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Informe de Actividades durante el periodo del 02 al 31 de enero de 2015

Segun Contrato Administrativo No. 012-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

META:

Realizar actividades de traslado de personal a las diferentes entidades de Gobierno
Realizar en diferentes comisiones asignadas por el despacho Ministerial en la Direccion
Superior

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

Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las instalaciones

internas y externas del edificio de la Direccién Superior

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 y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes dependencias del
Ministerio

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

Informar constantemente el estado primordial de Ias Instalaciones del Edificio, mantenerlo

en condiciones o0ptimas de limpieza general

Vivian Lemus
Viceministra de Comum;acnones,
infraestructura y Vivienda




informe de actividades realizadas durante el mes del 02 al 31 de enero de
2015, Segun contrato administrativo No.025-2015-029-DSRH

OBJETIVOS
o

Realizar con eficacia los eventos que emanen del Despacho Superior,
Gestionar apoyo interinstitucional para !as actividades programadas.

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

®»  Cumplir con las expectativas de logistica en los eventos realizados.

META

®»  Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistio
El Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participaciéon del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demds autoridades, con el fin y busqueda de la
excelencia para la mejor proyeccién de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®  Precoordinar, coordinar y asistir en la logistica con las autoridades locales, la entrega
de Titulos de Propiedad en la Comunidad Pueblo Modelo, Zacapa, a la actividad asistio
la Sefiora Vicepresidente de la Replblica, Roxanna Baldetti, el Sefior Ministro de

Comunicaciones Victor Corado y demas autoridades.

®  Precoordinar, coordinar y asistir en la logistica de supervision de los diferentes tramos
carreteros que se estan construyendo en Huehuetenango, a esta actividad asistio el
Sefior Ministro de Comunicacione Victor Corado y demas autoridades.

®  Asisti y acompafe al sefior Ministro de Comunicaciones, Victor Corado en el 3er.
Informe del sefior Presidente de la Republica, Otto Pérez Molina, esta actividad se
realizd en el Departamento de Huehuetenango.

SILVIA TER ONADO FLORES

TECNIWADMINISTRATQVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 02 AL 31 DE ENERO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 040-2015-029-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 y
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 Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

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

NURY RO RCIA HERRERA
TECNICO A TIVO EN SERVICIOS
GENERALES IRECCION SUPERIOR. 22_/
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Rubén, duardo Mejia Linares
Viceministro de Comunicaciones
Infragstruciura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ENERO DE 2015.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 045-2015-029-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 incentivé el desarrollc 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 sccial.

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

Se intervino y se coadyuvé en la solucion de causas que generan problemas de
individualismo y colectivas, derivadas de las relaciones humanas y del entorno
laboral.

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%.
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Informe de Actividades correspondiente al periodo
del 02 al 31de Enero 2,015

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzdlez.

Puesto: Asistente de Presupuesto de la Unidad
de Admi/ﬁsfrocién Financiera -UDAF- de la Direccion Superior.

Se presenta el informe de Actividades, para dar cumplimiento a la
clausula Segunda del Contrato Administrativo No. 57-2015-029-DSRH, las
cuales se detallan a continuacion.

Actividades realizadas:

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

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

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

e Reporte de distribucion de cuotas aprobadas por unidad
ejecutora, grupo de gasto y fuente de financiamiento.

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

e Oficios para solicitar asociacién de estructuras presupuestarias.

icio circular para Solicitud de Programacién y Reprogramacion
dg cuotas de caja de Regularizacion correspondiente al mes de
erero del presente ano fiscal.

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL
31 DE ENERO DE 2015 SEGUN CONTRATO 060-2015-029-DSRH

OBJETIVO:

e Atender a un grupo de nifios y nifias en aspecto de educacion inicial hasta preprimaria.

¢ Tomar asistencia diaria de los nifios y nifias.

e Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juegos.

e Elaborar y llevar una planificacion semanal de las actividades.

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

e Desarrollar actividades educativas, ludicas y recreativas.

e Ejecutar actividades practicas para el desarrollo de destrezas y habilidades de los nifios
y nifias.

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

METAS CUMPLIDAS:

o Se desarrolld actividades educativas, ludicas y recreativas.

e Se atendi a nifios y nifias en aspecto de educacion en sala cuna 2.

e Se toma el control de asistencia diaria de los nifios y nifias ;ie sala cuna 2.

¢ Seimplement0 y trabajo la metodologia de actividades y rincones de juegos.

e Se desarrollaron manualidades con las habilidades de los nifios y nifias de sala
cuna 2.

e Se tiene el control de material didactico, mobiliario y equipo.

¢ Se le da alimentacion y refaccion en el horario establecido por la direccion.

Conforme a instrucciones de la Direccion, médico y psicologo del plantel se acataron
indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los nifios y nifias de sala
cuna 2.
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Informe de actividades realizadas del 02 al 31 de Enero de 2015
Segun conirato administrativo No.068-2015-029-DSRH

BJETIV
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 trasiado de diferente documentacion a diferentes dependencias del

Ministeric de Comunicacionas’

internas y Xiernas del cdificio ae ie Direccion Supserio.

-t
>

Informar a diario del traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto

4

indicado por el jefe de inmediato administrativo, cumpliendo ton los horarios

establecidos el de entrada y salida
Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del

2

cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo.

Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y

4

asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las

diferentes dependencias del Ministerio.
Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor,

4

bomba de agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general,
limpieza en general, para cumplir con los estandares de seguridad.
® Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio

mantenerlo en condiciones optimas de limpieza general.

EDGAR SEBAsﬂmLENTEN EGRO KLEE

TECNICO ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS GENERALES

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Guatemala, 31 de enero 2015.

Sefior:

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefior Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el periodo del 02 de enero al 31 de enero del 2015. Segun contrato
administrativo No. 087-2015-029 DSRH de la Direccion superior.

OBJETIVOS:

a) Recibi mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda hacia la bodega de la zona 12.

b) Hare los reportes necesarios para mandarlos a la Direccién Superior.

¢) Clasificare mobiliario y equipo de oficina y ordenare los mismos.

d) Entregare mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

e) Prestare apoyo a carga y descargar los bienes que ingresan y egresan en las
bodegas de la zona 12.

f) Hare limpieza de las bodegas.

METAS Y RESULTADOS:

g) Recibi mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda hacia la bodega de la zona 12.

h) Hice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior.

i) Clasifique mobiliarios y equipos de oficina y ordene los mismos.

j) Entregue mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

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

I) Hice limpieza de las bodegas.

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




Informe de actividades realizadas durante el mes de enero de 2015,
segin contrato administrativo No. 095-2015-029-DSRH

Términos contractuales:

I

LI 19

4,

19,

=

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

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

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

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

Asesoras en temas administrativos a la Direccion General;

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

Metas y resultados cumplidos:

» Analisis sobre las principales acciones del CIV y la percepcion de actores

relevantes.

» Recomendaciones para fortalecer el posicionamiento estratégico del Ministerio.
» Analisis de coyuntura para facilitar la oportuna toma de decisiones.

Productos del mes:

Analisis de coyuntura, basados en la percepcion de distintos actores relevantes y
generadores de opinion sobre la gestion del CIV, asi como de la cobertura mediatica
de la institucion. La recoleccion de percepciones incluye las iniciativas/actividades
que aunque no sean propias del Ministerio, influyen en su quehacer vy
posicionamiento.

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

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

accionar.

aeeencturn Y Viviend2
Infracatructurs 3 i




INFORME DE ACTIVID \DES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL
31 DE ENERO DE 2015 SEGUN CONTRATO 100-2015-029-DSRII

OBJETIVO:
¢ Lncargado del conwol v registro de conciliaciones Bancarias.
* Lncargado de Reporte Bancario semanal al despacho Viceministerial
Financiero.
e Registro de Conciliacion bancarias de las cuentas bancarias del

banco de desarrollo Rural (Banrural) dc Ia direceion superior.

¢ 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 periddicamente de las conciliaciones bancarias y los saldos
bancarios al despacho viceministerial.

* Control de la informacion de documento bajo mi responsabilidad.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 02 AL 31 DE
) ENERO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 105-2014-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial.

2. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

3. Atender la recepcion de documentos que ingresan al Despacho Ministerial

4. Otras que le sean asignadas por la autoridad inmediata superior en el area de
competencia. .

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

superiores del Ministerio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se halogrado atender a cada una de las personas que se acercan al
Despacho Ministerial y enviandoles al lugar correspondiente segiin su
necesidad.

2. Setrasladado expedientes para tramite a diferentes Unidades.

3. Se harecabado informacion solicitada por diferentes entes gubernativos.

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

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

6. Sele ha dado seguimiento a todos los expedientes que entran con
cualquier tipo de solicitud.

7. Cada solicitud que ha entrado se ha evacuado y se le ha dado el tramite

correspondiente.



8. En las fechas solicitadas se ha entregado la informacion que solicitan

varias dependencias.

5, Ju‘ri'

Serv1c1os Te;cmu os Administrativos
Enlel Despacho Superior
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Rubén Eduardo Mejia Linares

Viceministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE PERIODO DEL 2 AL 31 DE
) ENERO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 106-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5. Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio
6. Eiaborar informes y presentaciones €jecutivas sobre planes de trabajo especificos

7. Coordinar con las autoridades administrativas superiores de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio, a fin de mantener una correcta aplicacién de los procesos
administrativos para el fortalecimiento Institucional

8. Participar en reuniones de caracter interinstituciona! a requerimientc 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.

4. Vision y emision de opinion de documentacion oficial, relacionada con tramites
dministrativos )y renovacién de contratos de personal del afio 2,014.
5. |Dars

la

baracién de cuadros, resimenes y analisis presupuestarios — financieros de Ia
cion del/presupuesto 2,013 del Ministerio Yy sus dependencias.

guimiento a expedientes de creacién de puestos para el afio 2,014.

jec

/
7. Dar eguimiento a tramites administrativos relacionados con el area de trabajo.

o

tencion a copnsultas presentadas por autoridades y personal de la institucion.
D)
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