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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 001-2015-029-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 Seccidén 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 Servicios Generales, Direccioén Superior;

4-Apoyar en la entrega de documentacion de Servicios Generales 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 Servicios Generales, 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 Servicios
Generales;

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 las
Entidades del Ministerio;

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

e

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 002-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

4-Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio
mantenerlo en C(ilﬂlglﬂﬂﬁ&gpt&’is\ de limpieza en general.
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INFORME DE ACTIVIDADES

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO:  JUNIO 2015

CONTRATO: 03-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1,

el

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

Recibir a las personas que se presenten a la recepcién del ministerio

Lievar el control adecuado de toda persona que visita la direccion superior del ministerio
Dirigir a cada persona al departamento solicitado

Velar porque no pasen personas sin anunciarse con anterioridad.

Prestar atencién con la amabilidad requerida a cada persona.

METAS ALCAN AS:

1. Se hacoordinado el ingreso de cada persona al ministerio de comunicaciones
2. Selleva 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, Serecibié a cada persona con amabilidad correspondida, y con la atencién correspondida a
cada persona.
MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 004-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

= Asistir al Senor Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

» Elaborar oficios dirigidos a diversas Instituciones del Estado en respuesta a diferentes
requerimientos.

* Elaborar hojas de tramite, providencias, dirigidas a los Despachos, Direccion General de
Caminos, Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —-COVIAL-, Fondo Social de Solidaridad
para darle el respectivo tramite a los expedientes que ingresan al Despacho.

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

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

* Llevar el control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el Despacho

Viceministerial.
Dar informacién a los interesados sobre el status del requerimiento solicitado.

L]

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

* Organizar y mantener actualizados los archivos

* Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho e informar al Viceministro.
METAS CUMPLIDAS:

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

Despacho
* Trasladar a las dependencias a cargo del Despacho Viceministerial las solicitudes de

informacion que sean requeridas
= Darle seguimiento a los diferentes expedientes, para cumplir con lo solicitado.

/

el Ange! Cabrera G.
mmisire de Comupicaetonies




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 005-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3-Estar en disponibilidad en el traslado de personal de Recursos Humanos a las
diferentes entidades Gubernamentales;

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar el traslado del personal sin ningun inconveniente en el trayecto indicado
por el jefe inmediato, cumpliendo con el horario establecido el de entrada y salida;
2-Informar del traslado del personal de Recursos Humanos a las diferentes
entidades, Contraloria General de Cuentas y Servicio Civil;

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

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

TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015, SEGUN
CONTRATO NUMERO 006-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-MANTENER LAS AREAS VERDES DEL MINISTERIO LIMPIAS.

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

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

| Bopls de Leon Meérida
MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM o JostIBIY | cenivios Generales
SERVICIOS TECNICOS. 4 PP ireccion Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 007-2015-029-DSRH

Sefior: Viceministro Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Realizar actividades de conserjeria y actividades de cocina.

2. Mantener la confidencialidad del movimiento de correspondencia que se ha encargado.
3. Participar en comisiones de trabajo que dispuso el jefe inmediato.

4. Actividades respectivas de protocolo.

5. Otras actividades que fueron asignadas por el jefe inmediato.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS

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

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

fuera de las instalaciones.

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

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

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

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

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

OFICINA REGISTRO ¥
TRAMITE F’F!EF.iUi"*‘l.JES(:TgLE
NES

MINISTERIO DE COMUNICA I 1
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 08-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5. Reuvisar aplicacion de la formula de sobrecostos de |la Autopista Palin Escuintla, para la autorizacién del aumento de la tarifa
de peaje.;

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

7. Revision de bases de licitacién y/o cotizacién para la contratacién de ejecucion de obras, adquisicion de bienes y
supervision de las mismas;

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

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

10. Revision de contratos.;

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

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

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

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

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

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

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccién seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de MAYO de 2015 elaboracién del 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 HDM4
Revisar expedientes Administrativos para DGC
Revision de expedientes despacho ministerial
Revision de convenio de radial y sus modificaciones, ENTREGA convenio final
Revision de expediente de Guatemala-San Lucas
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Transporte
Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.
Revisar expediente de DGC
s Preparar informacion a los Viceministros.

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

® Paging 1



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 010-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Serealizaron notificaciones y elaboracién de cédulas de notificacion,

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

3. Setranscribieron fotocopias de Contratos y Acuerdos, para la certificacién 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.

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

' > - -
Lic. José Antonio Alvarado Ramirez

Director Ejecutivo — .
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 1 AL 30 DE JUNIO DE

2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 011-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

c) Revisién de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Institucicnes

j) Revision de bases de cotizacion

Atentamente,
R
pe Burbano Arriola

Licda. Sylvia Guda

Aseso

egal Direccién Superior

Vo. Bo.

CTOR EJEEUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONE
S,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Informe de Actividades durante el mes de Junio de 2015

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

OBIJETIVOS:

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 Direccion Superior

Informar a diario del traslado del personal sin ningln 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 las Instalaciones del Edificio, mantenerlo

en condiciones optimas de limpieza general

us
Viceministre de Comunicaciones.
Infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE DEL 01 AL 30 DE JUNIO DE 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 013-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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.
Realizar diferentes comisiones asignadas por el Despacho Viceministerial.
Trasladas documentacion a diferentes entidades del Gobierno de asi requerirlo.
Cualquier otra actividad que sea designada propia del Despacho
Viceministerial.

METAS CUMPLIDAS:

Se traslado al personal del Despacho Viceministerial a distintos Ministerios y
Dependencias del Estado.

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

Se realizaron actividades de mensajeria de distintas gestiones administrativas
del Despacho Viceministerial.

Se realizaron comisiones diversas a peticién del Despacho Viceministerial.
Se le brindo mantenimiento a las unidades vehiculares del Despacho
Viceministerial.

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




Guatemala, 30 de Junio de 2015

Sefior:
Viceministro de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato No. 15-2015-029 DSRH por
prestacion de Servicios Técnicos, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades

desarrolladas en Auditoria Interna del Ministerio del Ramo, correspondiente al
mes de JUNIO 2015 en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecucién de la auditoria en la Direccion General de Correos y
Telégrafos -DGCT- segun Plan Anual de Auditoria Interna 2015,
NOMB-UDAI -DGCT-CIV-008-2015/EVPP/lam.

Trabajos realizados:

e Ejecuciéon de la auditoria en un 60% en la Direccion General de
Correos y Telégrafos -DGCT-

Atentamente,

ndo Castillo Antillon
AUDITOR

ireator de la Unidad
de Auditoria Interna
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 016-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

[o—
.

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

|

2.

Secretaris Admmlstrativa

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

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

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

Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029, y Sub Grupo 18, de FONDETEL, FONDO
SOCIAL, UDEVIPO, UCEE, Dependencias de “EL MINISTERIO”

Se elaboraron conocimientos para el traslado de Resoluciones de Pago de Prestaciones,
para su Visto Bueno y firma respectiva, de los diferentes Viceministerios de este
Ministerio;

Secretaria Adminis ranva/



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 017-2015-029-DSRH

OBIETIVOS

1

oos W

°:

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

Asesorar en el fortalecimiento de la imagen del Ministerio.

Asistencia para la elaboracién de documentos informativos relacionados con las actividades del Ministerio.
Asesorar y apoyar a los funcionarios en temas relacionados con Relaciones Publicas.

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.

Asesorar en la ambientacion de los salones que se utilizaran para el desarrollo de conferencias, talleres,
seminarios y otras actividades similares.

Asistir a los funcionarios del Despacho Superior en visitas oficiales del Ministerio.

Apoyar, brindar asistencia y atencién a personalidades.

METAS CUMPLIDAS

Edicion de Comunicados de prensa y coordinacion para su distribucién a periodistas.

Coordinacion de recopilacion de material audiovisual, como apoyo a la pauta oficial televisiva del canal de
Gobierno.

Coordinacion de contenidos y entrevistas para el programa de television del CIV Construyendo Guate,
transmitido en el Canal de Gobierno.

Asesoria al ministro de comunicaciones y viceministros sobre el abordaje mediatico de temas coyunturales, para
manejo de entrevistas concedidas a medios de comunicacion.

Locucion para notas periodisticas que se transmiten en el programa televisivo Construyendo Guate.

Edicién y revision final de notas periodisticas para publicacién en redes sociales institucionales.

Coordinacion de envio de informacidn oficial a la prensa, sobre temas relevantes y de coyuntura del Ministerio.
Coordinacion logistica para visitas de supervision de obras por parte de las autoridades superiores.

Atencion a requerimientos de los medios de comunicacidn.

Protocolo y atencién a funcionarios y personalidades que visitan el Ministerio.

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas

Vo(Bo.
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Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




Guatemala

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

l.

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 la Direccion Superior del Ministerio.

4. Mantener limpios los vehiculos.

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

METAS CUMPLIDAS:

o v W

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

Conducir los vehiculos asignados a la UDAF para traslado de personal que realiza comisiones a Unidades
Ejecutoras 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 la 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 Ejecutoras Adscritas del CIV.

Hugo Aroldo Castillo Jiménez
SERVICIOS TECNICOS

. Z kscobar
qurdnqadur Unidad de Administracidn Financiera
Ministario da Comunicacionss, Infraestructura y Vivienda

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

www.guatemala.gob.gt



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DEL 2,015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 019-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. ELABORAR CONSTANCIAS DE INGRESO ALMACEN E INVENTARIOS DE ACUERDO A
NUMERACION DE FORMATO DE CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

2. RECEPCION DE SUMINISTROS Y MATERIALES.

3. ORDENAMIENTO DE SUMINISTROS SEGUN APARTADOS

4. DESPACHO DE SUMINISTROS SEGUN SOLICITUDES.

5. ANOTAR CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN E INVENTARIOS EN LIBRO DE ACTAS.
6. OPERAR INGRESOS DEL DIA.

7. INVENTARIO DE EXISTENCIAS.

8. DESARROLLO DE LABORES PARA APOYO A COMPANEROS DE TRABAJO.

METAS CUMPLIDAS

1. ELABORE CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIOS A PARTIR DEL
FORMATO NUMERO 660372 Y LOS SIGUIENTES CORRESPONDIENTES AL SIGUIENTE
MES, PREVIO COMPROBACION DEL PRODUCTO SOLICITADO POR INTERESADOS Y
AUTORIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

2. DEACUERDO A CANTIDADES QUE ESTABLECE LAS FACTURAS PRESENTADAS CON EL
PRODUCTO, RECIBI SUMINISTROS REVISANDO LA CANTIDAD DE PRODUCTOS ASI
COMO CALIDAD DEL MISMO.

3. TOMANDO EN CUENTA LOS SUMINISTROS, ORDENE SEGUN RUBROS
CORRESPIENDETES.

4. DESPACHE SUMINISTROS PREVIO A REVICION DE REQUISICION, REVISANDO
AUTORIZACION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE.

5. ANOTE EN LIBRO DE ACTAS AUTORIZADO POR CONTRALORIA DE CUENTAS LAS
CONSTANCIAS DEL DIA.



6. OPERE INGRESOS DE ACUERDO A FECHA, DESCRIPCION, NIT DE LA EMPRESA ASI
COMO EL DEPARTAMENTO QUE LO SOLICITO

7. REALICE INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN FORMA CONJUNTA CON COMPANEROS DEL
DEPARTAMENTO.

8. TOME PARTE EN ACTIVIDADES QUE COMPETEN AL ALMACEN, SOBRE TODO EN
AUSENCIA DE COMPANERQS POR RAZONES JUSTIFICADAS.

FIRMA FIRMA

NOMBRE CONTRATISTA NOMBREALE
SERVICIOS CONTRATADOS PUESTTF

MINISTERIO DE COMUNICAC!QNE3
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

Elaboracién de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa;

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

Elaboracion y resguardo de la Hojas de Tramite;

Recepcion de documentacion, para darle el tramite respectivo;

o

Al o

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

Actualizacion de Cuadros para control de contratos;

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

Dependencias de este Ministerio;

Elaboracién del Delegaciones, para aprobar la suscripcion de contratos y convenios;

Se recibieron diferentes expedientes, para darles el tramite administrativo, elaborando

sus respectivas providencias u oficios;

6. Se dio trdmite a los distintos expedientes relacionados con recursos, elaborando
providencias para correrle audiencia a los interesados, a la Asesoria Juridica de este
Ministerio, y a la Procuraduria General de la Nacion;

7. Ingreso del movimiento de los expedientes en el programa para el control y tramite de
expedientes administrativos;

8. Escaneo de las distintas Resoluciones, emitidas por esta Secretaria Administrativa;

9. Elaboracién de informes de expedientes;

10. Elaboracion de listado de expediente al archivo. y,

11. Atencion a personas interesadas en expedientes varios, via telefénica y personalmente.

e

b

Téenico en Informatica de la
Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE
‘ 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 021-2015-029-DSRH.

Objetivos:
» Brindar soporte técnico en informatica a las diferentes oficinas de la Direccion
Superior.

. » Mantener en correcto funcionamiento, computadoras, impresoras v todo equipo de
computo.

N
» Mantener software de las computadoras en correcto funcionamiento con sus respectivas X X

. . 1 L
actualizaciones. 3@ 8%
X\

Metas Cumplidas:

J.

v" Instalacion y actualizacion de diferentes tipos y versiones de software. sistemas

operativos. paquetes de oficina. compresores. reproductores tlash. visores de diferentes
formatos.

v Mantenimiento preventivo y correctivo de: Impresoras lubricando los engranajes v
realizando la limpieza de todo el kit. Mantenimiento a computadoras aplicando 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 archivos a sus
respectivos destinatarios.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE
2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 021-2015-029-DSRH.

-

*

v' Atencion a usuarios (consultas, preguntas frecuentes. informacion general, resolucion

de problemas. asesoramiento).

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

v" Configuracion de cuentas de correo electronico. asi mismo la importacion de los
COITEOS €N Sus respectivas cuentas.

v" Reparacion de periféricos de computadora. reparando problemas de soldaduras frias.

lubricacion de ventiladores. cambio de capacitores, resistencias etc.

v Instalacion de drivers asi como la configuracion de tarjetas de red
computadoras de la Direccion Superior.

”‘lﬁ fﬁdu

Luis Alfrcdo Chamalc Chiguichon
Servi luus Técnicos

Hugo Forkel
Jefe Departamento de informatica

(TCP/IP) en



Objetivos:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 023-2015-029-DSRH

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

[

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

Presidencia — SEGEPLAN —.

3. Apoyar a las areas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP — SEGEPLAN,

para la aprobacion de los Proyectos de Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

!

SHT™S

Recepcion, revision 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 Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia - SEGEPLAN -,

Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversion
Publica — SNIP —.

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

Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.
Programar reuniones periédicas con los responsables de la formulacion, ingreso, reprogramacion y

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

Vo.B
LuzZ URCUYO 0OZA
COORDINADORA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



Informe de actividades realizadas durante el mes de Junio de 2015,
Segun contrato administrativo No.025-2015-029-DSRH

®» 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 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

®» Realizacién, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistid
El Seflor Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacién del Sefior Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y blusqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

SILVIATERESA- NADO FLORES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL MES DE JUNIO DEL ANO 2015

SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 27-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

1. Recepcién de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Registrar por nombre y numero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;
Analisis in<dividual por cada solicitud;

2
3
4. Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios, providencias, memorandum;
5. Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

6

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

7. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de ‘EL MINISTERIO.
(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS
a.

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

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

Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales sin ningn inconveniente a los
encargados de firmas.

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

Revisar varios expedientes en Guate-Nominas correspondientes a CAMINOS, AERONAUTICA, COVIAL

Providenciar 10 expedientes a |la Oficina de Registro de Tramite Presupuestal

Elaboracion de Némina Mensual, del mes de Junio del renglon 031

Elaboracién de Voucher renglon 031

Impresion de 102 voucher 021 del mes de mayo

Impresion de 021 nominas 021 del mes de mayo

Envio de 12 oficios para remitir los Voucher de pago de los meses de mayo 2015



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 028-2015-029-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;
5-Atencion al publico;

6-Asumir la responsabilidad del control de la informacién de los documentos a mi
cargo;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Actualizaciéon de archivos de documentacién recibida de las diferentes
instituciones correspondiente al mes de Junio y darle el seguimiento
correspondiente;

2-Llevar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes
oficiales de las diferentes instituciones 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
instituciones;

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

S-Atencion al publico informéndoles sobre diferentes asuntos de pago y el tramite
que deben hacer;

6-Realizar los cuadros de telefonia fija y movil del mes de Junio, 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;

M ‘//‘f

ARIL RDON CARLDERON
TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE
REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

DE OFICINA REGTS
FE eI TE F’RESUPUESTALE
CACIONES,
MINISTERIO DE COMUNICAC
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 029-2015-029-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 Direccién 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 ningtn inconveniente en lo
indicado por el jefe inmediato;

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

4-Informar con el estado primordial de las Instalaciones del Edificio y mantenerlo
en buenas condiciones de limpieza;

Jjug n dAVILA
JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN

SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO
EN LA DIRECCION SUPERIOR.

Departamento de Servieths Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda



Guatemala 30 de junio de 2015

Senora:
Viceministra de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
No0.030-2015-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted el informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de junio 2015, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecucién de la Auditoria que se practica en la Unidad de control de Cable -
UNCOSU-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Ejecucion de un 50% de la Auditoria en la Unidad de Control de Cable -
UNCOSU-, de conformidad al cronograma de actividades.

Atentamente,

_ Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones
Infraesiructura y Viviendo



Guatemala, 30 de junio 2015
No. 06-06-2015
Contrato (31-2015-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE JUNIO 2015

En atencién al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO TREINTA Y UNO
GUION DOS MIL QUINCE GUION CERO VEINTINUEVE GUION DSRH
(31-2015-029-DSRH), se conviene suscribir CONTRATO CIVIL DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADO”, con mi persona,
prestando servicios profesionales como Asesor para el Area de Transporte
Terrestre. En consecuencia y para los efectos legales, me permito extender el
informe de trabajo correspondiente al mes de junio del 2015.

OBJETIVOS:

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

o Llevar a cabo la investigacion de cambios tecnoldgicos en la
administracién, 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 vy el Transporte
Extraurbano Regional.

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

o Participar en comisiones y otras actividades que le asigne la
autoridades superiores de El Ministerio.



METAS CUMPLIDAS:

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

» Representante suplente del Viceministro Licenciado Juan Francisco
Sandoval Girdn ante la Comision Portuaria Nacional y Cluster Portuario.

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

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

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

e Junta Directiva Cluster Portuario Maritimo de Guatemala.

» Participacion segundo taller Sobre Diagndstico de la Situacion del
Transporte en Guatemala, y las Propuestas de normativa que Regulen la
Emisiones de Gases de Efecto Invernadero.

» Participacion en la Videoconferencia de la Comisién Técnica Regional de
Transportes.

Atentamente,

ifraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES JUNIQO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.32-2015-029-DSRH

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

con los objetivos y funciones del Ministerio.

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

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

Ministerio.

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

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

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

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

3.- Revisidn 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.- Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.




INFORME DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

NOMBRE: ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN RELACIONES PUBLICAS
INFORME: MENSUAL
PERIODO: JUNIO-2015
CONTRATO: 033-2015-029-DSRH
OBJETIVOS:
1. Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la unidad.
2. Apoyo para la realizacién de eventos de la prensa en El Ministro.
3. Apoyar en la organizacion 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 consideracidn de la
unidad.

2. Apoye para la realizacion de eventos de la prensa del Ministerio
3. Apoye en la organizacion de eventos de la unidad

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

VoBo. \i?u;

MinisteribNde Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 034-2015-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

2. 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 tarjetén, 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 recepcién operados para su archivo;

7. Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Serecibi6 la documentacion fisica que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcion segin registro requeridos del 3000 al 3999,

2. Sereviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 450 aviso de
contratos y finiquitos, que dieron el aviso correspondiente al Registro de
precalificados;

3. Sesolicitaron 325 tarjetones y operaron los datos 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. Se trasladaron los 325 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los
contratos y finiquitos operados para Visto Bueno respectivo; para su
modificacién en el sistema.

6. Se Traslado al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos
los 1125 contratos, finiquitos y actas de recepcion operados y no operados;
para su respectivo archivo.

7. Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos; para ser
devueltos al encarga_\ciio de tarjetones.

Atentamente:

eeds Castillo

egistrodoy’
eqigiro dePrors ados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES, REALIZADAS DURANTE EL MES DE _JUNIO
2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 36-2015-029- DSRH

OBJETIVOS:

-

) 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;

2) Revision y analisis de documentos presentados al Ministro del Ramo;

3) Recabar informacion requerida por el despacho superior;

4) Asistir a reuniones internas y externas que sean asignadas por el despacho superior;

5) Recopilar, filtrar y procesar la informacion solicitada por el Ministro del Ramo sirviendo de enlace

entre las unidades ejecutoras y el despacho Superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

- Revision de resoluciones de recursos de Revovatorias.
- Revision de resoluciones administrativas

- Asistir al Sefior Ministro en Reuniones convocadas.

- Seguimiento expedientes con orden judicial de pago.

los temas de interes del

LicdM i th Fig

~ASESORA JURIDICA

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda



Informe de Actividades del mes Junio-2015 Segun
contrato No. 037-2015-029-DSRH

Objetivos:

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

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

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

Coordinar y realizar mantenimiento preventivo/correctivo Servidores
ascgurando la conectividad, de los mismos que este funcionando, verificar
el correcto funcionamiento.

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

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

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

\\
Digitalizacion de documentos ' \

Conlfiguracion de Usuarios en los diferentes departamentos.



Metas:

Apoyo 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 telefonica de programacion en las diferentes
oficinas de la Direccion Superior

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

Coordinar y realizar ¢l soporte de las aplicaciones instaladas en las
magquinas de la direccion superior.

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

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

Hugo Arnoldo ForkelSatazar
Jefe Del Centro De Computo

11
#

e
¥ .
B

Carlos Amilcar Flores Macario
Técnico

>



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE
2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 038-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

3) Revisar contratos administrativos y demds actuaciones relacionadas con los mismos.

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

1) Revisién y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictimenes respectivos.
2) Revision y andlisis de expedientes y emisién de providencias y oficios.

3) Revision de contratos varios.

4) Revisidn de acuerdos ministeriales varios.

5) Reuniones de asesoria.

6) Asesorias juridicas varias.

7) Revision de proyectos de ley.

8) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas.

9) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones.

10) Revision de bases de cotizacion.

Atentamente,

4,
/?/»’W e i
icda. Edilata Adalila Funes Ravera

Asesora Legal Direccion Superior

%fﬂ. 4 c/l/fa.zaukgos Costellanos
DIREGTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

INISTERIO DE COMUNICAGIO
, NE
INFRAESTRUCTURA v wwENoAs'




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE

2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 041-2015-029-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.
Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos.
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 caracter interinstitucional a requerimiento de las

autoridades superiores.
METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

4. Seguimiento a las actividades inherentes al CIV en el plan de desarrollo de la Aldea

—_—__—__—‘—-—-_
Juan Qaﬂas_&m&eabre{
vistente Técnico en el Despacho Ministerial
¢ la Direccion Superior

El Hato.
Visitas de campo a aldea El Hato.

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

Participacion en reuniones de cardcter interinstitucional a requerimiento de las
autoridades superiores.

Q_/

Vo.Bo.

Vicemmi caciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE JUNIO 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 42-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

2. Anilisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro
—CUR- de gastos, nominas de sueldos, regularizacién 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 Gestién-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segun las normativas emitidas por los organos

rectores.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Se brindo apoyo en el registro de la 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 demas Subsistemas Financieros.

2. Se analizaron oficios para firma del Coordinador de la Unidad de Administracion
Financiera-UDAF- relacionados con ejecucién presupuestaria, fondos privativos, préstamos,
donaciones, ajustes y reclasificaciones de saldos contables, solicitados por la Unidades
Ejecutoras a la Direccién de Contabilidad del Estado y Tesorerfa Nacional.

3. Se analiz6 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
(Direccién 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 Gestién —SIGES-, verificando que los registros fueron elaborados de forma adecuada segiin
las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio de Finanzas Publicas.



5. Se realizaron las visitas programadas a Unidades Ejecutoras desconcentradas: 203 Unidad
Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, 204 Direccién General de Transportes,
206 Unidad de Construccion de Edificios del Estado ~UCEE-, 216 Direccion 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 érganos rectores, en cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del Acuerdo Ministerial 650-2011.

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

7. Participacion en reuniones de trabajo que convocdé el Coordinador de la Unidad de
Administracion Financiera y el Jefe de Contabilidad con las unidades ejecutoras para

seguimiento de temas de ejecucién presupuestaria y contables proponiendo alternativas de
solucion.

. et ,_.___-r—"/

Edgar Anital Gomez Escoba_r
Coardinader Unidad de Administracién Fm::;t
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura ¥




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 43-2015-029-DSRH.
DE HARIB SABDI ALEJANDRO GIRON JEREZ

TRESMINOS CONTRATUALES:

1. Recibir y Archivar expedientes con la notificacién con la notificacion de
aprobacién o de rechazo junto con sus tres dictamenes lega, financiero y
técnico.

Foleo completo de los expedientes cargados en el sistema.

Informar a los solicitantes interesados de las resoluciones emitidas.

Atender al interesado y notificarle en via formal sobre dicha resolucién.

Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los

documentos a su cargo,

Trasladar los expedientes en los formatos de control a la persona encargada

de operarlos en los tarjeteros y descargarlos en el sistema,

7. Las actividades descritas enunciativas mas no limitadas, por lo que el
contratista debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficacia del
mismo.

s 09, B

&

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SEATENDIERON 425 PERSONAS PARA SUS DIVERSOS TRAMITES A
REALIZAR DURANTE EL MES.

2. SE RECIVIERON 5 EXPEDIENTES PARA SU INGRESO AL SISTEMA 'Y
PASARLOS A EL AREA LEGAL

3. SE TRALADARON 5 EXPEDIENTES PARA SU ANALISIS LEGAL.

4. SE ENTREGARON 765 CONSTANCIAS SOLICITADAS PARA LOS DIVERSOS
PROYECTOS QUE LAS EMPRESAS A PARTICIPAR.

5. SE RESIVIERON 765 CONSTANCIAS PARA SU ELABORACION Y
TRASLADADAS A SU RESPECTIVA AREA.

""';,7/
FIRMA: (f ?ﬂ& FIRMA:
le

Harib Sabdi Alejandro Girén Jerez

Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Guatemala 30 de junio de 2015

Sefora:
Viceministra de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacion de Servicios técnicos,
No. 044-2015-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de junio, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Ejecutar en un 30% la Auditoria que se practicara en la Direcciéon General
De Radiodifusion Y Television Nacional -TGW- segun plan anual de
auditoria 2015.

Resultado de trabajos Realizados:

1. Se ejecuto un 30% de la auditoria practicada en la Direccion General De
Radiodifusion y Televisidon Nacional -TGW- segun Plan anual de Auditoria
Interna 2015.

Atentamente,

Yesenia Karina Goémez
Auditoria Interna

Di
de Auditoria Interna
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 1
AL 30 DE JUNIO DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 047-
2015-029-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 Asesorfa Juridica
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segin lo establecido en
los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se
diligenciaron entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente
las llamadas telefonicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes
dependencias y Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones,
dictdimenes, Revision de expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

DILSA GRIJALVA ALVENO

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccién Superior

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



SETORA VICEIINISIRA
DE COMRT CACTONES, TVFRAETTRUCT™RA
¥ VIVIENDA.

IMFRVE DE ACTIVIDADES REAITZADAS DURAVIE EJ] PRESENTE MES DE JI™I0
DEI A0 2015 SEGUY C™TIRATO ATDMITTTSTRATIVC C48..2015-020-DSRH.

CBJETTVOS:

Ilevar a cabo las actividades de clasificacién del mcbiliario y e-
quipo que se encuntra en dsta bodega.

Realizar la recepcidn de tado lo que ingresa 2 la Lodega.
Realizar entrega de equipo y Lienes muebles en estas instalaciones.

Elalorar Yos informes necesirios y pre=tar apoyo er la carga y des-
carga de btndo lo gjue ingresa v egress a é€ata Lodegn.-

ETAS: (Resultados de trabs jos realizados)

Infonnar del control ¥ traslade de mobiliario y equijo de oficina -
a las diferontes entidades del "inisterio.

Infornzr gerifdicanente de li existencia de loe= bLines v docunentos
existentes en 12 vodega de 12 zona 12

Entregar docusentacién y wobiliario en buen estado que 1e fud enco-
nendado y aregurarme que fe reciba de c-nfomidad y 2 tiempo en las
distintas en las distintas deOFQdencwaa del Minieterio.-

Spaz
Encargado de bodagz Zona 12.-

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DEL
2015. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 049
-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

OPERACION DE 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 TARJETA
TRASLADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES
ELABORADAS EN TARJETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

S0 00 =) @, S il I

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

Pt

. OPERACION DE 110 VIGENCIAS EN TARJETAS

2. SE OPERARON 95 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARJETAS.

3. SE OPERARON 130 TARJETAS SEMANALES DE
PRECALIFICADOS .

4. CONTROL DE 200 EXPEDIENTES AL MES.

5. SE RECIBIERON Y VERIFICARON 125 AVISOS DE CONTRATOS
Y RECEPCION.

6. SE TRASLADARON 200 TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

7. SE FIRMARON Y ORDENARON 200 TARJETAS

8. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

Atentamente,

L Kharcia
REGistro de Precgiificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones

r]’ infraestructura y Vivienda

AURY FABIOLA HERNANDEZ VoBo.



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL
MES DE JUNIO - 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 050-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

o [ Jevar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

o Organizar y mantener actualizado los archivos de correspondencia de la USEPLAN.

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

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

o Atender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar con el Jefe Inmediato.

o Realizar llamadas telefonicas cuando asi se lo requieran.

o Coordinar la entrega de documentacion a las diferentes dependencias.

o Ingresar al Sisterna de Informaciin Gerencial para la Gestion Local -SIGGLO-, para su posterior
traslado a los analistas correspondientes.

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

METAS CUMPLIDAS
®  Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion.
o Elaborar Oficios requeridos.
o  Recepeion de documentos entregados a estd Unidad.
e Dar seguimientos a la documentacion para diferentes entidades.
o Ingreso a la documentacion al Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion 1ocal -SIGGLO-,
o  Control y archivo a la documentacion recibida y enviada.
e Realizar y trasladar llamadas al personal de la USEPILAN.
e Agendar las actividades de la coordinacion y del Personal de la USEPLAN.
o LElaborar la requisicion de insumos de oficina al Almacén para el funcionamiento de la Unidad.
o Organizar y mantener actualizado el archivo.

o Gestwonar la informacion requerida por el jefe inmediato.

3 Vo.Bo. icda. Luz a Urcuyo
Técnico Coordinadora

Unidad Sectorial de Planificacién Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 051-2015-029-DSRH.

(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 Sefior Viceministro de
Infraestructura;

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

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

5-Traslado del Sefior Viceministro a las diferentes entidades;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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 documentacion 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.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 52-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

4. Mejorary 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 y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, 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
evaluan dentro de la oficina de informacidn.

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

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

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

(A N
CLARA LUZ JUAREZ DARI

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

MARIA TERESA FERNANDEZ-GARCIA
JEFE DE INFORMACION Y SERVICIOS VARIOS
DIRECCION SUPERIOR
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Guatemala,
30 de junio de 2015

Licenciado

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

Presente

Estimado Licenciado Mazariegos:

Cumpliendo con lo estipulado en el Contrato Administrativo No. 053-2015-029-
DSRH, a continuacién encontrara el informe de actividades desarrolladas por su
servidor, prestando servicios como Asesor Juridico en la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, durante el periodo del 1
al 30 de junio de 2015.

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

Antonio\Juarez Melgar
N %4

EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
fSTERIO DE COMUNICACIONES,

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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



CManuel Antonio ~Judres Melgar
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CMictar om Admuntistreaadn de Comprasas

INFORME

PRESENTADO POR:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

PUESTO:
Asesor Juridico

PERIODO:
1 al 30 de junio de 2015

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:

053-2015-029-DSRH del 2 de enero de 2015

ACTIVIDADES:

Asesoria profesional

Lo Luis 04 dmaza'uizgm Uaj&[fanos
DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

1. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con

relacion a las Bases de Licitacion y demas documentacion que se deban
elaborar para convocar a proyectos que se quieran concesionar o que se
quieran ejecutar como de participacion publico privada, con motivo de la
nueva legislacion y reglamentacion emitidas.

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

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

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

. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para
preparar la documentacion a efecto de elaborar los estudios de pre-
inversion para la modernizacion y concesion de la Autopista Escuintla-
Puerto Quetzal.

. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacion a los contratos de financiamiento externo con el Banco
Centroamericano de Integraciéon Econdmica (BCIE) y con el Banco Nacional

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

P
S
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Chtietar on Adninistrazon e Cmpresas DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

de Desenvolvimiento Econémico y Social (BNDES) de Brasil, para la
ejecucion del proyecto “Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacién a
Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Occidente”.

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

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

9. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, en el
arbitraje iniciado por BICSA, S. A., en contra del Estado de Guatemala, por
intermedio del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y
la Unidad de Conservacion Vial.

10. Apoyo a la Asociacion Guatemalteca de Contratistas de la Construccion, de
la Camara Guatemalteca de la Construccion, en el proyecto de
modernizacién del Registro de Precalificados de Obras, adscrito al
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Guatemala, 30 de junio de 2015 ~

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



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera
INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE JUNIO - 2,015

Nombre: Nery Rodolfo Juarez Perez

Puesto:

Analista de Presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera — UDAF- de
la Direccién Superior.

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

Contrato Administrativo No. 054-2015-029-DSRH, a continuacién presento las actividades realizadas
como analista de presupuesto de la Unidad Financiera y que detallo a continuacién:

1.

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

e Elaboracién de dictamenes, resoluciones y oficios de las siguientes modificaciones
presupuestarias:

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

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

Elaboracion de proyectos de transferencias presupuestarias como operador de los sistemas
SICOIN y SIGES.

Tramite de firmas, reproduccién y entrega de Transferencias Presupuestarias Internas a la
Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para su respectivo
analisis y emision de opinidn.

Elaboracion de la programacion y solicitud de cuota (normal) de las Unidades Ejecutoras del
mes de julio del afio 2015.

Apoyo a las unidades ejecutoras en asuntos presupuestarios y del anteproyecto 2016 que lo han
solicitado. *

Asistir a capacitaciones al Ministerio de Finanzas Publicas, impartidas por miembros de la
Direccion Técnica del Presupuesto para la elaboracién del anteproyecto.

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto 2016 y multianual 2017 — 2019 del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato y Coordinador c;e la Upidad de
Administracion Financiera, de acuerdo a la naturaleza de su cargo

Selvin duardo Girén Lépgz
Jefe de Presupuesto 4

o Vo.Bor—
) gar A?ﬂbaTG mez Escobar
Edgar Anibal Géme scebar Coordinador —UDAF-

Coordinador Unidad de Administracion Fin
o isterio de Comunicaciones
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura \m ’
- "iifraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMISNISTRATIVO 55-2015-029-DSRH.
ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. NOTIFICACION VIA TELEFONICA A LOS PROPIETARIOS DE LAS
CONSTRUCTORAS PARA QUE LAS MISMAS SE APERSONEN AL REGISTRO DE
PRECALIFICADOS, A SOLVENTAR LO CONSERNIENTE A LOS TRAMITES QUE
LLEVAN ACABO.

2. RECIBIR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE LOS EXPEDIENTES Y SUS
TRES DICTAMENES AL IGUAL QUE LAS RESOLUCIONES FINALES DE
LOS DIFERENTES TRAMITES.

3. CONVOCAR A LOS SOLICITANTES INTERESADOS PARA INFORMARLES
DE LAS RESOLUCIONES FINALES.

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE NOTIFICARON 100 EXPEDIENTES DE DIVERSOS TRAMITES
REALIZADOS EN EL REGISTRO.

2. SE TRASLADO Y DESCARGARON 40 DE EXPEDIENTES QUE HAN
SIDO  TRASLADADOS CON ANTERIORIDAD A MI PUESTO DE
TRABAJO.

3. RESPONDI 300 LLAMADAS DE USUARIOS A LOS CUALES SE LES
INFORMO Y RESOLVIERON DUDAS ACERCA DE SUS RESPECTIVOS
TRAMITES .

SERVICIOS CONJRA

Registrag©
J Registro de Precalifi ados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2,015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 056-2015-029-DSRH

OBJETIVOS
1. Recepcion de los diferentes documentos a esta coordinacion.
2 Realizar y recibir las llamadas tanto internas como externas.
3. Mantener el control de la papeleria trasladada al depto.. de informacién
4, Trasladar documentacion a los encargados de darle el seguimiento requerido
5. Archivar la documentacion correspondiente
6. Entregar a quien corresponde la papeleria que viene de otras institucuines.
T Recepcion de cuadros (nominas) recibidos de las Unidades Ejecutoras.
8. Entrega de papeleria al departamento que corresponda
9. Participacion en actividades relacionada
METAS CUMPLIDAS
L Entregar la documentacién limpia y en buen estado
2. Verificar que la correspondencia halla sido enviada ¢ entregada debidamente.
g Informar de las llamadas y/o papeleria de los Despachos y Asesores.
4. Cumplir con las llamadas que solicitan.
5. Informar de las llamadas recibidas y darle seguimiento
6. Verificar e informar de las citas y/o reuniones asignadas
T Atender al publico en sus diferentes solicitudes, ¢ indicarles las gestiones correspondientes.
8. Atender debidamente facilitando la informacion requerida a Despacho, Vicedespachos y
Asesores.
Romttda Mai ez de Leon

Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccion Superior




Informe de Actividades
Mes de Junio 2,015

Nombre: Alejandra Marina Lopez Gonzalez

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

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

Actividades realizadas:

1)
2)
3)
4)
5)

Archivo del despacho Viceministerial.

Atender las llamadas Telefonicas del Despacho Viceministerial.

Apovyo al Viceministro del Despacho Superior.

Elaboracion de oficios, circulares, hojas de tramite y demas documentos asignados.
Atencion a otras funciones que se asignen por Jefe inmediato, de acuerdo a la naturaleza
del cargo.

En el presente mes se presto el apoyo al Despacho Viceministerial, segun nota de fecha 13

abril del presente afio.

En virtud de lo descrito adjunto la nota en la cual solicitan el apoyo requerido.

VO.BO.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 058-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar el control y registro de conciliacion bancaria de las cuentas aperturadas
en el Banco de Desarrollo Rural, S.A. de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal Direccién Superior de este Ministerio;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Informar periddicamente al jefe inmediato la elaboracion de conciliacion bancaria
del mes de Junio en el libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, a
través de los cheques emitidos a proveedores que prestan sus servicios a este
Ministerio;

2-Reportar el control, registro y cumplimiento de la entrega de la conciliacion
bancaria del mes de Junio al jefe de la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF- durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el reporte del
saldo segun estado de cuenta bancaria, el saldo segin libro de hojas méviles y el
reporte del cuadro de las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo Rural, S.A.
firmando de responsabilidad el libro el jefe inmediato y la persona quien elabora los
registros;

3-Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente del mes de Junio, vales y
cupones despachados a cada uno de los responsables de cada vehiculo asignado, y el
traslado a las hojas mdviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas,
informando al jefe inmediato periédicamente del saldo existente y
cuatrimestralmente de los cupones de combustible;

4-Reportar el control y registro diariamente del mes de Junio, vales y facturas
liquidadas de los gastos menores de diferentes proveedores que prestan el servicio a
este Ministerio, en el libro cuentas corrientes autorizado por la Contraloria General
de Cuentas informando al jefe inmediato el saldo existente del efectivo que cuenta la
Caja Chica y firmando de responsabilidad el libro el jefe inmediato y la persona
quien elabora los registros;

[ERNANDEZ

TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA

DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
DIRECCION SUPERIOR

INA RE

PRESUPUESTAL

MINISTERIO OE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 059-2015-029-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 direccién de cada una de
las firmas, empresas, donde sefialan para recibir notificaciones;

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2.

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

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

Se notificaron Rescisiones de contratos, en Fondo Social de Solidaridad, Fondo para el
Desarrollo de la Telefonia, Direccion General de Proteccion y Seguridad -PROVIAL-,
Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-, Direcciéon General de Caminos,
Direccion General de Correos y Telégrafos;

Se notificaron expedientes de Prestaciones de Pago de la Direccién General de Caminos
y otras dependencias.

Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa— —



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 060-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

» Tomar asistencia diaria de los nifios y nifias.

* Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juegos.

* Elaborary llevar una planificacién semanal de las actividades.

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

= Desarrollar actividades educativas, lidicas y recreativas.

» Ejecutar actividades practicas para el desarrollo de destrezas y habilidades
de los nifios y nifas.

= Se le da alimentacién diaria a los nifios y nifas.

METAS CUMPLIDAS

= Se desarroll6 actividades educativas, lidicas y recreativas.

= Se atendi6 a nifios y nifias en aspecto de educacién en sala Mater 2.

= Setoma el control de asistencia diaria de los nifios y nifia de sala Mater 2.

* Seimplemento y trabajo la metodologia de actividades y rincones de juegos.

* Se desarrollaron manualidades con las habilidades de los nifios y nifias de
sala Mater 2.

* Se tiene el control de material did4ctico, mobiliario y equipo.

* Se le da alimentacién y refaccion en el horario establecido por la direccion.

Conforme a instrucciones de la Direccién, médico y psicélogo del plantel se

acataron indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los
nifos y nifias de sala Mater 2.

Jardin Infantil
AAyestra Seriora de Fatimd
g inis;leno de Oomum_cuuones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 06 1-2015029-DSRH

OBJETIVOS!

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

Asesorar en la revision de la elaboracion 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 dictamenes u opiniones cuando se le soliciten;

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

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

METAS CUMPLIDAS!

+ Elaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados del Petréleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -INE-;

+ Apoyo en las gestiones establecidas en los Convenios de Subsidio 01-2015-DSM para el servicio
de transporte publico colectivo urbano de la ciudad capital a favor de la Asociacién de Empresas
de Autobuses Urbanos -AEAU-, asi como dar respuesta a consultas realizadas en relacion al
tema por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, Unidad de Auditoria Interna, Contraloria
General de Cuentas y Bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala entre otros;

e 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;

«  Participacion en los “Talleres de Lanzamiento del Componente de Fortalecimiento del Proceso de
Planificacion y Presupuesto con Enfoque a Resultados, en Guatemala”, por la Secretaria de
Planificacion y Programacién de la Presidencia -SEGEPLAN- y el Ministerio de Finanzas Plblicas,
con el Apoyo de la Secretaria de Estado de Asuntos Econémicos de Suiza (SECO);

» Participacion como Miembro de la Mesa Interinstitucional de la Politica Nacional de
Ordenamiento Territorial -PNOT-, desarrollado por la SEGEPLAN.

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

» Participacion como Miembro del Comité Técnico de Normalizacion Nacional “Seguridad Vial” para
adoptar la Norma NTG/ISO 39001 La Seguridad Vial (SV). Sistemas de Gestion. Requisitos con
Orientacion para su Uso, en La Comision Guatemalteca de Normas (COGUANOR);

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

ARROQUIN LUTHER
INGENIERO MECANICO
CoLEGIADO No. 10972




INFORME DE ACTIVIDADES
MES DE JUNIO - 2,015
Nombre: Evelin Araceli Martinez Colindres
Puesto: Asistente de la Unidad de Coordinacion Administrativa Financiera -UCAF-

de la Direccién Superior.

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

Contrato Administrativo No. 62-2015-029-DSRH- |as cuales se detallan a continuacion.

Actividades Realizadas del 01 al 30 de Junio:

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. Recihir 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 Coordinacion Administrativa Financiera.



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

Eve ac olindres
Asistegte Coordi on Administrativa

T e
Vo.Bo: - — My

Lic. Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador —UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Miristerio s Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



INFORME DE LABORES

Correspondiente al mes de JUNIO de 2015

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzman
Numero de

Contrato: 063-2015-029-DSRH
Objetivos:

Recibir la correspondencia ingresada al Despacho Viceministerial
Darle Ingreso al Sistema de Cor}'espondencia del Despacho Viceministerial

Traslado de la Correspondencia ingresada a los diferentes Departamentos y/o
Dependencias del Despacho Viceministerial

Atender el ingreso de llamadas telefonicas
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 Viceministerial

» Se Trasladé a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacién
que fueron requeridas y,
» Se le dio el seguimiento a los diferentes expedientes que fueron ingresados.

Atentamente;

> A g
Lilian Patricia Martinez
Secretaria Despacho Viceministerial

Vo. Bo.

-

k|

h

~ Vivian Lemus

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA REALIZADAS DURANTE EL
MES DE JUNIO DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 064-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Organizacion de jornada de Vacunacion para los nifios y el personal 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) Atencion en enfermedad cominy emergencias a personal del CIV y sus dependencias.

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

5) Jornada de Vacunacion en coordinacion con el Ministerio de Salud.

L J
: tria Osea en coordinacion con casas Médicas.

@'»)

Firma:

fq
WRIAM de Recursos Humanos

Viisierio de Comuicaciones

Inf truchira ¥ Viviends



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO

2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 065-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

- Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de El Ministerio.
- Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a El Ministerio.
- Recibir Instrucciones de las autoridades Superiores de El Ministerio para

recepcion y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce
(T2}

METAS:

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

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

- Seguimiento de separacion 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

- Enumeracién y colocacién de lo ingresado en bodega z.12

Saudl Jose Méndez Martinez

N OR02(0
DE OFICINA REGISTRO Y
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 066-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Coordinacion de agenda del Viceministro, asi como las reuniones de trabajo
Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

Despacho
Organizar y mantener actualizados los archivos
e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

e Informar al Sefior 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

Secretaria iceministro

\
Vivian Lemus
Viceministra de Comun:c‘:aciones‘
infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 067-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

- Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas las bajas de bienes en calidad
de inservible.

- Elaboracion de los traslados fisicos con 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:

1. Realizar los traslados definitivos de los bienes que se encuentran calidad de
préstamo que sean de esta Direccion Superior hacia otras Unidades Ejecutoras.

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

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

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

Realizar el respectivo inventario fisico periédicamente y tener el control de los

bienes que se trasladan sin afectacion a libro.

n

AMITE PRESUPUESTAL

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 069-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.
Coordinacién de agenda del Despacho de la Sefora Viceministra y reuniones de
trabajo.

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

Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle sequimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.

Otras funciones que me asigne la Sefiora Viceministra, de acuerdo a la naturaleza de
mi cargo.

METAS CUMPLIDAS:

Informar constantemente a la Sefiora Viceministra sobre el estatus de los expedientes
e informes enviados a este Despacho.

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

Convocary atender diferentes reuniones de trabajos.

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

| /LM <
iomara Mariéta Marales/de Manzo

Secretaria del Viceministro

emus
Viceministra de Comunigaciones.
Infraestructura y Vivienda



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

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 70-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

o FElaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las

Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboracion e implementacion de
herramientas técnicas administrativas;

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

o FElaborar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario
implementar en la Direccion Superior del Ministerio.

®  Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

o  Programar reuntones periddicas de coordinacion con los responsables de Organizacion,

Meétodos y Modernigacion de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS CUMPLIDAS

® Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras de ] Ministerio, de acuerdo a los
procedinnentos establecidos en la Unidad Sectorial de Plantficacion

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

o Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

o Apoyar a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, en la elaboracion de Manuales de

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



o Aguellas otras actividades que asignadas por la antoridad inmediata y por las
autoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y V'ivienda.
o Apoyo a las Unidades Ejecutoras del Ministerio en las actividades de Formulaciin

Plan Operativo Anual del 2016.

o _Apoyo en la Consolidacion del Plan Operativo Anna inisterial 2016.

Licda. Heidy Johagna Moscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

Vo. Bo.

Coo NIadom™
: Sectorial de P

Unldad .USEP AN. )

Comumcaﬁlone&

Winisterio d:em"l y vivienda

Infraestruc



USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 071-2015-029 DSRH

OBIJETIVOS

1. Elaborar informes del status de los Proyectos de Inversion de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio.

2. Elaborar de informes de seguimiento de ejecucién fisica de
presupuesto de funcionamiento de las unidades ejecutoras del

Ministerio.

3. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversion, en
el sistema Nacional de Inversion PUblica SNIP.

4, Programar reuniones periodicas con los responsables del
seguimiento de los Proyectos de Inversion al sistema Nacional de
Inversion Publica SNIP, de las Unidades Ejecutoras del Ministerio.

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

6. Todas aqguellas otras actividades que se relacionen con el servicio
a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



INFORM

USEPLAN

E DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE JUNIO 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 071-2015-029 DSRH

METAS CUMPLIDAS

. Revision del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-
Revision del Sistema Informdatico de Gestion -SIGES-

Trasladar los datos de la EJECUCION MENSUAL DEL SEGUIMENTO
FISICO a la matriz de EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO, EJERCICIO
FISCAL 2015.

Recepcion y revision de la Equiparacion POA-PRESUPUESTO 2015y de
las Programacion cuatrimestral de las Unidades ejecutoras.

Recepcion y revision de la EJECUCION FISICA-FINANCIERA por mes.

Llamadas a las unidades ejecutoras para informar desfases en los
productos y subproductos para el seguimiento fisico-financiero de las
mismas.

Elaboracién de notas a las unidades ejecutoras para informar
desfases en los productos y subproductos para el seguimiento fisico-
financiero de las mismas.

Revision de expedientes de las diferentes unidades ejecutoras para
sus respectivas modificaciones metas fisicas.

Unidad Sectorial de
USEPLAN

“Ticda. Luz Maria Urcuyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion
USEPLAN



INFORME DE ACTIVIDADES

CORRESPONDIENTES AL MES DE JUNIO - 2015

Nombre: Rodrigo Orantes Cachupe

Puesto: Asistente Administrativo — ORTP- de la Direccién Superior.

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

del Contrato Administrativo No. 072-2015-029-DSRH, a continuacién presento las actividades

realizadas como Técnico Administrativo de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal y que
detallo a continuacion:

1,

Asisten t;Aém’m’s trativo — ORTP -

Llevar a cabo semanalmente las reuniones de la capacitacion del personal del MICIVI
como facilitador en los diferentes temas de Guatemala Préspera.

Elaboracion de flujogramas y descriptores del Manual de Normas Procesos vy
Procedimientos de UCAF.

En el Departamento de Servicios Generales y Oficina de Registro y Tramite

Presupuestal, recepcidn y realizacion de correcciones en el marco teérico presentado.

Dar continuidad a la elaboracion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, de la Unidad de Compras y del
Departamento de Servicios Generales del Despacho Superior.

Analisis y procesamiento de la informacién recabada.

Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal, de.acuerdo a la naturaleza del cargo.

Minusterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

c
MINISTERIO DE
INFRAESTRUCTURA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE JUNIO DEL 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 073-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Atender al publico en general dando orientacion sobre tramites a Realizar.

¢ Entregar formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

e Verificar avisos de contratos, si estan dentro del plazo de los cinco dias hébiles
para su recepcion y traslado donde corresponda.

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

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

e Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades o secciones del
Registro de Precalificados, que solicitan informacién o deben ser notificados

METAS CUMPLIDAS:

v" Atencion a 350 personas, brindando orientacion de tramites a realizar,

v" Verificacion y recepcion de 300 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 750 constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a
donde corresponda.

¥v" Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades o secciones del
Registro de Precalificados.

v

Libny Andrea Orella
Técnico administrativo en el registro
de precalificados de obras.

Traslado de 13 expedientes de diversos tramites al drea donde corresponda.

Castillo

Ing. Gitif Borls A] Garcia Castillo

Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones
infraestructura y Vivienda



Guatemala 30 de junio de 2015

Senora:
Viceministra de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

De acuerdo con lo estipulado en el Contrato por prestacién de Servicios técnicos,
No..074-2015-029-DSRH, suscrito con el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, presento a usted mi informe de actividades
desarrolladas en la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio del Ramo,
correspondiente al mes de junio 2015, en la forma siguiente:

Objetivos:

1. Elaboracion del informe borrador de la Auditoria practicada en la
Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT- segin nombramiento UDAI-
SIT-CIV-006-2015/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Resultado de trabajos Realizados:

2. Elaboracion y discusion del informe borrador de la Auditoria practicada en la

Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT- segin nombramiento UDAI-
SIT-CIV-006-2015/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Atentamente,

el Uil
Walfer lvar Orellana Morale
AUDITOR




GUATEMALA, 30 JUNIO 2015

INFORME ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE JUNIO
DEL 2015, CONTRATO ADMINISTRATIVO No.

75-2015-029-DSRH

1- Se realiza inspeccion diaria ¢ los servicios sanitarios de la Direccion Superior

del Ministerio

2- Se presenta informe semanal de las inspecciones donde se detallan las
Deficiencias que se encuentren en las mismas—

3- En coordinacion con el Supervisor de Mantenimiento, se realizaran las
Reparaciones que sean necesarias.-

4- Se hace entrega de insumos de limpieza a las encargadas de la misma, llevando
Un control que esta activad genere.-

e sea trasladado a la Coordinacion de Recursos

Se sugiere que el presente info

nmstefib de ’Ccmumcaclone;
infraestructura ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: JUNIO 2015

CONTRATO: 076-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

puswN

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

Recibir a las personas que se presenten a la recepcién del ministerio

Llevar el control adecuado de toda persona que visita la direccién superior del ministerio
Dirigir a cada persona al departamento solicitado

Velar porque no pasen personas sin anunciarse con anterioridad.

Prestar atencién con la amabilidad requerida a cada persona.

METAS ALCANZADAS:

N

Se ha coordinado el ingreso de cada persona al ministerio de comunicaciones

Se lleva el control adecuado de cada persona que ingresa al ministerio de comunicaciones.

Se veld correctamente porque ninguna persona no se dirigiera a departamentos distintos al de
su visita.

Se recibié a cada persona con amabilidad correspondida, y con la atencién correspondida a
cada persona.

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2015, SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO 077-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUAES:

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.

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

Chequear que en los tarjetones no exista duplicidad de operaciones tanto en contratos
con en finiquitos.

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

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

Mantener un inventario actualizados de los tarjetones.

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Se recibio la documentacion que da soporte a los 525 avisos de contratos, 445
finiquitos y/o actas de recepcion segun registro indicado.

2. Sereviso y ordeno por fechas 1250 contratos y finiquitos, que dieron el aviso
correspondiente al Registro.

3. Se operaron 287 tarjetones que estan autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

4. Se chequeo que en 287 tarjetones no exista duplicidad de operaciones tanto en
contratos como en finiquitos.

5. Se traslado al Jefe Administrativo 287 tarjetones, adjuntando los contratos vy finiquitos
operados para Visto Bueno respectivo.

6. Se traslado al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos 1515
contratos, finiquitos y actas de recepcion operados para sus archivo.

Atentamente:

Sin dith Ovando Monterroso

tura y Vivienda
Vo.Bo, Infragstruc y




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DEL JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 79-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

Administrar la red de informacién electréonica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a

Través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control —SIAF-SAG-, coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

2 Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los 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 y resolver oportunamente los requisitos de la coordinacién de la Unidad de Administracién
Financiera.

=7 Elaborar todo tipo de programas automaticos adicionales del sistema de desconcentracion del Sistema de
Ejecucion Presupuestaria.

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Victor Manuel Pare
SERVICIOS INFORMATICOS {

/
Chay

\‘\‘. /

- P
Lic. Edgar Gémez
Coordmadola::&li_mraﬁ PEISED Gomez Escobar

-UDAF- : ; e _
8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: zzzmﬁﬁ,ﬂ%ﬂﬁnﬁ% ”acm'::;"\::if;:

www.guatemala.gob.gt



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE PERIODO DEL
1 AL 30 JUNIO DE DE 2015.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 080-2015-029 DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

on oo by =

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 105 LLAMADAS.
2. SE ELABORARON 74 OFICIOS.
3. SE OPERARON 90 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

4. SE TRABAJARON 115 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 275
EXPEDIENTES.

o
Id

Carolina Emperatriz Pérez X 7.
Nombre d Atratista civil B saa Gastillo
Servicios Contratados Ing. .

Fl : . lificados de Obras
Fi hro e e nicaciones

Vivienda

Ministerio de Comu
infraestructura y

Nombre Jefe Inmediato
Puesto



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 083-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asesorar en aspectos administrativos reuniones de toda indole, siguiendo
lineamientos del Ministro.

2. Procurar al Ministro, en la asesoria administrativa para el desarrollo optimo
de labores del Despacho Superior.

3. Apoyar a asistentes del Despacho Superior, para la organizacion de la
agenda del Ministro.

4. Atender a funcionarios publicos y publico en general que soliciten audiencia
con el Ministro.

5. Entablar y organizar reuniones de trabajo con Diputados, Funcionarios,
Organismos Internacionales y demas entidades que tienen relacion con el
Ministerio.

6. Organizar y verificar los procesos asignados al area de trabajo para que se
realicen eficazmente hasta su culminacion.

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

8. Asesorar en la implementacion de controles de ingreso y egreso de

correspondencia del Despacho Superior.

METAS CUMPLIDAS:

1.

2.

3.

”
i/

{ Ar .Mimneth érez Torr
inisterial

\\-—__ !\ sora Administrativa

Se asesora al Ministro en temas administrativos en las diferentes reuniones
gue 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.

Despach

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 084-2015-029-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;

5-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M-206CTH a mi
cargo de la Direccién Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

RAUL PINEDA
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
DEL DESPACHO MINISTERIAL
DIRECCION SUPERIOR

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL ING. CIVIL ERICK
FERNANDO PUR BLANCO DURANTE EL MES DE JUNIO
DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 085-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

e 74 resoluciones sobre expedientes relacionados con las
inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.

» Verificacion y comprobacion que la documentacién que conforma el
expediente reuna los requisitos técnicos reglamentarios de los 74
expedientes del mes. ‘

* Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos que
requiera el encargado del area, 15 consultas hechas por usuarios.

e Atencion a los interesados para cualquier informacion, 10 usuarios
atendidos, proporcionando 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:

e Elaborar los dictamenes correspondientes que serviran de base
para emitir las resoluciones correspondientes, 39 para comision y
35 para resolucion de previos.

e Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacion de los
documentos a su cargo, de los 74 expedientes trabajados.

 Mantener el orden y control de los expedientes que tiene a su
cargo, que en promedio son 35.

e Ingresar los datos al sistema informatico, 74 veces, segun el
analisis que generd cada dictamen por expediente.

e Otras actividades que requiera el Director.

o
Registro de Precalif cadgs d.c Obras
Ministerio de Comunlpgctones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DE JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 86-2015-029-DSRH

OBETIVOS:

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

Ministerio.
2. Proporcionar apoyo a las unidades de planificacion y programacion de las Unidades

Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion 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 peribdicamente, el registro del avance fisico y financiero del Plan de
Inversiones de las unidades ejecutoras asignadas.

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

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

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

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulaciéon del POA y
anteproyecto de Presupuesto del periodo de planificacion y programacion

especifico.
METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Asistir a la Coordinacién en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en el

Plan Estratégico del CIV.



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

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

6. Y otras funciones afines al puesto o que le sean requeridas.
7. Elabora informes periddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora del
CIV.

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

. 9. Apoyo en el seguimiento del plan de trabajo anual de USEPLAN.

Evelin Maritza Ramirez¥'obias
Técnico
Unidad Sectorial de Planificacion

" Licda. Luz Maria Urcuyo
Coordinadora
. Unidad Sectorial de Planificacion
USEPLAN




Guatemaia, 30 de Junio de 2015

Senora:

Viceministra de Comunicaciones,
infraesfructura y Vivienda.

Su Despacho.

Sefiora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted para informarle de las actividades
realizadas durante el mes de Junio del presente afio segun contrato Administrativo 087-2015-029-
. DSRH de la Direccion Superior.

OBJETIVOS:

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

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

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

d) Hare los reportes necesarios para mandarios a {a Direccién Superior

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

f) Haré Limpieza de las bodegas

METAS Y RESULTADOS:

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

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

1) Preslé apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresaron y egresaron en las bodegas
de lazona 12.

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

k} Recibi Mobiliario y equipc de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y vivienda hacia la bodega de la zona 12.

. I} Hice Limpieza de las bodegas.

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

EFE DE OFICINA REGI
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Guatemala, 30 de junio de 2015

Senor Viceministro:

Atentamente me dirijo a usted, para presentarle el informe de labores
correspondiente al periodo del 01 al 30 de JUNIO DE 2015, para dar cumplimiento al
Contrato Administrativo No. 088-2015-029-DSRH, de fecha 2 de enero de 2015.

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

Sin otro particular me suscribo respetuosamente,

L

o

Vo. Bo. d

Jgr Rodolfo\Drtiz Asturias
Vicemihistro de muriicaciones
Infraestructura y Vivienda




Nombre: Héctor Rafael Rodas Carrera
Periodo Del: 1 Junio Al 30 De Junio 2,015
Segun Contrato Numero: (089-2,015- 029- DSRH-)
OBJETIVOS
. 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 -

. Realizar visitas programadas a las unidades ejecutoras desconcentradas
direccién general de correos y telégrafos - DGCT - unidad para el
desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO - unidad de construccién de
edificios del estado - UCEE - fondo para el desarrollo de la telefonia -
FONDETEL - para analizar y verificar los documentos de soporte de los
comprobantes unicos 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

. Revisar y analizar los expedientes de soporte de los comprobantes tinicos
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

. Se analizaron las Conciliaciones de los fondos privativos, de la direccion
general de aerondutica civil -DGAC -, Superintendencia de

telecomunicaciones - SIT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -
UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

. Se apoyo a las unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucién presupuestaria
para la elaboracion correcta de los comprobantes tnicos de registro -CUR -

dentro del sistema de gestion - SIGES -, y sistema de contabilidad integrada
- SICOIN -

En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011
se realizaron visitas programadas a las unidades ejecutoras
desconcentradas, direccion general de 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
telefonfa ~-FONDETEL - analizando los expedientes de soporte de los
comprobantes Unicos de registro - CUR - de gastos transferencias,
constancias de disponibilidad presupuestaria Fondos rotativos, nominas de
sueldos, planillas. Lo anterior para velar por el cumplimiento de los

lineamientos y procedimientos internos que en materia presupuestaria y
financiera han emitido los érganos rectores,.



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

4. Seanalizaron las conciliaciones de fondos privativos de Saldos a nivel
auxiliar, ejecucion de ingresos informaci6n consolidad, el libro mayor
auxiliar de cuenta, reporte del cur del gasto operaciones de caja de
tesoreria

/& Rafael Rodas

fnalista Auteri:ador

UBDAF -
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LI, E]:')Gé ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracién financiera
Edgar Anibal Gémez Escobar

Coordinador Unidad de Administracion Finan;iera
Ministerio de Comunicasiones, Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015, SEGUN
~ CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 91-2015-029-DSRH
ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

1. OBJETIVOS

i).  Apoyar como Supervisor Especifico de concesion para operar y administrar los servicios
postales del correo oficial de Guatemala.

ii). Desarrollar la actividad de Secretaria de la Comision Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanografica.

iil). Apoyar en la elaboracién del manual de normas y procedimientos de la UCD y en el Plan
Estrategico Institucional.

iv). Participar en revision de los documentos de licitacion del proyecto del Centro
Administrativo del Estado —CAE-, de la Agencia Nacional de Alianzas para el
Desarrollo de Infraestructura Economica ANADIE.

v). Participar en el curso de Movilidad Urbana Autosostenible en los paises en
desarrollo, impartido por en linea por el Instituto de Naciones Unidas para la
formacion e investigacion —UNITAR-.

2. METAS CUMPLIDAS

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

i). Apoyar en como miembro de la Comision nombrada para analizar las recomendaciones a
modificaciones al reglamento operativo de la concesion de los servicios postales del correo
de Guatemala.

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

iii). Efectuar la supervision especifica a la concesién.

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

c). Seguir el trabajado de la elaboracién del manual de procedimientos de la UCD. Para esta
actividad se requiere participar en talleres a realizarse con la cooperacion Suiza. Se coordinada
y se apoya en la elaboracion del plan operativo multianual -POM- del problema de movilidad.

d). Participar en la revision de las bases de licitacion y borrador de contrato del CAE.

e). Participar en el curso de movilidad, tanto en el estudio de documentos como la
R)articipaci()n en los foros de discusion.

Lic, C"laudig,l%;giggy,a.zK
Asesor Técnico UCD

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2015.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 092-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1. Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de El Ministerio.
Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a El Ministerio.

3. Recibir instrucciones de las autoridades superiores de El Ministerio para recepcion
y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce (12).

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. Realice inventario fisico de cada unidad de la Direccion Superior. procedente del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda zona 13.

2. Etiquete el mobiliario y equipo de los departamentos de la Direccion Superior.

Apoyo al departamento sacando fotocopias y otros mandados.

4. Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de cada departamento de la
Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

5. Revision del estado del mobiliario y equipo de los departamentos de la Direccion
Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

(FS ]

NOMBRE:

Carlos Arturo Rojas Castillo.

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



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 093-2015-029-DSRH

TRABAJOS REALIZADOS:

= O Oy 4 o0 D

Elaborar oficios y toda clase de documentacién de la oficina de La Unidad de
Administracion Financiera ~UDAF-.

Recepcion de documentos.

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

Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se recibe.

Atencion al publico.

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1

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

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

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

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

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

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

Apoyé a la mesa de entrada.

—

Vo. Bo. LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF
Edgar Anibal G scobar
Coordinador Unidad de Adrmmshat:lﬁn Financiera
Miristerio ds Comunicaciones, nfraestuctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE JUNIO 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 094-2015-029-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.

e Asistencia en la continuidad de la agenda del Ministro del Ramo.

o Calendarizar y organizar las agendas de asesores del Despacho
Ministerial.

e Otras que le asignen las autoridades inmediatas Superiores en el area
de su competencia.

METAS CUMPLIDAS:

e 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.

» Verificacion y control de documentos y expedientes emanados del
despacho.

e Asistencia en la agenda del Ministro.

o Asistencia en agendas de Asesores del Despacho Superior.

e Atencion a personas, funcionarios y delegados que requieren los
Asesores del Despacho.

e Brindar informacion a las personas que lo solicitan, con relacién a
documentos y expedientes que ingresan al Despacho Superior.

-

Ay

—
Vivian Lemus

Viceministrd de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 096-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:
Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del CIV, para el abordaje de planes y programas, de
acuerdo a los lineamientos generales de “EL MINISTERIO":

Asistir a la Unidades de Planificacion y Programacion de las Unidades Ejecutoras del CIV, en la
elaboracion de planes, programas y proyectos.

Dar seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estratégico del CIV y en el Plan de
Inversiones de cada Unidad Ejecutora asignada.

Apoyar en los procesos de planificacion, programacion, seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada, con base a lo establecido a nivel
nacional por SEGEPLAN.

Otras funciones afines al puesto que se le sean requeridas:

METAS CUMPLIDAS

Se revisaron los programas para el presupuesto para el afio 2016.
Se revisaron los planes de anteproyecto de presupuesto.

Se reviso la programacion de las Unidades Ejecutoras del CIV. En las dependencias de Covial,
Caminos y el Fondo Vial.

Se revisaron las metas ya establecidas en el Plan Estratégico del CIV.

Se realizé la planificacion en el sistema de SEGEPLAN., para obtener mejores resultados en las
metas 2015.

Se realizaron visitas a las Unidades de Planificacion de la dependencia del Ministerio para
actualizar informes de seguimiento.

L/ VID RUIZAGUILAR




INFORME ACTIVIDADES DEL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 097 — 2015 - 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.

7) Monitoreo de los diferentes Medios de Comunicacion, de publicaciones del CIV.

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

5) Supervisiones del Sefior Ministro a diferentes lugares, en campo de trabajo.

6) Inauguraciones de inicio de obras en diferentes lugares, con el Sefior Ministro acompariado
del Senor Presidente y/o Vicepresidente.

7) Se monitoreo los diferentes Medios de Comunicacion y se archivé publicaciones del CIV.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentame
Hugo Leonel Saban Sinay
Camarografo, Ministerio de Comunicaciones, ‘

Infraestructura y Vivienda.
) /
St >
C Vo.Bo.
Sandra Juarez
Jefe de Protocolo y Prensa
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
JUNIO DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
098-2015-029-DSRH

OBJETIVOS
1. Revisar y analizar transferencias presupuestarias.
2. Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.
3. Entrega de transferencias presupuestarias a la Direccion Técnica del

Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas

4. Elaborar proyectos de caracter presupuestario que se soliciten de la
superioridad.

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

METAS

1. Revision y analisis de las cuotas (normal y regularizacion) del mes

de julio-2015

Revisidn y analisis de transferencias presupuestarias

Tramite de firmas, reproduccion y entrega de transferencias

presupuestarias a la Unidad de Administracion Financiera UDAF

4. Recepcion, Revision e ingreso al sistema Guatendminas de las
facturas del personal renglén 029 correspondiente al mes de junio-
2015

5. Tramite de firmas del Cur de pago del personal del renglon 029 y
entrega a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- del mes
de junio-2015

6. Se entregd fisica y digital de la informacién solicitada por la Unidad

de Libre Acceso a la Informacion correspondiente al mes de abril-
2015

v

Lic. MEEDE JESUS DARDON (Rrezcq

Vo.Bo. JEFE DE OFICINA REGISTRO Yy
TRAMITE PRESUPUESTAL

MINISTERIO DE cComuNICACIONES

INFRAESTRUCTURA Y ViVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 99-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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

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

Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

Dar seguimiento a tramites administrativos requeridos por el Despacho Ministerial.

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

4. Revision y emision de opinién de documentacion oficial, relacionada con tramites
. administrativos, pago de prestaciones, contrataciones y movimientos de personal.

Preparacion y revisién de documentacion oficial.

Colaboracion para elaboracion de informe consolidado de la deuda del Ministerio y
sus dependencias.

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

avid Talé Rosales
r Administrativo DSM

Licda. Vivian Esther Lemus Rodriguez
Viceministro de Comunicaciones

Vivian Lemus
TRAMITE PRESUPUESTAL Vigaministra de Comunicaciones,

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, Infraestructura y Vivienda
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO No.101-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa,

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

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencidn a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVYVVVVYVY VVY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

Se analizaron y revisaron contratos de suministros con sus Acuerdos Ministeriales

Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

Se atendié a Contratistas tanto personalmente como via telefénica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica UrizasCorzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REAI:IZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 1
AL 30 DE JUNIO DE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.
102-2015-029-DSRH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TERMINOS CONTRACTUALES
1) Realizar el fotocopiado de documentos de la Direccion Superior;
2) Controlar la cantidad de fotocopias que generan las maquinas
fotocopiadoras, asi como del papel bond que tiene bajo su
responsabilidad;

3) Llevar 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, se desarrollaron las siguientes actividades:

a) Entre las dos fotocopiadoras, se reprodujo un total de 16,131
fotocopias de diferentes documentos a distintas unidades y oficinas de
la Direccion Superior,

b) Se requirié el suministro de papel bond, en tamafio carta y oficio.

¢) Se requirié el suministro de téner.

d) Se requirio el servicio de mantenimiento del equipo de fotocopiado.

. -
VICENTE ESQUIVEL

NIT: 930025-2

Atentamente,

e
Secretaria Admimrsteatjva
Ministerio de {Comunicaciches,
Infraestructura y Vivienda



[nlorme de acuvidades reahzadas durante el mes de junio 2015,
segun contrato adminstratuvo No. 103-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

~ Brindar soporte téenico v logistuco tanto al equipo de asesores como
al personal de las dilerentes oficinas v departamentos de la Direceion
Superior.

#  Ascsorar en paquetes de word, excel power poimnt, e-mail, personal
téenmico, las secretaras de los Despachos  Ministeriales v de
Vicemmstros v demas personal de la Direccion Superior.

# Proporconar soporte logisuco a las olicinas v departamentos de la
Direccion Superior.

» Mantener actualizada Tas bases de datos de los empleados de la
Direccion Superior.,

» Cumphr a cabalidad con ¢l nombraniento del Vicedespacho para
conformar la Comision Téenica para la revision v actualizacion del

Istoructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.

# Asistir a reunmiones de trabajo para ¢l Gobierno Flectronico en la

Comusion Presidencial de "Transparencia y Gobierno Flectronico.

#» Cumplir con los requerimientos de la direccion del departamento. /



Informe de actividades realizadas durante ¢l mes de junio 2015,
segun contrato administrativo No. 103-2015-029-DSRH

METAS:

# Dar el soporte téenico v logistico oportunamente a las olicinas v a los
Despachos tanto Mimistenial como Vicenustenal de la Direccion
Supenior.

7 Quec los usuarios puedan desarrollar de mejor mancera sus actividades
mediante la utihzacion adecuada de sus estaciones de servicio.

»  Contar con una base de datos actualizada del personal.

7 Atender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a

11 pueslto,
7 Mcjorar los servicios que se prestaran a la poblacion.

#»  Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

la Lstructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.

Vo. Bo ey Flugo Foyker e«
Jele del Departamento de Informatica

-,
~ o

T TP
S LAY
Dhatoy F. Williams Caballeros

v, . " -
I'¢enico en Informatica
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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: JUNIO

CONTRATO: 107-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

L.

(V8]

h

Registrar por nombre y nimero de clasificacién de solicitud de tramites a
derechos adquiridos.

Recepcion de Documentos en relacidn a solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.

Andlisis individual por cada solicitud.

Redaccion de documentos de correspondencia oficial tales como oficios,
providencias, memorandum.

Realizar célculos matematicos cuando sea necesario.

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

METAS ALCANZADAS

Herbert David Yllescas Choc

Revision de resoluciones de 15 expedientes de prestaciones e indemnizacion.
Impresion de 28 retenciones de IVA e ISR para las personas contratadas bajo el
rengloén 029.

Recepcion y almacenamiento de facturas por orden de nimero de contrato.
Impresion de 12 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 26 formulario SAT-2046 IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 108-2015-029-DSRH
UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES

OBJETIVOS:

; 2

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 del libramiento a la Ciudad de Guatemala a través de la
interconexion CA-09 Norte — CA-01 Oriente — CAS-Sur, por medio de una Alianza Publico Privada.

Ofrecer una alternativa vial para los usuarios de vehiculos pesados y vehiculos livianos, que

reduzca el tiempo y los costos de operacion en la movilizacién 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 méas importantes accesos a la
Ciudad Capital, por medio de una opcién que permita a los usuarios no tener que atravesar la
Ciudad, para llegar a sus destinos.

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

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL AVANCE FiSICO DEL COMPONENTE DE CONSTRUCCION
DEL PROYECTO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

Dada la magnitud del proyecto el objetivo principal es llevar un estricto control del avance fisico en la
etapa de construccion y con ello lograr el fiel cumplimiento de los lineamientos y especificaciones
tecnicas que debe cumplir la empresa Constructora Solel Boneh FTN. La Franja Transversal del
Norte es un proyecto vial con una longitud de 337 Kms y que por su longitud se ha dividido en 4
tramos, siendo estos: Tramo | Modesto Méndez - Raxruja, Tramo |l Raxruja - Playa Grande, Tramo
[l Playa Grande - Rio Espiritu y Tramo IV Rio Espiritu — Finca La Trinidad.

SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:



Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via y Construccién del proyecto vial Franja
Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a traves 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 tecnicas, como
la aprobacion de los trabajos que comprende cada componente.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL:

Articular esfuerzos bajo una vision integral de desarrollo para territorios especificos dentro de la
region de la Franja Transversal del Norte, brindando herramientas de gestion para la planificacion,
formulacién y programacién 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 econdémica. 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 “Interconexién CA-09 Norte — CA-01 Oriente — CA9-Sur", elaborados
por la ANADIE en colaboracion de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones.

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 S.A. de C.V,
correspondientes al mes de noviembre (datos del informe son de septiembre) 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 propésito de graficar, las
distintas problematicas que puedan presentarse durante la ejecucion del proyecto.

Asimismo la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones -UCD-, ha estado apoyando este
proyecto desde su concepcidn, participando como apoyo con los expertos Asesores Juridicos en la
Ley especifica y sus modificaciones, como en la ejecucion de cada uno de los componentes de este
proyecto vial FTN (Derecho de Via, Disefio Final, Construccion y Supervision).

. SEGUIMIENTO A LA ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS PARA
LOS COMPONENTES DE DISENO FINAL, DERECHO DE VIA Y CONSTRUCCION DE LA FTN:
Elaboracion de los items del protocolo del componente de Conservacion, para proceder a aplicarlo al
primer sub-tramo objeto 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 planes a corto y mediano

plazo que tienen planificado llevar acabo en estos municipios (Ixcan, Uspantan y Coban), como

parte del Plan de Desarrollo Integral de la FTN.

. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Las actividades que se realizaron en relacion a los libramientos, fueron las siguientes:

= Se hace un replanteamiento del “PROGRAMA DE LIBRAMIENTOS A DIFERENTES
CIUDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA", donde se considera la ejecucion de 14
libramientos los cuales se han agrupado por regiones de la siguiente manera:
Region Norte: Salama



Region Nor-Oriente: Sanarate

Region Sur-Oriente: Jalapa

Region Central: Chimaltenango y Antigua - Ciudad Vieja

Region Nor-Occidente: Huehuetenango — Chiantla, Santa Cruz del Quiché y Chichicastenango
Regién Sur-Occidente: San Francisco El Alto, Solola, 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 Transito de la DGC.

Inga. Nor [
Asesora Tégnica UCD

Vo. Bo.,

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 109-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

- Ingresar lo bienes al activo fijo del sistema sicoinweb.

- Llevar un control de los bienes que se compren para ingresarlos al activo fijo de
esta Direccion General.

- Llevar a cabo los traslados fisicos correspondientes sin afectar al activo del
sistema sicoinweb.

- Elaborar las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los empleados de esta
Direccion General.

- Llevar el control de los traslados de los bienes muebles de cada empleado de
esta Direccion General.

- Actualizar el inventario fisico de cada oficina o unidad administrativa.

- Llevar control de los traslados respectivos, establecer si son traslados a préstamo
o definitivos.

- Realizar las bajas respectivas, establecerlas fisicamente y descargarlas del
sistema sicoinweb.

- Realizar los tramites de bajas a la oficina de bienes del estado en el ministerio de
finanzas publicas.

METAS:

1. llevar el orden sobre todos los activos que estan cargados en las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado.

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

3. Realizar la elaboraciéon de las tarjetas de responsabilidad de cada empleado
publico de esta Direccion.

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

poner al dia todo lo relacionado con traslados ya sean prestamos o definitivos de

bienes de otras instituciones.

wn

=

Llc. AXEY/ DE JESDS DARDON OROZCO

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DURANTE EL MES DE JUNIO DEL ANO 2015,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 110-2015-029-DSRH
CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA.

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria

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

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones

y dictamenes respectivos

b) Revision y analisis de expedientes y emision de la

providencias respectivas

¢) Revision de Contratos varios

d) Revisiéon de Acuerdos Ministeriales Varios

e) Reuniones de Asesoria con diferentes entidades el Estado /

y con personeros de diferentes dependencias del Ministerio By
_ioda. Astrid Zosel Gantenbetn
Asesora Legal
Ministerio de Camunicaciones
infraestructura y Vivienda



de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

f) Asesorias Juridicas Varias

¢) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas
i) Elaboracion de proyectos de memoriales y la
presentacion ante los tribunales correspondientes para la
defensa de los intereses del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en proceso de Amparo,
Inconstitucionalidades Generales, Procesos Contenciosos
Administrativos, Ejecutivos en Via de Apremio vy
Ejecuciones comunes .

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

Castellancs

Lie Ly %ﬁ;ﬁg;mn JURIDICA
TOR EJECUEY  UNICACIONES,

\STERIO DE .
ml:FRP\ESTRUCTURA Y VIVIEND



INFORME DE ACTIVIDADES DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO 111-2015-029-DSRH

OBIJETIVOS:

1- Acompanar 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.

4- Organizar y mantener actualizados los archivos.

METAS CUMPLIDAS:

1- Acompanamiento a las diferentes actividades del Ministerio.

2- Recopilacion de informacion relacionada con el Ministerio en los
diferentes medios de comunicacion escritos.

3- Cumpli ordenes y cambios establecidos por mis respectivos jefes.

Atenta_r_n_ente.
',;(/f///é’z?’ .1
Norbila’candei ia Zuniga Gonzalez Sandfe ¥ guirre

uctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: Sofia Alessandra Fahsen Franz

CARGO: Servicios Técnicos en el Despacho Ministerial
INFORME: Mensual

PERIODO: Junio 2015

CONTRATO: 114-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:
1) Recepcién y seguimiento de expedientes que ingresen a Asesoria Juridica del Despacho
Superior.
2) Revision y andlisis de documentos para aprobacion, presentados a la Asesoria Juridica del
Despacho Superior. '
3) Recepcion y revision de contratos de las distintas dependencias del Ministerio.
4) Recabar informacién requerida por la Asesoria Juridica y filtrar, procesar para emision de

informes.

METAS Y RESULTADOS ALCANZADOS:

Recepcion de documentos, expedientes, Acuerdos y Contratos Administrativos en
Asesoria Juridica del Despacho Ministerial.

Revision y seguimiento de expedientes varios para firma del sefior Ministro.
Diligenciamientos solicitados por el sefior Ministro.

Reuniones sostenidas con el Licenciado Antonio Alvarado, departamento administrativo del
Ministerio.

Revision de Contratos Administrativos para aprobacion del Ministro de las
dependendencias del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Revisiéon de Acuerdos Ministeriales para la contratacion de personal de las dependencias
del Ministerio.

Revision y seguimiento de Resoluciones Administrativas de Recursos de Revocatoria de la
Direccion General de Transportes, de la Unidad de Control y Supervision -UNCOSU-, y de
la Superintendencia de Telecomunicaciones.

Asesora Técnika
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Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO 2015,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 115-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

* Apoyar en las diferentes actividades del Despacho Ministerial

* Disponibilidad en cualquier momento para atender las necesidades del Despacho

Ministerial
e Realizar actividades de traslado a las diferentes entidades de gobierno
e Realizar diferentes comisiones asignadas por el Despacho Ministerial
e Trasladar documentacién a diferentes entidades de gobierno cuando sea requerido

e Cualquier otra actividad que sea designada propia del Despacho Ministerial

METAS CUMPLIDAS

e Seapoyo en diversas actividades ministeriales, acorde al puesto desempefiado
e Setrasladod alas autoridades del Despacho Ministerial a diversas comisiones oficiales

* Se entregd en diversas entidades, documentos oficiales del Ministerio del Ramo

ol
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Serwuos Técnicos en Conduccién de Vehiculos

e Comunicaciones.

infraestructura Y Vivienda

Viceministra d
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

DIRECCION SUPERIOR

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE JUNIO DE 2015 SEGUN CONTRATO
No. 116-2015-029-DSRH

Revisién, estudio, anélisis y emisién de opiniones sobre los diferentes expedientes
en materia administrativa a requerimiento de la Direccién Superior del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Revisién, estudio, andlisis y emision de providencias sobre los diferentes
expedientes en materia administrativa a requerimiento de la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asesoria Juridica en la redaccion de memoriales para evacuar audiencias en las
Salas de lo Contencioso Administrativo en demandas contenclosas administrativas
interpuestas en contra del Ministerlo de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda

Elaboracion de oficios para solicitar expedientes y/o informes circunstanciados a la
Direccidén 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

Revisién del contenido de los informes circunstanciados y de las copias certificadas
de los expedientes que traslada la Direccién General de Transportes a la Asesoria
Juridica de la Direccién Superior del Ministerio para ser remitidos a las Salas de lo
Contencloso Administrativo en las demandas administrativas Interpuestas en
contra del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

METAS Y 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 dictdmenes en los distintos expedientes revisados y analizados
Emision de opiniones en los distintos expedientes revisados y analizados

Emisién de providencias en los distintos expedientes revisados y analizados
Elaboracién de documentos notariales propios de la Direccién Superior de El
Ministerio

Asesorfa juridica en demandas contenciosas administrativas

Sin mas que agregar me despido de usted,

Atentamente,

s Cusellnst

DIRECTOR TIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

lafroestrasturs y Viviends




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 117 — 2015 - 029 - DSRH

OBJETIVOS:

1) Apoyo en la realizacién de eventos de la prensa del Ministerio.

2) Apoyo en la realizacion de material video y fotografico de actividades del Ministerio.
3) Ediciéon de material informativo para su difusion.

4) Realizacion de material informativo para alimentar redes sociales.

METAS CUMPLIDAS:

» Edicion de notas informativas en material videografico, con los siguientes temas:
» Informe semanal sobre el Estado del Tiempo.

DGT y su plan Invierno Salvando Vidas.

Capacitacién Guatemala Segura.

Celebracion del dia de las Madres en guarderia infantil del Ministerio.

Trabajos en Carretera de San Andrés Sajcabaja.

Reunion Ministro y Transportistas de Quiche.

Conferencia SINAPRESE.

Roches para programa construyendo Guate.

VVVVVVY

¢ Elaboracion de archivos de video sobre Telefonia.

* Disefio y edicion grafica del material informativo entregado a los medios de comunicacion
durante las actividades publicas del CIV, durante el presente mes.

e Produccién y edicion del material videografico que alimenta al programa televisivo institucional
del CIV “Construyendo Guate”, el cual se transmite por el canal de gobierno.

e Todo el material informativo elaborado fue subido a las redes sociales y pagina web del
Ministerio de Comunicaciones.

Servicios Técnicos en Ia Unidad de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Sandr t}arez

Jefe de Protocolo y Prensa

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE JUNIO 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:
Guardar Control y Debido orden de los Comprobantes Unicos de Registro de las diferentes Unidades
Ejecutoras: )

L Recepcion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro —-CUR - que se
encuentran en estado de Aprobado, Solicitado el Pago ante Tesoreria Nacional y Firmados por
las Autoridades Correspondientes. )

2y Verificacion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el que
fueron Trasladados a Archivo.

3 Atencién de los Requerimientos de Cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de

Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior siempre que estén canalizados a
través del Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF - .

4, Guardar el Control y el debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.

- Recopilar los CUR s y clasificarlos por Unidad Ejecutora.-

6. Archivar en cajas plasticas los CUR ‘s debidamente separados por Unidad Ejecutora por orden
correlativo ascendente y debidamente identificadas en dos lados.

/i Anotar en Bitacora que CUR's de que Envio estin quedando en un determinado numero de
caja.-

8. Realizar viajes de Pick Up transportando no menos de 11Cajas de Zona Precalificados a Zona
12.-

9. Luego de descargar las 11 cajas en Zona 12 se deberdn cargar 11 cajas para ingresar a zona

Precalificados de los afios 2,013 y 2,014 -

10. Digitalizar en Sistema SIGgLO la informacién contenida en las Biticoras con el debido soporte
de los envios de ~ Envio a Archivo “para generar en SIGgLO en que No. De caja estan
quedando. En ruta Critica de SIGgLO se llamard ZONA 12 CAJA No. "X ".-

METAS CUMPLIDAS:

1. Se recibieron Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- Aprobado y
Solicitado el pago ante Tesoreria nacional y Firmados por las autoridades correspondientes.
2. _ Se verificaron expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el
que fueron Trasladados a Archivo.
3 Se atendieron los requerimientos de cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de

Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior canalizados atraves del
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera —-UDAF-.-

4. Se guard6 el Control y debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.-

~ 3 Se realiz6 la recopilacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-

6. Se archivaron en cajas plasticas los CUR'S separados por Unidad Ejecutora por orden

correlativo ascendente y debidamente identificadas en dos lados.-

% Se anot6 en Biticora que CUR's de que Envio quedaron en determinado numero de caja.-
8. Se realizaron viajes de Pick Up transportando cajas de Zona Precalificados a Zona 12.-
9. Se digitalizé en sistema SIGgLO la informacién contenida en Bm’woms con su debido
soporte de Envios para generar en SIGgLO en que No De aja_quedaron. En ruta Critica de
IGgLO se denominé como ZONA 12 y su regspe
Byron Osléndo Morales Lopez

Auxiliar de Archivo

Lic. Edgfr Anibal Gém& Escobar
Coordina_qu Unidad de Administracién Financiera - UDAF

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinadot Unidad de Administracion Financiera
Ministeria da Comunisaciones, Infranstructura y Vivienda



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO
2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 120-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Recepcién de comprobantes Unicos (CUR), de expedientes de fondos
rotativos,(FR),
Constancia de Disponibilidad presupuestaria (CDP) y anticipos de las unidades
ejecutara del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda.

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

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

4. Distribucion de expedientes ingresados en mesa de entrada para su anélisis.

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

6. Se saco Impresion por cada (CUR) de las unidades ejecutoras en el SICOIN

METAS CUMPLIDAS:

1. Se recibieron los comprobantes unicos de registro (CUR), los expedientes de fondos
Rotativos (FR), constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP), Constancia de
Disponibilidad financiera (CDP), y anticipo de las unidades ejecutoras del ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

2. Sedistribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada para su analisis.

3., Se gestiono en el sistema el siglo el envié de (CUR) para el despacho del
Viceministro para pago.

4. Se llevo control del archivo de los expedientes que han cumplido el proceso
administrativo para el pago.

5. Se devolvieron oportunamente los expedientes rechazados a las unidades
ejecutoras.

6. Se saco Impresion por cada (CUR) de las unidades ejecutoras en el SICOIN

Brandon Alexander Maldonado Mendez.
Encargado de Mesa de Entrada
UNIDAD DE ADMINISTRADORA FINANCIERA - UDAF

cc-@’

Vo. Bo. LIC. ER@AR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JUNIO DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 121-2015-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

Z.

Recibir la documentacién que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcién segin registro indicado;

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE TRABA]JOS REALIZADOS

1.

2

Se recibié 210 documentos de soporte a los avisos de contratos, finiquitos
y actas de recepcion segun registro indicado;

Se reviso y ordeno por fechas todos los contratos y finiquitos, los cuales
dieron el aviso correspondiente al Registro; se solicitd los tarjetones de los
cuales estaban fisicamente 180, ya que los otros 30 estan con expediente

Se operaron los datos a los tarjetones que estdn autorizados por la
Contralorfa General de Cuentas;

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

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

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

Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos haciendo un
total de 180.

Atentamente:
ing. Ci Fid Castillo
p it :
L = [Z// z 1i ucadOs
tro de preca
o w Re%;l?msterio de Cg municaciones
infraestructufa y Vivienda

VoBo.




-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE JUNIO - 2,015

Nombre: Miguel Andrés Cotom Sun
Puesto: Analista de Tesoreria de la Unidad de Administracién Financiera — UDAF- de la
Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda del
Contrato Administrativo No. 122-2015-029-DSRH, a continuacién presento las actividades realizadas
como Analista de Tesoreria de la Unidad Financiera y que detallo a continuacion:

TRABAJOS REALIZADOS

1.- Revision y analisis de expedientes de Rendicion de Fondos Rotativos ( Forma FRO3)

presentadas por las dependencias y unidades ejecutoras de 'EL MINISTERIO’, verificando el

cumplimiento de todas las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a cada clase de
. erogacion del presupuesto.

2.- Elaborar rechazos de expedientes de Rendicién de Fondos Rotativos (forma FR03) que no
cumplan con requisitos legales y reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de
actualizacion de datos, por medio de conocimientos computarizados.

3.- Elaborar envios electronicos de Revision y analisis de expedientes para Vo. Bo. de la
coordinacion de Tesoreria de la Unidad de la UDAF

4.- Otras que se me asignaron segun el puesto correspondiente.
RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1.- Revisé y analicé expedientes de Rendiciones de fondos Rotativos (Forma FR03) presentadas
por las dependencias y unidades Ejecutoras de de '‘EL MINISTERIO', verificando el cumplimiento

de todas las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a cada clase de erogacion del
presupuesto.

2.- Elaboraré rechazos de expedientes de Rendicion de Fondos Rotativos (forma FRO3) que no
cumplian con requisitos legales y reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de
. actualizacion de datos, por medio de conocimientos computarizados.

3.- Elaboraré envios electronicos de revision y analisis de expedientes para Vo. Bo. de Je
coordinacion de Tesoreria de la Unidad de la UDAF i

4.- Otras que se me asignaron seguin el puesto correspondiente,

Migvé l;;-/ﬁf,é;,ce&om‘sﬁn/
Analista de Tesoreria

VoBoi r
nibal Gémez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Adminislracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestiuctura y Vivienda



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117

