimientos de la Coordinacion de la Asesoria Técnica

Realizacion de diversas actividades que fueron designadas por el coordinador de la
Asesoria Técnica de la Direccion Superior.

|
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INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: LUIS ESTUARDO HIDALGO GODOY
CARGO: ASIESOR JURIDICO EN 1.A ASESORIA JURIDICA
INFORME: MENSUAL

PERIODO: SEPTIEMBRYE  DEL 10 AL 30

CONTRATO: 234 “B7-2014-029-DSRI!

OBJETIVOS:

1. Emitir dictamenes. opiniones v pronunciamientos de caracter juridico. dentro de
los expedientes administrativos propios de El Ministerio. cuando le sea

requerido.

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

encargue El Ministerio.

3. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepeion, que le

encargue El Ministerio.

4. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones
relacionadas con los mismos. cuando se e solicite E1 Ministerio.

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

Ministerio.

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

METAS ALCANZADAS

I. Se emitieron dictamenes y opiniones de caracter juridico en diversos expedientes

cursados a la Asesoria Juridica.

2. Revision de documentos relacionados a cotizaciones y contrataciones que

conoce El Ministerio de Comunicaciones.

3. Se revisaron proyectos de Acuerdos Gubernativos y Acuerdos Ministeriales
emanados por la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: CARLOS LEONFEI. SUAREZ BENDFELDT

CARGO: ASESOR TECNICO EN LA ASFSORJA TECNICA DF LA DIRECCION
SUPERIOR

INFORME: MENSUAL

PERIODO: SEPTIEMBRE DEL 10 AL 30

CONTRATO: 234 “C-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asistencia técnica para la revision y elaboracion de Estudios y Proyectos que se
realizan a través de la Asesoria Técnica del Despacho Ministerial.

2. Apoyo a los asesores técnicos como consultor, para la emision de dictamenes u
opiniones cuando sean requeridas a solicitud del Despacho Superior.

3. Preparar y revisar especificaciones técnicas, conforme a pardmetros previamente
establecidos para el desarrollo de proyectos de infraestructura.

4. Brindar asesoria cuando la misma sea requerida por el Despacho Superior del
Ministerio.

5. Atender consultas y emitir dictimenes u opiniones en diversos expedientes que

son trasladados a la Asesoria Técnica.

METAS ALCANZADAS

I.

2.

Carlos Leonel Suirez Bendfeldt
Asesor Técnico en 1a Asesoria Técnic
de Direccion Superior

se realizaron proyectos presentados al Ministerio de Comunicaciones a través de
la Asesoria Técnica

Se emitieron 10 dictimenes y 10 opiniones a instancia de la Direccion Superior
del Ministerio

Se atendio a consultas presentadas por diversas entidades relacionadas a
infraestructura desarrollada por el Ministerio de Comunicaciones.

(¢)
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 236-2014-029-DSRH

OBJETIVOS

1.

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

2. Asesorar en el fortalecimiento de la imagen del Ministerio.

3. Asistencia para la elaboracién de documentos informativos relacionados con las actividades del Ministerio.

4. Asesorar y apovar a los funcionarios en temas relacionados con Relaciones Publicas.

5. Fungir como maestra de ceremonias en todos los actos o ceremonias a los que concurra el Ministro y
Viceministros, para lo cual revisara el programa correspondiente.

6. Asesorar en la ambientacion de los salones que se utilizaran para el desarrollo de conferencias, talleres,
seminarios y otras actividades similares.

7. Asistir a los funcionarios del Despacho Superior en visitas oficiales del Ministerio.

8. Apoyar, brindar asistencia y atencion a personalidades.

METAS CUMPLIDAS

Coordinacion de entrega de informacion oficial para los medios de comunicacion sobre temas tales como,
tramos carreteros, deuda del Ministerio con empresas constructoras, inauguraciones de viviendas y obras en
general, reconstruccion del terremoto de noviembre 12.

Edicion de notas periodisticas para distribuir a medios de comunicacion que cubren la fuente del CIV.

Edicién de notas informativas publicadas en pagina web y redes sociales institucionales.

Coordinacion de la elaboracion de piezas de imagen gréfica institucional.

Asesoria al ministro de comunicaciones sobre manejo de entrevistas con la prensa.

Coordinacion del protocolo, montaje y programa de actividades publicas {entrega de viviendas, inauguraciones,
entrega de proyectos, firma de convenios interinstitucionales).

Revision y edicidn de fichas técnicas de apoyo para los altos funcionarios del CIV, utilizados en eventos publicos
Edicion de discursos oficiales para actividades publicas.

Coordinacion de atencion en protocolo para visitas diplomaticas, oficiales, de funcionarios publicos, entre otros,
al despacho Superior,

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora de Relaciones Publicas
De la Direccién Superior

Viceministro de Comunicaciones
Vo Bo. Infrzcstructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES, REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 237-2014-029-

DSRH

OBJETIVOS:

1)

2)
3)
4)
5)

Asistir al Ministro del Ramo en todos y cada uno de los asuntos y/o analisis de leyes vigentes y no
vigentes en el marco comparativo de asesoria;

Revisidn y analisis de documentos presentados al Ministro del Ramo;

Recabar informacion requerida por el despacho superior;

Asistir a reuniones internas y externas que sean asignadas por el despacho superior;

Recopilar, filtrar y procesar la informacidn solicitada por el Ministro del Rame sirviendo de enlace
entre [as unidades ejecutoras y el despacho Superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Lic. A i Figuérpa E;astr§

/A/SESORA JURIDICA

Revision expedientes de contrataciones

Revision Contratos.

Revision de Reglamentos internos de algunas dependencias del Ministerio

Asistir al Senor Ministro en Reuniones convocadas.

Revision documentos para firma del sefor Ministro.

Reuniones con los encargados del Departamento juridico de varias dependencias para resolver
temas de contratos.

Reuniones con los directores de distintas unidades para resolver los temas de interes del
Ministerio.

Diligenciamierfos sdljcitados por el sefior Ministro.

Reunioneg sostenidas\con el Licenciade Masariegos, departamento juridico del ministerio,

Reunionés sostenidas con el Licenciado Anfonio Alvarado, departamento administrativo del

Reunjones sostenidas con el Director de Caminos.
Reupiones sostenidas con el Viceministro de Transporte

 Reuhiones sostenidas con Licenciada Vivian Lemus

estructura v Vivienda



INFORME DE LABORES

Correspondiente al mes de OCTUBRE de 2014

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzman
Numero de

Contrato: 239-2014-029-DSRH
Objetivos:

Recibir la correspondencia ingresada al Despacho Ministerial
Darle Ingreso al Sistema de Correspondencia del Despacho Ministerial

Traslado de la Correspondencia ingresada a los diferentes Departamentos y/o
Dependencias del Ministerio.

Atender el ingreso de llamadas telefénicas
Asistencia en la programacion de audiencias del Despacho
Elaborar oficios y providencias
Archivo de Correspondencia
Varios.
Metas:
* Se informd a los interesados sobre el estatus de los expedientes e informes

enviados al Despacho
» Se Trasladé a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion

que fueron requendas y,
» Se le dio el seguimiento a los diferentes expedientes que fueron ingresados.

Atentamente;

Secretaria Despacho Ministerinl

v Rapem Eduardo Mejia Linaies
Oicemnistro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE LABORES

Correspondiente al mes de NOVIEMBRE de 2014

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzman
Numero de

Contrato: 239-2014-029-DSRH
Objetivos:

Recibir la correspondencia ingresada al Despacho Ministerial
Darle Ingreso al Sistema de Correspondencia del Despacho

Traslado de la Correspondencia ingresada a los diferentes Departamentos y/o
Dependencias del Ministerio.

Atender el ingreso de llamadas telefénicas
Asistencia en la programacién de audiencias del Despacho
Elaborar oficios y providencias
Archivo de Correspondencia
Varios.
Metas:
»  Se informé a los interesados sobre el estatus de los expedientes e informes

enviados al Despacho
» Se Trasladoé a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion

que fueron requeridas y,
»  Se le dio el seguimiento a los diferentes expedientes que fueron ingresados

Atentamente;

Lilian Patricia Martinez
Secretaria Despacho Ministerial

duardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE NOVIEMBRE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 238-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

e Analisis de documentos y expedientes que ingresan al Despacho
Superior, para su diligenciamiento y traslado a las diferentes unidades
ejecutoras del Ministerio del Ramo.

» Verificacion de expedientes y documentacion que emana del Despacho
Superior.

» Asistencia en la continuidad de la agenda del Ministro del Ramo.

e Calendarizar y organizar las agendas de asesores del Despacho
Ministerial.

s Oftras que le asignen las autoridades inmediatas Superiores en el area
de su competencia.

METAS CUMPLIDAS:

¢ Recepcion y analisis de documentos y expedientes que ingresan al
despacho, con el fin de trasladar a las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio, para que se dé el seguimiento correspondiente a cada tema.

e Verificacion y control de documentos y expedientes emanados del
despacho durante el mes de noviembre.

» Asistencia en la agenda del Ministro correspondiente al mes de
noviembre.

e Asistencia en agendas de Asesores del Despacho Superior
correspondiente al mes de noviembre.

e Atencidn a personas, funcionarios y delegados que requieren los
Asesores del Despacho.

¢ Brindar informacion a las personas que lo solicitan, con relacién a
documentos y expedientes que ingresan al Despacho Superior.

~
Rosa Romero Rubé gjia Linares

inistrativa del Despacho Ministerial e T

Infraestructura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 240-2014-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

2.

=1

Asesorar en aspectos administrativos reuniones de toda indole, siguiendo
lineamientos del Ministro.

Procurar al Ministro, en la asesoria administrativa para el desarrollo optimo
de labores del Despacho Superior.

Apoyar a asistentes del Despacho Superior, para la organizacion de la
agenda del Ministro.

Atender a funcionarios publicos y publico en general que soliciten audiencia
con el Ministro.

. Entablar y organizar reuniones de trabajo con Diputados, Funcionarios,

Organismos Internacionales y demas entidades que tienen relacion con el
Ministerio.

Organizar y verificar los procesos asignados al area de trabajo para que se
realicen eficazmente hasta su culminacion.

Participar en reuniones y comisiones de caracter institucional e
interinstitucional.

. Asesorar en la implementacién de controles de ingreso y egreso de

correspondencia del Despacho Superior.

METAS CUMPLIDAS:

1.
2.

3

Arq Mirna mtherez orres
Asistente Mlnlstro h

Se asesora al Ministro en temas administrativos en las diferentes reuniones
que se han tenido durante el mes.

Para lograr el desarrollo optimo del Despacho Superior se procura y
asesora al Ministro en temas varios logrando alcanzar resultados positivos.
Para lograr coordinar de una manera eficiente la agenda del Ministro se
mantiene comunicacion constante con las asistentes del Despacho Superior
logrando organizar dicha agenda.

. De acuerdo a la programacion de la agenda del Despacho se atiende a

funcionario y publico en general segun las instrucciones del Ministro.

Se participa en reuniones diversas logrando darle seguimiento a temas
importantes para el Despacho y asi cumplir con un buen funcionamiento de
todo el equipo.
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