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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
SERVICIOS TECNICOS

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 Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;
2-Estar en disponibilidad de las comisiones de traslado de personal en diferentes
horarios a las entidades de Gobierno;

3-Realizar diferentes comisiones asignadas para las necesidades del departamento
de Servicios Generales, Direccion Superior;

4-Apoyar en la entrega de documentacién 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 documentacién 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.
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IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON -




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: JUAN ALEMAN RANGEL

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 002-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:
1-Mantenimiento de las instalaciones internas y externas del Edificio de la

Direccion Superior;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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

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

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

“Pepartamenlo de Servicios Generales

Direccién Superior
Ministerio de Comuniduciones,
Infraestructurd ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES REALIZADAS EN EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: ANA GRELY ARANA MOGOLLON
SERVICIOS TECNICO EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 004-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

= Asistir al Sefior 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, Direccién 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 Senior Viceministro, asi como las reuniones de trabajo

= [Establecer un procedimiento de registro, clasificacion v control de toda la documentaciéon
que ingresa al Despacho.

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

Viceministerial.

Dar informaci6n a los interesados sobre el status del requerimiento solicitado.

»  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 Sefor 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.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA
SERVICIOS TECNICOS

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; e

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;

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1-Realizar el traslado del personal sin ningiin 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 documentacién en buen estado que me fue encomendada, y
asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes
Direcciones del Ministerio y a entidades del Estado;

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

HECTOR EDUARDOAREVALO GARCIA




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: MARCOS RODRIGO BERRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 006-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):
1-Mantenimiento de las instalaciones internas y externas del Edificio de la

Direccion Superior;

(METAS):

I1-Informar a diario de las areas verdes del Ministerio y de los servicios de limpieza
sin ningln inconveniente en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informar que las plantas se le de mantenimiento a diario de las instalaciones
internas y externas a las plantas y del area de jardineria bien ornamentado y cuidado
del edificio de la Direccion Superior;

3-Informarle al Jefe Inmediato del mantenimiento de las instalaciones internas y
externas del edificio, del buen funcionamiento que me fue encomendado, y
asegurarme de que se mantenga limpio y el apoyo de las actividades realizadas de la
Direccion Superior y asi como el Jardin Infantil y se lleve a cabo reparaciones de
mantenimiento en general;

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM

ento de Servicios Generales

Direccién Superior

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: MANOLO CARIAS CAMEY
SERVICIOS: TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR
CONTRATO: 013-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Apoyar en las diferentes actividades del Despacho Viceministerial.
Disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades del
Despacho Vigeministerial.

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:

TECNICO MANTENIMIENTO VEHICULAR

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

Se atendié entrega de correspondencia a diversas unidades ejecutoras del
Ministerio de Comunicaciones

Se realizaron comisiones a diferentes lugares, de acuerdo a instrucciones
emanadas por Despacho Viceministerial.

Se realizaron actividades de mecanica a la unidad vehicular del Despacho
Viceministerial.

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

1 S CAMEY




INFORME DE ACTIVIDADE4S REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Vicky Jaimy Castillo Jarquin
SERVICIOS PROFESIONALES: Servicios profesionales prestados en el Despacho Superior Ministerial
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 017-2015-029-DSRH

OBIJETIVOS:

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

2. Asesorar en el fortalecimiento de la imagen del Ministerio.

3. Asistencia para la elaboracion de documentos informativos relacionados con las
actividades del Ministerio.

4. Asesorary apoyar a los funcionarios en temas relacionados con Relaciones Publicas.

5. Fungir como maestra de ceremonias en todos los actos o ceremonias a los que concurra el
ministro y viceministros, para lo cual revisard el programa correspondiente.

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

7. Asistir a los funcionarios del despacho superior en visitas oficiales del Ministerio.

8. Apoyar, brindar asistencia y atencién a personalidades.

* Revision de monitoreo de medios que se traslada a las autoridades superiores.

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

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

e Coordinacion de contenidos y entrevistas para el programa de televisién del CIV

- - Construyendo Guate, transmitido en el canal de gobierno.

e Edicion y revision final de notas periodisticas para publicaciéon en redes sociales
institucionales.

* Edicién de comunicados de prensa y coordinacién para su distribucién a periodistas.

¢ Coordinacién logistica para realizacion de notas periodisticas en las diferentes
dependencias del CIV.

e Atencion a requerimientos de los medios de comunicacién
* Protocolo y atencién a funcionarios y personalidades que visitan el Ministerio.

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas

Vivian Lemus
T Unicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE DE 2015

Contratista: Hugo Aroldo Castillo Jiménez
Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS TECNICOS
Contrato Administrativo No. 18-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1%
-
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Apoyar las actividades de la Seccién de Vehiculos de la Direccion Superior.
Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccién.

METAS CUMPLIDAS:

e

oLk 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 Documentacién al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica y otras
entidades de Gobierno.

Entrega de oficios al Congreso sobre la Actualizacién de la Pagina de Acceso a la Informacién Ley de
Ingresos y Egresos 22-2014, Decreto 101-97 Ley Organica de Presupuesto y Acuerdo Gubernativo 540-
2013

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

thal GomeZ
dad de Administracion P
i ciones, Infragstructura ¥ \li

Financiera
vienda

Edgar
Coordinado
Ministerio de Comunica

8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www.civ.gob.gt
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: JUANA MARGOTH COLMENARES VELIZ
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 023-2015-029-DSRH

Objetivos:

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 Planificacién y Programacion de la
Presidencia - SEGEPLAN -.

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 Piblica - SNIP —. SEGEPLAN,
para la aprobacion de los Proyectos de Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

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 Piblica
- SNIP -

Seguimiento de la Aprobacién 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 periddicas con los responsables de la formulacion, ingreso, reprogramacion y
seguimiento de los Proyectos de Inversion en el Sistema Nacional de Inversion Piblica — SNIP —, de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

Ingreso del Plan Operativo Anual 2015, al SIPLAN.

Recoleccion de informacion de las diferentes Unidades Ejecutoras, para la elaboracion del catalogo de
Buenas Practicas, de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia ~-SEGEPLAN.

LUZ MARtA URCUYS4UENDOZA
COORDINADORA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES SEPTIEMBRE 2015

NOMBRE: LUIS ALFONSO ERDMENGER ORELLANA
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN APOYO Y LOGISTICA ADMINISTRATIVA.

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 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 pdblico 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 Serior Vice Ministro.

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

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

4.-Mantener comunicacion 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 comunidades de Quiche y alcalde
Municipal.

6.- Darle seguimiento a los trabajos de Campo, con respecto a las carreteras.

7.- Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

_ LUTS A. ERDMENGER O.
ASESOR

Wigugl Avget-Cabrera G,
/ ‘.'1;;1} #istro de Comunicaciones
~ Infraestructura y Vivienda




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

OBJETIVOS:

1) 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 expedientes de Contratacion de servicios de distintas unidades.

- Asistir al Sefior Ministro en Reuniones convocadas.

- Seguimiento expedientes con orden judicial de pago.

- Revision documentos para firma del sefior Ministro.

- Reuniones con directores de distintas unidades para resolver los temas de interes del Ministerio.

- Reuniones sostenidas con el Licenciado Antonio Alvarado, departamento administrativo del
Ministerio.

- Reuniones con la fiscalia de Financiamiento de Partidos Politicos

- Reuniones unidades ejecutoras de este Ministerio para que cumplan con los requerimientos de la

Fiscalia

- Memorandums requerimientos de distintas fiscalias,solicitando informacién que obra en distintas
dependencias te Ministerio

- Revision c dificatorios UCEE

- Revision gontratos de Rescision

- Reuvisiopf convenio Sacpe con este Ministerio y requerimientos.
- Revisigh de distintos gontratos para firma de Ministro

- Revisjon de oficios y/hojas de tramite

Lic.

ORA JURIDICA

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE 2015
CONTRATISTA: Guinsi Orlando Girén Gémez
SERVICIOS TECNICOS COMO: Analista de Documentos de la Unidad de Administracién

Financiera de la Direccion Superior

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 42-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Brindar apoyo en el registro de la ejecucién presupuestaria, via electrénica, 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-.

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.
Revision de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gesti6n-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segun las normativas emitidas por los érganos
rectores.

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

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

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

METAS ALCANZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE:

Se apoy6 al personal de la Direccién Superior, Direccién General de Caminos, Unidad
Ejecutora de Conservacién Vial-COVIAL-, Direccién de Aeronautica Civil, INSIVUMEH, en
el registro de la ejecucién presupuestaria, via telefoénica y de forma personal, asi comoen la
elaboracién de las Ordenes de Compra dentro del Sistema de Gestién —SIGES- y CUR
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

Revisién y analisis de 21 oficios y sus correspondientes expedientes para tramite de firmas de

Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera-UDAF- y Viceministro del ramo,

provenientes de las Unidades Ejecutoras 201 Direccién Superior, 202 Direccién General de

Caminos, 203 Unidad de Conservacién Vial-COVIAL-, 206 Unidad de Construccién de

edificios del Estado-UCEE-, 211 Superintendencia de Telecomunicaciones-SIT-, 217 Fondo
cial de Solidaridad, relacionados con ejecucion presupuestaria de préstamos, ajustes y

 reclasificaciones de saldos contables de la cuenta 1234 Construcciones en Proceso, dirigidos
ala Direccién de Contabilidad del Estado y Tesorerfa Nacional.

2[7<




3. Se analizé 25 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,
verificando el cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

4. Se revisaron 80 Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- elaborados por las unidades
desconcentradas dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- asi como las
ordenes de compra asociadas del Sistema de Gestion —~SIGES-, verificando que los registros
fueron elaborados de forma adecuada segiin las normativas emitidas por los entes rectores del
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Se visité las Unidades Ejecutoras 204 Direccién General de Transportes, 206 Unidad de

Construccién de Edificios del Estado ~UCEE-, 216 Direccién General de Proteccién y

Seguridad Vial -PROVIAL-,  para revisar y analizar los expedientes de soporte de los

. Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de gastos, Fondos Rotativos y CUR de Ingresos

aprobados, de acuerdo al cronograma y muestra elaborada por la jefatura del departamento de
Contabilidad ~-UDAF-.

6. Andlisis de expedientes provenientes de la Direccién de Contabilidad del Estado y Tesoreria
Nacional relacionados con préstamos y donaciones, cuentas contables de Construcciones en
proceso y cuentas por pagar asi como el correspondiente trémite a las Unidades Ejecutoras
responsables para formar los expedientes y responder a las solicitudes planteadas.

7. Participacién en reuniones de trabajo que convocé 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.
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Edgar r'\n/i‘oal Gomez Escobar
Cocrd;aﬁar Unidad de Administracién Finangera
Ministetio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE - 2015

CONTRATISTA: MAYLING ANITA ISMALE] PANGAN
SEVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 050-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

o Llevar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

o Organizar y mantener actualizado los archivos de correspondencia de la USEPLAN.
®  Redabir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia.

®  Llevar el control de papeleria y iitiles de oficina.

o Alender y anunciar a quien visita la unidad que requieran hablar con el Jefe Inmediato.
»  Realizar llamadas telefonicas cuands ast se lo requieran.

o  Coordinar la entrega de documentacion a las diferentes dependencias.

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

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

METAS CUMPLIDAS

®  Brindar asistencia a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acwerdo a los procedimientos
establecidos en la Unidad Sectorial de Planificaciin.

o Elaborar Oficios requeridos.

®  Recepeion de documentos entregados a estd Unidad.

®  Dar seguimientos a la documentacién para diferentes entidades.
Ingreso a la documentaciin al Sistema de Informaciin Gerencial para la Gestién Local -SIGGLO-.
®  Control y archivo a la documentacion recibida y enviada.

*  Realizary trasladar llamadas al personal de la USEPLAN.

®  Agendar las actividades de la coordinacién y del Personal de la USEPLAN.

®  Elaborar la requisicion de insumos de oficina al Almacén para el funcionamiento de la Unidad,
®  Organizar y mantener actualizado el archivo.

e Gestionar la informaciin requerida por el jefe inmediato.

Vo.Bo. da. M2 Wrarfa Uriu
Técnico Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion Unidad Sectorial de Planificacién




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: MARCELINO IXCOT CARRILLO
SERVICIOS TECNICOS

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 Direccién 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;

S-Traslado del Sefior Viceministro a las diferentes entidades;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

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;

%
Il

MARCELIYO IXCOT CARRILLO




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

SEPTIEMBRE - 2,015

Nombre: Nery Rodolfo Judrez Pérez
Servicios Técnicos o | Servicios Técnicos Financieros en la Unidad de Administracidn
Profesionales: Financiera
Contrato No.: 054-2015-029-DSRH
OBJETIVOS

1. Revisary analizar transferencias presupuestarias.

Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

3. Entrega de transferencias presupuestarias a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar informes de cardcter presupuestario que se soliciten de la superioridad.

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

N

A

METAS

1. Se procedio a revisar y analizar transferencias presupuestarias remitidas a la — UDAF —
para el proceso de aprobacion, y después de lo cual se procedié a la elaboracidn de las
correspondientes transferencias internas y externas de readecuacion del presupuesto de
funcionamiento de las Unidades Ejecutoras.

2. Asu vez se elaboraron los rechazos de transferencias de las Unidades Ejecutoras que no
cumplieron con requisitos legales y reglamentarios.

3. Se elaboraron proyectos de transferencias presupuestarias como operador de los
sistemas SICOIN y SIGES.

4. Se tramitaron firmas, se reprodujeron y entregaron las transferencias presupuestarias
externas a la Direccidn Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para
su respectivo andlisis y emision de opinidn.

5. Seelaboré la programacién y solicitud de cuota (normal, regularizacién y-anticipo) de las
Unidades Ejecutoras correspondiente al mes de octubre del afio

Selvin"Eduardo Girén Ldpez
Jefe de Presupuesto

A{Fdﬂ' - =
Lic. EdgarAnibal Gémez Escobar
Coordinador —-UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
Edgar Anibal Gomez Escobar

Cgordmad:; Unidad de Administraci
Ministerio de Comunicaciones, |

o Financiera
nfraestructurg ¥ Vivienda

-




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ALEJANDRA MARINA LOPEZ GONZALEZ

SERVICIOS: TECNICOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO: NO. 057-2015-029- DSRHH

OBJETIVOS

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Elaborar documentos que se remite a diferentes instituciones.

Asistir al Vicedespacho Ministerial en la recepcion de documentos de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

Atender llamadas telefdnicas del Vicedespacho Ministerial.

Archivar y mantener actualizada la documentacién de diversas dependencias
del Ministerio de Comunicaciones.

Coordinar las diferentes reuniones del sefior Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

METAS CUMPLIDAS

Trasladar las solicitudes de informacién requeridas por las diferentes Unidades
Ejecutaras

Darle el seguimiento correcto a los expedientes dirigidos al Despacho
Viceministerial.

Informar_al sefior Viceministro de expedientes relacionados al Despacho

Viceministerial.

Atender las diferentes reuniones correspondientes al Despacho
Viceministerial.

Coordinacidn de agenda de las diferentes reuniones que se llevan en
Despacho Viceministerial.

N
Nota: FJFS? a prestar servicjos al Despacho Viceministerial.

an Froncisco Sandoval Girgn

Inistro da Comunicaciones
FuCtura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO 2015

CONTRATISTA: ALEJANDRA MARINA LOPEZ GONZALEZ
/ SERVICIOS: TECNICOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
o CONTRATO: NO. 057-2015-029- DSRHH
OBJETIVOS

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Elaborar documentos que se remite a diferentes instituciones.

Asistir al Vicedespacho Ministerial en la recepcién de documentos de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

Atender [lamadas telefénicas del Vicedespacho Ministerial.

Archivar y mantener actualizada la documentacién de diversas dependencias
del Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS

__Atender las diferentes reuniones correspondientes al Despacho-

Trasladar las solicitudes de informacién requeridas por las diferentes Unidades
Ejecutaras

Darle el seguimiento correcto a los expedientes dirigidos al Despacho
Viceministerial.

Informar al sefior Viceministro de expedientes relacionados al Despacho
Viceministerial.

Viceministerial.

/

Nota: Pase a pé‘estar servicios al Despacho Viceministerial, segun nota de fecha 13 de abril del

|
prese nte.aﬁo.@

i

Alejan raMm 'runa Lopez Go}f

\ |
Voo

Juu Frondisco Sandoval Girgn

Vicayi@trp de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO 2015

CONTRATISTA: ALEJANDRA MARINA LOPEZ GONZALEZ

SERVICIOS: TECNICOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO: NO. 057-2015-029- DSRHH

OBJETIVOS

® Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

* Asistir al Vicedespacho Ministerial en la recepcién de documentos de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

e Atender llamadas telefdnicas del Vicedespacho Ministerial.

. ® Archivary mantener actualizada la documentacién de diversas dependencias
del Ministerio de Comunicaciones.

METAS CUMPLIDAS

* Darle el seguimiento correcto a los expedientes dirigidos al Despacho
Viceministerial.

* Informar al sefior Viceministro de expedientes relacionados al Despacho
Viceministerial.

* Atender las diferentes Juntas Directivas correspondientes al Despacho
Viceministerial.

. Nota: Pase a prestar servicios al Despacho Viceministerial, segin nota de fecha 13 de abril del

VojBo. Juon Francisep Sandoval Girgy
Vlcemims!ro de

Comunicagi
Clone:
fnfraeslructura y Vivienda )



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE SEPTIEMBRE - 2,015

Nombre: Evelin Araceli Martinez Colindres

Puesto: Auxiliar 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. 62-2015-029-DSRH- las cuales se detallan a

continuacion.
OBEJTIVOS:
1. Recepcion de expedientes de las distintas unidades ejecutoras de este Ministerio de
Comunicaciones.
2. Ingresar al Sistema SIGGLO la documentacién para su debido tramite.
3. Elaborar oficios para las unidades ejecutoras o ente correspondiente.
4. Verificar que la documentacién este debidamente firmada y tenga los requisitos
estipulados.
S. Distribucién de expedientes para su analisis y aprobacion de los mismos.
6.

Realizar otras actividades segiin corresponde al cargo desempenado.

METAS CUMPLIDAS:

Recibi documentacion de las diversas Unidades Ejecutoras.
Elabore Oficios, providencias para respuesta de hojas de tramite, oficios circulares.

Ingrese en el sistema SIGGLO toda la documentacién ingresada a esta unidad
ejecutora.

Se Tramit6 firmas, reproduccién y entrega de diversos documentos de la Unidad de
Administracion Financiera.

Realice oficios para informe de Ejecucién Presupuestaria del mes de Julio para el
Despacho Ministerial y Despachos Viceministeriales.



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

6. Realice escaneo de los diferentes expedientes de PNUD de los arfos
correspondientes.

7. Archive documentacién que es remitida a esta Unidad Administrativa Financiera.

Eveli ez Colindres
ili esupuesto

Vo.Bo:

Lic. Edgar al Gémez Escobar
Coordifador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Gomunicaciones, Infragstructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES

Correspondiente al mes de SEPTIEMBRE de 2015

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzmadn

Servicios Técnicos en el Despacho Viceministerial

Contrato
Administrativo No.: 063-2015-029-DSRH

Objetivos:

1)

2)

/“ﬁwz

Lilian Patricia Ma an
Secretaria Despacho Mlmst

Llevar control de entradas y salidas de correspondencia que se maneja en el
Despacho Viceministerial;

Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la
documentacién que recibe y/o emite;

3) Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho
Viceministerial;
4) Llevar registro computarizado de la documentacién que ingresa y sale del
Despacho Viceministerial;
5) Rendir informes que se le soliciten de acuerdo a la naturaleza de sus
actividades y,
6) Realizar otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.
Metas:
* Se llevo el control de entradas y salidas de correspondencia del Despacho
Viceministerial;
* Se establecié el procedimiento de registro, clasificacién y control de la
correspondencia;
* Se revisé y se clasificé la correspondencia del Despacho Viceministerial;
* Se llevé el registro computarizado de la documentaciéon que ingresé y salié
del Despacho Viceministerial;
= Se rindieron informes y,
* Se realizaron otras actividades relacionadas al servicio a prestar.
Atentamente; _

S
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2015
ISABEL MENDOZA SANCHEZ
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 066-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

e Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

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

e Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones

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

e 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

Isabel Memd inche
Secretaria del ¥iteministro

Vicemini o
eministra de Comunicaciones
Infraestructura Yy Vivienda '



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES DE SEPTIEMBRE 2015
SIOMARA MARIETA MORALES CRUZ
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTRIAL
CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 069-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:
* Llevar control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el
Despacho Viceministerial.
e Establecer un procedimiento de registro, clasificacién y control de toda la
documentacion que se recibe y/o emite en el Despacho Viceministerial.
* Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.
* Llevar registro computarizado de la documentacién que ingresa y sale del Despacho
Viceministerial.
» Atendery trasladar las llamadas que sean propias del Despacho Viceministerial.
* Elaboracién de Oficios solicitados por la Sefiora Viceministra.
* Coordinacion de agenda del Despacho de la Sefiora Viceministra y reuniones de
trabajo.
Recabar informacién 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 informacicén 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.

* Ingreso diario de los expedientes ingresados al Despacho Viceministerial y traslado a
donde corresponda.

5 7

omara Marieta Moralds de Manzo (

.S{ecretaria del Viceministro

N
b

;,f:‘{g. G
\—VWWW =

Viceministra de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda

257 ok
SRAPR



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: HEIDY JOHANNA MOSCOSO CALDERON

SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 070-2015-029-DSRH

OBIJETIVOS:

Elaborar y proporcionar lineamientos especificos para el apoyo profesional a las
Unidades  Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboracion e
implementacién de herramientas técnicas administrativas;

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

Consolidar las distintas herramientas técnicas administrativas que sean necesario
implementar en la Direccién Superior del Ministerio.

Programar reuniones periddicas de coordinacién con los responsables de
Organizacion, Métodos y Modernizacién de las Unidades Ejecutoras de este
Ministerio.

METAS:

Licda. Lu

Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la Unidad Sectorial de Planificacion.

Asistencia a Capacitacién del Sistema de Informacién de Planificacion -SIPLAN-
en la SEGEPLAN.

Revisién de los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de las unidades
administrativas de la Direccién Superior.

Revision de Reglamento Orgdnico Interno, Manuales de Organizacion y Funciones
Y Normas, Procesos y Procedimientos de las unidades ejecutoras del Ministerio.
Participacion en las sesiones de Guatemala Prospera.

Elaborar informes requeridos por las autojﬁ%i del Ministerio.
=

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

] iria Ure
Coordinadora Hyo

Unidad Sectorial de Planificacion

-USEPLAN-

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: NANCY GABRIELA NAVARRO PORTILLO

SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

OBJETIVOS

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 071-2015-029 DSRH

. Elaborar informes del status de los Proyectos de Inversidon de las

Unidades Ejecutoras del Ministerio.

. Elaborar de informes de seguimiento de ejecucién fisica de

presupuesto de funcionamiento de las unidades ejecutoras del
Ministerio.

. Seguimiento y control del registro de los Proyectos de Inversidn,

en el sistema Nacional de Inversion PUblica SNIP.

. Programar reuniones periddicas con los responsables del

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

. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las

autoridades superiores del Ministerio.

. Todas aquellas otras actividades que se relacionen con el

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




USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2015
CONTRATISTA: NANCY GABRIELA NAVARRO PORTILLO
SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 071-2015-029 DSRH

METAS CUMPLIDAS

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

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

4. Recepcién y revision de la Equiparacidon POA-PRESUPUESTO 2015 y de las
Programacion cuatrimestral de las Unidades ejecutoras.

5. Recepcién y revisién de la EJECUCION FISICA-FINANCIERA por mes.

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

7. Elaboracion de notas a las unidades ejecutoras para informar desfases en 1os
productos y subproductos para el seguimiento fisico-financiero de las mismas.

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

9. Asistencia a capacitacién Guatemala Préspera impartida en el la Direccidn
Superior del Ministerioc de Comunicaciones.

Tecnico
Unidad Sectorial
USEPLA

Planificacighn

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién
USEPLAN




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE DE 2015

Contratista: Victor Manuel Paredes Chay
Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS INFORMATICOS
Contrato Administrativo No. 79-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1;

Administrar la red de informacion electrénica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a

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

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 electrénico de datos, informes contables, financieros y de ejecucion
presupuestaria que realizan las dependencias de ‘EL. MINISTERIO".

4. Atender y resolver oportunamente los requisitos de la coordinacién de la Unidad de Administracion
Financiera.

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

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

1.

0

EENS)

oc

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

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

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

Actualizacién de la Base de Datos del SIGGIO.

Atender a las Diferentes Unidades que pertenecen al Ministerio referente a problemas de sistema, tanto
como reseteo de contrasefias de usuarios, asi como érdenes de compra, CDP’S.

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

Actualizacién de la Pagina de Acceso a la Informacién Ley de Ingresos y Egresos 22-2014,
Decreto 101-97 Ley Organica de Presupuesto y Acuerdo Gubernativo 540-2013

Escaneo de Documentacién y Cur’s de diferentes afios.

Reportes Financieros de Ejecucion Presupuestaria de Funcionamiento e Inversion.

Ll e o7 M&Ze Adminislracion Financiera
Coo .ﬁ%.‘.«!‘!!‘c ANANCAeNeucg y Vel
—~UDAF-

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

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: EVELIN MARTIZA RAMIREZ TOBIAS )
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
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 planificacién y programaciéon de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y proyectos.

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

4. Verificar periodicamente, 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 periddicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora
asignada del Ministerio.

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacién del POA y anteproyecto
de Presupuesto del periodo de planificacion y programacién especifico.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

6. Elaborar informes periodicos de la ejecucién fisica y financiera por unidad ejecutora del CIV.

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

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

9. Asistir a talleres Guatemala Préspera.

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

2000

Evelin M{ﬁ_t;! 'm"obias

Técnico en Plafiificacién y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN- 0 L l

—ALicda, Luz Maria Ur cu\yo

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN-



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEP'TIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: BLANCA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVOS DESPACHOS VICEMINISTERIALES
CONTRATO: No. 088-2015-029-DSRH, de fecha 2 de enero de 2015.
OBJETIVOS:

Asistir a dos Despachos Viceministeriales.
Coordinacion de Agenda de los mismos y reuniones de trabajo.
Recibir y atender a personas que requieren informacion.
Recibir y atender la correspondencia que ingresa a los Despachos Viceministeriales y
velar por el correcto tramite de la misma.
velar por el correcto tramite de los expedientes que se presentan a consideracion y
mantener organizados los archivos.
Atender llamadas telefénicas y otras funciones que asignen.
Atencicn a los Asesores de los Despachos en funciones que asignen.

METAS CUMPLIDAS:

Secretaria Despacho Vicemiffisterial /
%

Informar a los sefiores Viceministros sobre el estatus de los expedientes e informes
enviados a los Despachos.

Darle seguimiento a todos los expedientes.

Traslado a las diferentes dependencias del Ministerio las Solicitudes de informacién que
sean requeridas.

\
Infraes uctura y Vivienda




Infor (Vi nsual

1 Septiembre Al 30 De Septiembre 2,015
Contratista: Héctor Rafael Rodas Carrera
Servicios Técnicos: Analista Del Gasto, Depto. De Contabilidad (UDAF)
Contrato Administrativo No: (089-2,015- 029- DSRH-)

OBJETIVOS

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

. Realizar visitas programadas a las unidades ejecutoras desconcentradas
Mes de Agosto 2,015, direccién general de correos y telégrafos - DGCT -
unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO - unidad de
construccion de edificios del estado - UCEE - fondo para el desarrollo de la
telefonia ~-FONDETEL - para analizar y verificar los documentos de soporte
de los comprobantes tnicos de registro - CUR - de gastos, constancias de
disponibilidad presupuestaria y fondos rotativos, en el cumplimiento a los
articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011

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

. Se analizaron las Conciliaciones de los Fondos Privativos, Mes de Agosto
2,015, de la direccién general de aeronsutica civil -DGAC -, direccién
general de transportes - DGT -, Superintendencia de telecomunicaciones -
SIT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

. Se apoy({a las unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefonica y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria
para la elaboracién correcta de los comprobantes tinicos de registro ~CUR -

dentro del sistema de gestién - SIGES - , ¥ 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, Mes de Agosto 2,015, direccién general de correos y
telegrafos - DGCT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -
UDEVIPO - unidad de construccién de edificios del estado - UCEE - fondo
para el desarrollo de la telefonfa ~-FONDETEL - analizando los expedientes
de soporte de los comprobantes tinicos 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 organos rectores,

. Serevisaron y analizaron los expedientes de soporte de los comprobantes
tnicos 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

Se realizo conciliacién de los Fondos Privativos de las Unidades Ejecutoras
de; la Direccién general de aerondutica civil ~DGAC -, Direccion general de
transportes - DGT -, Superintendencia de Telecomunicaciones - SIT -
Unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -
correspondiente al mes de Agosto 2015. Esta Conciliacién consiste en el
analisis y comparacién de los Saldos de Egresos e Ingresos Registrados en el
Sistema SIGgLO contra los Saldos de Nivel Auxiliar, Ejecucién de Ingresos y

Libro Mayor Auxiliar de Cuentas que genera el Sistema de Contabilidad
Integrada.

B ' =4
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oL DAS CARRERA
/ Analista del gasto
Rafael Rodas
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LIC. EDGARANIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracién financiera

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Un . de Adminislracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, lnfraestructurs y Vivenda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE DE 2015

Contratista: Glenda Sorayda Roldan Chang
Servicios Técnicos o Profesionales: Secretaria Departamento de Contabilidad de la — UDAF-
Contrato Administrativo No. 093-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

O BN

Responsable de la redaccion de oficios, providencias y circulares que corresponda al
Area de Contabilidad.

Recepcion de documentos y expedientes para el Area de Contabilidad.

Realizar y recibir lamadas telefénicas del Area de Contabilidad.

Responsable del resguardo de la documentacion del Area de Contabilidad.

Apoyar con el escaneo de Comprobantes Unicos de Registro — Cur - de la Direccion
Superior y Direccion General de Caminos afios: 2,012, 2,013 y 2,014.

Apoyar el Area de Contabilidad en la Logistica.

METAS CUMPLIDAS:

GLENDA
SERVICIOS TECNICOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

Elaboré oficios, providencias y circulares del Area de Contabilidad.

Recibi la documentacion y expedientes para el Area de Contabilidad sin ningln
inconveniente de las diferentes entidades del Estado, y del cumplimiento de las
comisiones asignadas por el jefe inmediato.

Realice e informé constantemente de las llamadas y mensajes telefonicos al Jefe
Inmediato.

Realicé el resguardo de la diferente documentacion del Area de Contabilidad.

Realicé el escaneo de los Comprobantes Unicos de Registro — Cur - de la Direccién
Superior y Direccién General de Caminos afios: 2,012, 2,013 y 2,014.

Apoyé en las coordinaciones de cierre de fin mes de Septiembre, asi como en las visitas
mensuales a las Unidades Ejecutoras.

DA ROLDAN CHANG

DAF

e

Vo. BoekdG: FRIGAR ANBALGAMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE-ADMINISTRAEION FINANCIERA — UDAF

Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: JOSE DAVID TALE ROSALES
SERVICIOS PRESTADOS: Asesor Administrativo de la Direccién Superior

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 099-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

Seguimiento y control sobre la presentacién de informes administrativos del Ministerio
Establecer y fortalecer los procesos administrativos de la Direccién Superior y sus Dependencias
Revisar y emitir opiniones en los expedientes administrativos del Ministerio

Elaborar informes y presentaciones ejecutivas sobre planes de trabajo especificos

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

METAS

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

Dar seguimiento a trdmites administrativos requeridos por el Despacho Ministerial.

Mantener comunicacién con Directores, Subdirectores y Jefes de Recursos Humanos de las
Unidades para dar seguimiento a trdmites administrativos y de movimientos de personal.

Colaboraci6n para conformacion de archivos electrénicos - digitales de la Direccién Superior del
Ministerio.
Atenci

a consultas pr adas por autoridades y personal de la institucidn.

Lic:Jo5é David Talé Rosales
Asesor Administrativo DSM

cemnTStrosre— et
Infracstnciura y Vivienda




MES:

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

SEPTIEMBRE DE 2015.

CONTRATISTA: VICENTE VIRULA ESQUIVEL.

SERVICIOS TECNICOS O .
PROFESIONALES: SERVICIOS TECNICOS.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 102-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Realizar el fotocopiado de documentos de la Direccion Superior;

Controlar la cantidad de fotocopias que generan las maquinas fotocopiadoras,
asi como del papel bond que tiene bajo su responsabilidad;

Llevar el control de la provision de suministros que requiera la fotocopiadora,
tales como papel bond, téner y otros;

Tomar debida nota del mantenimiento del equipo de fotocopiado e informar a
las autoridades superiores;

Disponibilidad para realizar trabajos extraordinarios de fotocopiado;

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)

Con la fotocopiadora respectiva, se reprodujo un total de 19,685 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, el cual fue
suministrado.

c) Se requirid el suministro de toner, el cual fue atendido.

d) Se requirié el servicio de mantenimiento del equipo de fotocopiado, el cual fue
atendido.

Atentamente,

Mini

ste

Ly VICENTE VI ESQUIVEL
NIT: 930025-2

afado Ramirez
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de“Comunicaciones,

Infraestructues ¥ Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE-2015

CONTRATISTA: Belter Orlando Arévalo Contreras

SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 115-2015-029-DSRH

OBIJETIVOS

* Apoyar en las actividades de la seccidn de Vehiculos de la Direccién Superior.

e Estar endisponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la seccidn.

METAS

* Seapoy¢ en diversas actividades ministeriales, acorde al puesto desempefiado

e Serealizé traslado a las diferentes entidades de gobierno

* Se realizo diferentes comisiones asignadas por el Despacho Ministerial

* Seentregd en diversas entidades, documentos oficiales del Ministerio del Ramo

e Setraslado a las autoridades del Despacho Ministerial a diversas comisiones oficiales

* Se realizd actividades designadas del Despacho Ministerial.

Vivian Lemus
smmistra—de Cofunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:

1 Septiembre Al 30 De Septiembre 2,015
CONTRATISTA: Byron Orlando Morales Lopez
SERVICIOS TECNICOS: Auxiliar De Archivo

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Guardar Control v Debido orden de los Comprobantes Unicos de Registro de las diferentes Unidades

Ejecutoras:

L. Recepcién 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.

2. Verificacién 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 Administracién 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.

n

METAS CUMPLIDAS:

L, 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 guardé el Control y debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.-

o Se realizé la recopilacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro —-CUR-

6. Se archivaron en cajas plésticas los CUR'S separados por Unidades Ejecutoras por orden
correlativo ascendente y debidamente identificadas en dos lados (206 ala217 afio 2,009 ).-

i Se anot6 en Bitacora 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 Bitdcoras con su debido

oporte de Envios para generar en SIGgLO en que No. De Caja quedaron, En ruta Critica de
%5) se denomin6 como ZONA 12 y su respectivo No. De Caja=

F i ._%

Byron Orlando Morales Lépez
Auxiliar de Archivo

Lic. EdgapAnlbal Gémez Escobar
Coordinador Unidad"de Administracion Financiera - UDAF



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:

1 Septiembre Al 30 De Septiembre 2,015
CONTRATISTA: Brandon Alexander Maldonado Mendez
SERVICIOS TECNICOS: Mesa de Entrada
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 120-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Recibir de comprobantes Unicos (CUR), de expedientes de fondos rotativos,
(FR), para su proceso correspondiente.

2. Elaborar Constancia de Disponibilidad presupuestaria (CDP) y anticipos de las
unidades ejecutara del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda.

Verificar y controlar expedientes de comprobantes (inicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes (nicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes tnicos Cur al momento de encontrarse en
estado de solicitud de pago, para envi6 a la autoridad competente para firma.

o w

METAS CUMPLIDAS:

1. Ingreso al sistema (SIGGLO), todos los Cur y fondos rotativos sin ninguna novedad,
posteriormente se envi6 para solicitud de pago en el SICOIN,

2. Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada, a cada analista
para gestionar el pago del mismo.

3. Se gestiono en el sistema el siglo el envié de (CUR) para el despacho del
Viceministro para pago.

4. Se llevo control y se enviaron a archivo los expedientes que han cumplido el proceso
administrativo para el pago.

5. Se devolvieron oportunamente los expedientes con falta de documentos a las

unidades ejecutoras.

Impresion de (CUR) en estado aprobado y pagado

Resguardo de las formas 63-A Y 92-A.

Gestion de seleccion y recopilacién de cualquier expediente de cualquier gasto que

fuera solicitado por la entidad o unidad de fiscalizacion.

Brandon Alexander Maldonado Mendez.—
Encargado de Mesa de Entrada CO
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF UNIDAD'DE ADMINISTRACION
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FINARCIERA - UDAF
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Vo. Bo: LIC-EDt NIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA — UDAF
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE SEPTIEMBRE - 2,015

Nombre: Miguel Andrés Cotom Sun
Puesto: Analista de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera — UDAF- de la
Direccion Superior.

Se presenta el Informe de Actividades, para dar cumplimiento a la Clausula Segunda del
Contrato Administrativo No. 122-2015-029-DSRH, a continuacion presento las actividades realizadas
como Analista de Tesoreria de la Unidad Financiera y que detallo a continuacién:

OBJETIVOS:

. 1.- Revision y analisis de expedientes de Rendicién de Fondos Rotativos (Forma FR03)
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 electrénicos de Revision y andlisis de expedientes para Vo. Bo. de la
coordinacion de Tesoreria de la Unidad de la UDAF.

4.- Visitar a las Unidades Desconcentradas, en base a los articulos 6 y 7 del acuerdo Ministerial
650-2011, verificando el cumplimiento de toda la normativa existente en cuanto al analisis de
CUR y documentacion de soporte

5.- Realizar informes sobre cumplimiento de los procedimientos y acuerdos emitidos por los

organos rectores, asesorando y capacitando al personal del departamento financiero para el

proceso de ejecucion Presupuestal, de las Unidades Desconcentradas en base a los articulos 6
. y 7 del Acuerdo Ministerial 650-211

6.- Realizar otras actividades segun el puesto correspondiente.

METAS ALCANZADAS

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 Rendicién 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.- Elaborare envios electrénicos de revision y analisis de expedientes para Vo. Bo. de la
coordinacién de Tesoreria de la Unidad de la UDAF




-UDAF-
Unidad de Administraciéon Financiera

4.- Visite Unidades Desconcentradas, en base a los articulos 6 y 7 del acuerdo Ministerial 650-

2011, analizando Comprobantes Unicos de Registros - CUR’s - con toda su documentacién de
soporte

5.- Realicé informes sobre cumplimiento de los procedimientos y acuerdos emitidos por los
érganos rectores, asesorando y capacitando al personal del departamento financiero para el
proceso de ejecucion Presupuestal del , Fondo Social de Solidaridad, Direccién General de

Aeronautica Civil, Unidad de Proteccién y Seguridad vial , Unidad de Construccion de Edificios
del Estado

6.- Realicé todas aquellas otras actividades que se relacionaron con el servicio a prestar

que
ayudaron en la eficiencia y eficacia del mismo.

a de Tesoreria

rdinador ~UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracidn Financiera
Winistetio da Cemunicacionas, nfraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE AGOSTO DE
2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS.

1. Prestar colaboracion con funcionarios locales y departamentales para diferentes actividades que realiza “EL
MINISTERIO";

2. Verificar el cumplimiento de lo estipulado en los contratos de seguridad de las empresas contratas para el
efecto y las unidades ejecutoras;

3. Colaborar en la coordinacion logistica con la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de Guatemala SAAS de los diferentes eventos que realiza “EL MINISTERIO" en conjunto con la
Presidencia de la Republica;

4, Coordinar en forma conjunta las comisiones encomendadas en la Presidencia y Vicepresidencia de la
. Republica, donde funcionarios del Despacho Ministerial hagan su presencia;

5. Apoyar en la coordinacion logistica para la realizacion de los eventos programados por “EL MINISTERIO”;
6. Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades superiores de “EL MINISTERIO”

7. Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.

METAS.

1. Presté colaboracion directa y también a través de protocolo al despacho ministerial durante las actividades
oficiales en que existio participacion del sefior Ministro, coordinando acciones relativas a su amibo, permanencia
y retiro bajo estandares de acompafiamiento ejecutivo con el personal asignado para su atencion.

2. Verifique eventualmente la participacion de personal de la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial
para colaborar en |a atencion de la seguridad perimetral de las instalaciones del Ministerio.

3. Monitoreé las actividades en que participo el Ministro y sugeri actividades destinadas a la mejor atencion del

. sefior Ministro.

4. Supervisé el cumplimiento de normas de seguridad ejecutiva del equipo de atencién protocolar del sefior
Ministro.

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

RAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: ALEXANDRO JOSE GIRON GUZMAN

SERVICIOS PROFESIONALES como Asesor Técnico en Seguridad del Despacho
Ministerial

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 123-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS.

1. Prestar colaboracion con funcionarios locales y departamentales para diferentes actividades que realiza “EL
MINISTERIO";

2. Verificar el cumplimiento de lo estipulado en los contratos de seguridad de las empresas contratas para el
efecto y las unidades ejecutoras;

3. Colaborar en la coordinacion logistica con la Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de Guatemala SAAS de los diferentes eventos que realiza “EL MINISTERIO" en conjunto con la
Presidencia de |la Republica;

4. Coordinar en forma conjunta las comisiones encomendadas en la Presidencia y Vicepresidencia de la
Republica, donde funcionarios del Despacho Ministerial hagan su presencia;

5. Apoyar en la coordinacion logistica para la realizacion de los eventos programados por “EL MINISTERIO";
6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de “EL MINISTERIO”

7. Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.

METAS.

1. Presté apoyo a través de protocolo al despacho ministerial durante las actividades oficiales en que existio
participacion del sefior Ministro, coordinando acciones relativas a su arribo, permanencia y retiro bajo estandares
de acompafamiento ejecutivo con el personal asignado para su atencion.

2. Verifique eventualmente la participacion de personal de la Direccion General de Proteccion y Seguridad Vial
para colaborar en la atencion de la seguridad perimetral de las instalaciones del Ministerio.

3. Monitoreé las actividades en que participd el Ministro y sugeri actividades destinadas a la mejor atencion del
sefior Ministro.

4. Supervisé el cumplimiento de normas de seguridad ejecutiva del equipo de atencion protocolar del sefior
Ministro.

4 (]
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Guatemala, 31 de Agosto de 2015

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 125-2015-
029-DSRH

Las actividades realizadas, se efectuaron en base a los siguientes objetivos:

1. Participar en comisiones de caracter Institucional e Interinstitucional de
diferente indole, que me fue designado por el Viceministerio.

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

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

4. Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del servicio.

. Por lo que se cumplieron las siguientes metas:

1. Coordine y dirigi reuniones con las dependencias del Ministerio, en calidad de
enlace del Despacho Ministerial, siendo éstas las distintas Unidades Ejecutoras
del Ministerio.

2. Realice ofras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo, que incluyen el requerimiento
y andlisis de informacion a las distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio, asi
como la preparacion de informes, sintesis y presentaciones para el Despacho
Viceministerial.

io Ernesto Argueta Siliézar
S/ Técnico
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. ( Vivian Lemus

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 125-
2015-029-DSRH

Las actividades realizadas, se efectuaron en base a los siguientes objetivos:

1. Participar en comisiones de caracter Institucional e Interinstitucional de
diferente indole, que me fue designado por el Viceministerio.

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

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

4. Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del servicio.

Por lo que se cumplieron las siguientes metas:

1. En mi calidad de enlace del Despacho Ministerial, coordine y dirigi reuniones

con las dependencias del Ministerio, siendo éstas las distintas Unidades
. Ejecutoras del Ministerio.

2. Realice otras actividades que se relacionan con el servicio prestado, siendo
estas el analisis de informacion de distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio,
la preparacion de informes, sintesis y presentaciones para el Despacho
Viceministerial.

Vo.Bo.
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i nesto Argueta Siliézar
Técnico

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
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g Guatemala, 31 de Agosto de 2015

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
AGOSTO DE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2015-
029-DSRH

Las actividades realizadas, se efectuaron en base a los siguientes objetivos:

1. Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que le
encargue El Ministerio;

2. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones
relacionados con los mismos, cuando sean solicitados por El Ministerio;

3. Emitir dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de
los expedientes administrativos propios de ElI Ministerio, cuando le sea
requerido;

4. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, que le

. encargue El Ministerio;

5. 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;

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

7. Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del servicio.

Por lo que se cumplieron las siguientes metas:

1. Emiti opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los
expedientes administrativos propios de El Ministerio, que me fueron requeridos
por el mismo;

2. Realice otras actividades relacionadas con la prestacion del servicio, que
coadyuvaron en la eficiencia y eficacia del mismo, entre ellas actué como
Abogado Asesor en procedimientos administrativos que tramita El Ministerio, y
que se tramitan en contra de El Ministerio, asi como en recursos de revocatoria

. que se me fueron presentados, y en el andlisis, propuesta de solucion de

expedientes administrativos, asi como su explicacién y presentacion en
reuniones de trabajo.
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Asesor Juridico '

_ Viceministra de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-

2015-029-DSRH

Las actividades realizadas, se efectuaron en base a los siguientes objetivos:

1.

2.

3.

Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que le
encargue El Ministerio;

Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones
relacionados con los mismos, cuando sean solicitados por El Ministerio;

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

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

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;

Revisar proyectos de Acuerdos Gubemativos, Acuerdos Ministeriales,
Reglamentos y otros, relacionados con El Ministerio o de interes del mismo, y
cuando le sea requerido, anteproyectos de leyes, también relacionados con El
Ministerio; v,

Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del servicio.

Por lo que se cumplieron las siguientes metas:

1.

Derivado de los requerimientos que se me fueron efectuados, emiti opiniones y
pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los expedientes
administrativos propios de El Ministerio.

Realice otras actividades relacionadas con la prestacion del servicio, que
coadyuvaron en la eficiencia y eficacia del mismo, actuando como Abogado
Asesor en procedimientos administrativos que se me fueron presentados para
su analisis y propuesta de solucion, explicacion y presentacion en reuniones de
trabajo.

\

Geovani wvendi o Maldonado
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Viceministra de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: Sofia Alessandra Fahsen Franz
SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en el Despacho Ministerial
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 190-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1)

Recepcion 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 informacion requerida por la Asesoria Juridica y filtrar, procesar para emisién de
informes.
METAS:

Recepcion de documentos, expedientes, acuerdos y contratos administrativos en el
Despacho Ministerial previo firma del sefior Ministro.

Reuniones sostenidas con el Licenciado Antonio Alvarado para analisis de expedientes.
Reuniones sostenidas con la Licenciada Alitza Figueroa para analisis de expedientes.
Reunioes sostenidas con el Licenciada Luis Mazariegos para analisis de expedientes.
Revisién de documentos, contratos administrativos, acuerdos y delegaciones para la
renovacion de contratos de personal de las distintas dependencias del Ministerio.

Revision de contratos administrativos y acuerdos ministeriales en expedientes varios
provenientes de las dependendencias del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda presentados a la asesoria juridica del Despacho Superior.

Revisién y seguimiento de Resoluciones Administrativas de Recursos de Revocatoria de la
Direccion General de Aeronautica Civil -DGAC-, Direccién General de Transportes -DGT-,
de la Unidad de Control y Supervision —UNCOSU- y de la Superintendencia de
Telecomunicaciones —SIT-.

Seguimiento a expedientes varios que ingresan al Despacho Superior para firma del sefior
Ministro.

essamidra Fahsen
Asesora Técnica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE AGOSTO 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 191-2015-029-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.

e Verificacion de expedientes y documentacion que emana del Despacho
Superior.

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

e 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:

* Recepcién 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.

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

» Asistencia en la agenda del Ministro.

* 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 relacion a
documentos y expedientes que ingresan al Despacho Superior.

~ Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: ING. MARIA ISABEL FERNANDEZ
SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN EL
VICEDESPACHO MINISTERIAL

CONTRATO: No. 193-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

1) Asesorar al Vicedespacho Ministerial, en la revisidon y aplicacion de las
condiciones técnicas y administrativas que se requieran para la ejecucion de
programas y proyectos en los diferentes recintos portuarios;

2) Asesoria en el disefio y elaboracion de medidas técnicas y administrativas,
para aumentar la eficiencia de las actividades que se desarrollan en las areas
portuarias;

3) Participar en diversas comisiones, foros y visitas técnicas relacionadas con
la actividad portuaria en representacion y como acompafamiento del
Viceministerio;

4) Asistir a reuniones de trabajo, con diversas entidades para atender
problemas técnico en la ejecucion de proyectos y programas;

5) Apoyar en el control y revision se calidad de los proyectos y programas, asi
como el cumplimiento de disposiciones especificas por el despacho
Viceministerial;

6) Realizar visitas de campo con el propésito de verificar la consecucién de los
objetivos trazados en programas y proyectos especificamente a los
relacionados con al area portuaria.

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

METAS ALCANZADAS

1) Revision Reglamento de aplicacion Cédigo PBIP en la Comision
Portuaria Nacional,

2) Grupo de apoyo Consultoria Paso Fronterizo Pedro de Alvarado - La
Hachadura, con el Ministerio de Economia,

3) Participacion en reuniones de trabajo con CUTRIGUA,.

4) Reunién con el Departamento de Ingenieria de Transito, de la Direccién
de Caminos.

S5) Visita Puerto Quetzal con la Direccion General de Caminos, Puerto
Quetzal y CUTRIGUA.

6) Reunion de Trabajo con los representantes de la Asociacion de Navieros
ASONAV.

7) Revision de las actas y documentos de la Junta Directiva de Puerto
Quetzal.

8) Revision de las actas y documentos de la Junta Directiva de Puerto
Santo Tomas de Castilla

Francisco Sandoval Gir

Videminiftro de Comunicaciong
\nfragstructura ¥ Vivienda



9) Revision del proyecto de acuerdo para modificar el que rige la Comisién
Portuaria.

Infraestructura y Vivienda

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: Luz Maria Aliflado Chin

SERVICIOS TECNICOS: Auditor

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 194-2015-029-DSRH

. Objetivos:

Metas:

e

Atentamente,

Vo.bods

Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2015 y otras
especiales a requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el
informe de auditoria correspondiente.

El alcance de la auditoria, incluird la evaluacion del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacién y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal,
normas y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendiciéon de cuentas de los
fondos asignados al Ministerio del Ramo.

Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos, politicas,
planes y programas.

Se elaboré planificacion, programa y se ejecutd en un 20% la Auditoria al Instituto
Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH-, segun
NOMB-UDAI-INSIVUMEH-CIV-012-2015 y Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

e la Midad
de Auditoria Interna
. Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructuray Vivienda




NOMBRE:
CARGO:

INFORME
PERIODO

INFORME DE ACTIVIDADES
TECNICO ADMINISTRATIVO

MELLANIE ANDREA ALFONSO GARCIA
TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

: MENSUAL
; SEPTIEMBRE 2015

CONTRATO: 196-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

Atender al publico y recibir solicitudes de informacién que presentan a la
Unidad.

Procesar informacion proporcionada por las diferentes unidades ejecutoras, a
efecto de preparar informes para el publico.

Apoyar en diversos procesos administrativos que se realizan en la Unidad.
Organizar y mantener actualizados los archivos de la Unidad. Atender llamadas
telefénicas correspondientes a la Unidad.

OBJETIVOS ALCANZADOS

i

Do B

Se atendi¢ a las personas que solicitaron informacién publica.

Se apoy6 en el seguimiento de las solicitudes por parte de las dependencias y
departamentos del Ministerio, por medio de llamadas telefénicas.

Se realizaron las Resoluciones y Prorrogas de las solicitudes ingresadas.

Se archivaron los documentos ingresados en nuestra unidad.

Se le dio seguimiento a las solicitudes ingresadas por la COPRET.

Se apoyd en la actualizacién de los numerales 10 y 11 en la seccién de
transparencia de la pagina WEB del Ministerio.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE DE 2015
CONTRATISTA: CARMEN BOJ CHAVEZ
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. : 197-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

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 insatisfaccién de parte de ellos de mis labores para mejorarlas si estas

existieran.

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

5. Establecer comunicacion de doble via con el demds 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.

epuftamento (e _
Direccion Superior

i ip de C jcaciones,
Ministerio de Comuni
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

DE SEPTIEMBRE DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 198-2015-029-DSRH
ING. RICARDO FEDERICO BOLANOS BENDFELDT colegiado 1629
Servicios Profesionales

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Revisién de contratos;

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

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

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

METAS:

1. Revision de precios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la

ciudad capital, correspondiente al mes de agosto de 2015 elaboracién del listado y envio del mismo al
INE.

2. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Pertenecer a la comision de normativa CIV-DGC-CGC

Pertenecer a la comision del HDM4

Revisar expedientes Administrativos para DGC

Revision de ampliacion de contrato de katagira

Revision de expediente ruta alterna

Revision de expedientes Despacho Ministerial

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

3. Atencién de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del
Ministerios del Ramo. -
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Ing. Ricardo Fe
Asesor Técnico d

Lic. Vivian Lemus
Viceministro de Comunicaciones
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Viceministra de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Francisco Bran de la Cruz
SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 199-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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
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:

Se trasladaron documentos para firma de los viceministros,
Se trasladaron documentos para firma del Sefior Ministro,
Se archivaron copias de providencias, acuerdos y resoluciones de diferentes expedientes,

Se trasladaron expedientes para informacion,

o e =

Se archivaron Acuerdos y Contratos Originales de los Renglones 029, 021 y 022, de la
Direccion Superior y sus Dependencias,

6. Se prepararon documentos para la certificacion del Director Ejecutivo de la Secretaria
Administrativa,

7. Se archivaron expedientes que finalizaron su tramite administrativo.

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa Vo.Bo. -
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Director Ejécutivo—-=___
Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DE SEPTIEMBRE DE 2015
CONTRATISTA: SYLVIA GUADALUPE BURBANO ARRIOLA

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE ASESORIA JURIDICA DEL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 200-2015-029-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 licitacion 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 demés actuaciones relacionados con los
mismos, cuando se le solicite El Ministerio.

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS :

OPINIONES EMITIDAS

JUR-6700 Juan Francisco Fernandez Girén, Administrador Unico y Representante Legal de la
entidad INVERSIONES PROTECTORAS DEL ECO-SISTEMA, SOCIEDAD ANONIMA y Alvaro
Mayorga Girén, Presidente del Consejo de Administracion y Representante Legal de la entidad
SACBE, SOCIEDAD ANONIMA, envia memorial de fecha 7 de febrero de 2014, y recibido en este
Ministerio el 23 de febrero del afio en curso, por medio del cual amplia el memorial presentado el 24
de octubre de 2014, relacionado con la interconexién de la VIA ALTERNA DEL SUR -VAS- con la
Red Via Nacional. Por lo que se solicitd opinién conjunta de asesoria Juridica y Técnica.

Se emitio6 la opinion Juridica nimero AJ-75-2015. De fecha 8 de septiembre de 2015
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OFICIOS ELABORADOS :

JUR-7050 Por medio de hoja de tramite 4-4481, de fecha 2 de septiembre de 2015, el Viceministro
Rodolfo Ortiz remitié el Oficio con nimero de referencia 09/2015-532, emitido por la SICIG por medio
de la cual solicité que se informe en relacion al subsidio de transportes del adulto mayor, a fin de
conocer cual es la unidad responsable y los montos que tienen asignados para este proposito.

Se emiti6 el Ofico AJ-58-2015 de fecha 2 de septiembre de 2015.

JUR-7051 El 3 de septiembre de 2015, el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
fue notificado de la resolcuién de fecha 17 de agosto de 2015, emitida por la Corte Suprema de
Justicia constituida como tribunal de amparo dentro del amparo 1646-2015, oficial 2 ° por medio del
cual en el numeral romano II) indica: " Se admite para su tramite el amparo planteado por la
ASOCIACION DE TRANPORTISTAS UNIDOS AMATITILAN- TRANSUAMA- a través de su representante
de la Junta Directiva y Representante Legal, José Horacio Ambrocio Xajil a quien se le reconoce la
calidad con que actua con base en el documento que acomparia, contra el MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA Y EL DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTES,
autoridad a la que se ordena lo siguiente: a) que con base en lo preceptuado en el articulo 25 del
Acverdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad, dentro del perentorio plazo de cuarenta y ocho
horas, envie a esta Corte los antecedentes del caso en fotocopia certificada o informe circunstanciado.
En caso de remitir fotocopia certificada de los antecedentes, deberd contener el acto reclamado con
sus respectivas notificaciones y los recursos o remedios procesales interpuestos contra éste y de Ia
resolucion que los resuelve, juntamente con las notificaciones practicadas a todos los sujetos
procesales, asl como otras actuaciones que estime tengan intima relacion con él o que hubiesen
originado el acto reclamado; asimismo, debera oficiar, si fuera necesario, a donde corresponda a
efecto de que se remitan a esta Corte los antecedentes relacionados con el amparo. En caso de remitir
informe circunstanciado, deberd realizar pronunciamiento sobre la veracidad o no de los hechos
relacionados con las justificaciones pertinentes u acompafiar copia de la resolucion que se estd
impugnando, de todas las notificaciones realizadas en relacion al acto reclamado y de existir /a
interposicion de recursos posteriores contra dicho acto, copia de estos y sus respectivas notificaclones.
Se le hace saber a la autoridad impugnada que, en caso sea otorgado el amparo provisional, o les
sean solicitados por la Corte, deberd remitir los expedientes originales en cualquier estado del
proceso. ”

Se emitio el Oficio 0J-62-2015, dirigido al Director de la Direccion General de Transportes.

INFORMES CIRCUNSTANCIADOS EMITIDOS:

JUR-7051 Expediente 2139-2009 Daniel Isauro De Ledén De Ledn; 2140-2009 Joel Manuel
Mazariegos De Ledn; 3590-2006 Jenny Santizo, de la Direccién General de Transportes.

Se elaboro los informes circunstanciados de los expedientes dentro del amparo nimero 1646-
2015 of 2

REVISION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO No. 18149, EMPRESA X.W. MONTO: Q. 3,
494 861.20, SISMO 7 DE JULIO DE 2014. De la Direccion General de Caminos.

Se detectaron inconsistencias en el mismo y se elaboraron recomendaciones.

REVISION DE CLAUSULA DE CONVENIO

JUR-6700 despacho superior solicita que se revise la clausula cuarta del convenio de la entidad
SACBE SA..
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Se elaboré nuevamente la clausula del convenio y se remitié al despacho superior via correo
electronico.

ACTUACIONES JUDICIALES

Evacuacion de audiencia por 48 horas amparo 1135-2015

JUR-6970 El 31 de agosto de 2015, la Corte Suprema de Justicia constituida en Tribunal de
Amparo, por medio de resolucién de fecha 10 de julio de 2015, dentro del amparo 1135-2015 decreta
el amparo provisional en virtud que las circunstancias del caso lo hacen aconsejable, en consecuencia
se ordena a la autoridad impugnada continuar con el trdmite del recurso de revocaotira trece mil
noventa, por lo que dentro del plazo de cinco dias a partir del dia siguiente de recibida la notificacion
de la presente resolucién, debera remitir a esta Corte copia certificada de las actuaciones realizadas,
lo anterior bajo apercibimiento de que en caso de incumplimiento, se certificara lo conducente a donde
corresponda, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales en que se pudiere incurrir y del
antecedente se da vista por el plazo comun de cuarenta y ocho horas a quien plantea el amparo, a la
autoridad impugnada y al MP.

Se presenté memorial evacuando la audiencia por 48 horas.

Evacuacion de Audiencia por 48 horas amparo 1646-2015.

JUR-7051 El 3 de septiembre de 2015, a las 10: 53 am la Corte Suprema de Justicia notifico la
resolucién de fecha 17 de agosto de 2015, en el pumeral romano II) indica: " Se admite para su
tréamite el amparo planteado por la ASOCIACION DE TRANPORTISTAS UNIDOS AMATITILAN-
TRANSUAMA- a través de su representante de la Junta Directiva y Representante Legal, José Horacio
Ambrocio Xajil a quien se le reconoce la calidad con que actua con base en el documento que
acompana, contra el MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA Y EL
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTES, autoridad a la que se ordena lo siguiente: a) que con base
en lo preceptuado en el articulo 25 del Acuerdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad, dentro del
perentorio plazo de cuarenta y ocho horas, envie a esta Corte los antecedentes del caso en fotocopia
certificada o informe circunstanciado. En caso de remitir fotocopia certificada de los antecedentes,
deberd contener el acto reclamado con sus respectivas notificaciones y los recursos o remedios
procesales interpuestos contra éste y de la resolucion que los resuelve, juntamente con las
notificaciones practicadas a todos los sujetos procesales, asi como otras actuaciones que estime
tengan intima relacion con €l o que hubiesen originado el acto reclamado; asimismo, debera oficiar, si
fuera necesario, a donde corresponda a efecto de que se remitan a esta Corte los antecedentes
relacionados con el amparo. En caso de remitir informe circunstanciado, debera realizar
pronunciamiento sobre la veracidad o no de los hechos relacionados con las justificaciones pertinentes
u acompanar copia de la resolucion que se esta impugnando, de todas las notificaciones realizadas en
relacion al acto reclamado y de existir Ia interposicion de recursos posteriores contra dicho acto, copia
de estos y sus respectivas notificaciones. Se le hace saber a la autoridad impugnada que, en caso sea
otorgado el amparo provisional, o les sean solicitados por la Corte, deberd remitir los expedientes
originales en cualquier estado del proceso.”

Se presentd el memorial evacuado la audiencia de 48 horas y adjuntando los informes
circunstanciados requeridos.

Contestacion de demanda proceso contencioso administrativo :

JUR-6941 El 20 de agosto de 2015, la Sala Sexta del Tribunal de lo Contencioso
Administratvo notifico la resolucion de fecha 19 de junio de 2015, por medio emplaza por el
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plazo de 15 dias al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda dentro del
proceso 99-2015 oficial 1.

Se emitié memorial de contestacion de demanda en sentido negativo.

Memorial de evacuacion de audiencia por dos dias.

JUR-6930 El 3 de septiembre de 2015, la Sala Sexta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, notifico la resolucion de fecha 19 de agosto de 2015, por medio de la cual
corre audiencia por el plazo de dos dias al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda para que se pronuncie sobre el recurso de Aclaracion que presnto el sefior Julio
Cesar Buch Siquinajay. Dentro del P-79-2015, oficial 3°
Se elaboré el memorial de evacuacion de audiencia.

Revisiéon de memorial de ampliacién de informe circunstanciado :

JUR-7051 EI 3 de septiembre de 2015, a las 10: 53 am la Corte Suprema de Justicia notifico la
resolucion de fecha 17 de agosto de 2015, en el numeral romano II) indica: " Se admite para su
trémite el amparo planteado por la ASOCIACION DE TRANPORTISTAS UNIDOS AMATITILAN-
TRANSUAMA- a través de su representante de la Junta Directiva y Representante Legal, José Horacio
Ambrocio Xajil a quien se le reconoce la calidad con que actua con base en el documento que
acomparia, contra el MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA Y EL
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTES, autoridad a la que se ordena lo siguiente: a) que con base
en lo preceptuado en el articulo 25 del Acuerdo 1-2013 de la Corte de Constitucionalidad, dentro de/
perentorio plazo de cuarenta y ocho horas, envie a esta Corte los antecedentes del caso en fotocopia
certificada o informe circunstanciado. En caso de remitir fotocopia certificada de los antecedentes,
deberd contener el acto reclamado con sus respectivas notificaciones y los recursos o remedios
procesales interpuestos contra éste y de la resolucion que los resuelve, juntamente con 1as
notificaciones practicadas a todos los sujetos procesales, asi como otras actuaciones que estime
tengan intima relacion con él o que hubiesen originado el acto reclamado;, asimismo, debera oficiar, si
fuera necesario, @ donde corresponda a efecto de que se remitan a esta Corte los antecedentes
relacionados con el amparo. En caso de remitir informe circunstanciado, deberd realizar
pronunciamiento sobre la veracidad o no de los hechos relacionados con las justificaciones pertinentes
u acompaliar copia de la resolucion que se esta impugnando, de todas las notificaciones realizadas en
relacion al acto reclamado y de existir la interposicion de recursos posteriores contra dicho acto, copia
de estos y sus respectivas notificaciones. Se le hace saber a la autoridad impugnada que, en caso sea
otorgado el amparo provisional, o les sean solicitados por la Corte, deberd remitir los expedientes
originales en cualquier estado del proceso.”

Se present6 el memorial de ampliacion de informe circunstanciado

Revision de notificacion de amparo :

JUR-6873 El 9 de septiembre de 2015, la Sala Sexta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, constituida en Tribunal de amparo notifico el auto de fecha 20 de agosto de
2015, dentro del amparo 83-2015, por medio del cual resolvié : La suspension definitiva del
tramite de la accién de amparo intada por el amparistas Ricardo Sagastume Morales en
contra del Interventor de la Direccién General de Aeronautica Civil.

Se procedio alarevision del auto

Informe al mes de septiembre 2015
Contrato 200-2015-029-DSRH
SGBA/sgba




Excepcion Previa de Falta de Personalidad:

JUR-6983 El 9 de septiembre de 2015, la Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso
Administrarivo notificé la resolucion de fecha 3 de agosto de 2015, dentro del proceso
contencioso numero 1145-2015-2016 oficial 3° por medio de la cual en el numeral roma VI)
se da audiencia por el plazo de quince dias al Ministerio de Comunicacines, Infraestructura y
Vivienda y a la Procuraduria General de la Nacién.

Se elabord el memoiral de excepcidn Previa de Falta de Personalidad

Contestacién de Demanda Proceso Contencioso Administrativo :

JUR-7008 EI 9 de septiembre de 2015, la Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, notificé la reoslucién de fecha 26 de agosto de 2015, por medio de la cual se
da audiencia por el plazo de quince dias al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, a la Direccion General de Aeronautica Civil y a la Procuraduria General de la
Nacion, dentro dle Proceso Contencioso niumero 1145-2015-236 oficial 1° interpuesto por la
entidad Constructores y Consultores Viales, Sociedad Anonima.

Se elaboré el memorial de Contestacion de demanda en sentido negativo.

Atentamente, 7

Licda. Sylvi upe Burbano Arriola
Asesera Legal Direccion Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA : ROLANDO CASTILLO ANTILLON
SERVICIOS TECNICOS: AUDITOR

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: 201-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria -PAA- 2015 y

otras especiales a requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los
resultados en el informe de auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluira la evaluaciéon del control interno de las
operaciones administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta
aplicacion y ejecucion del presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna
y eficaz, dentro del marco legal, normas y disposiciones conexas, orientado a

una adecuada rendicion de cuentas de los fondos asignados al Ministerio del
Ramao.

3) Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos,
politicas, planes y programas.

METAS:
e Ejecucion de 30 % de la auditoria en Fondo para la Vivienda —
FOPAVI — Nombramiento UDAI - FOPAVI - CIV- 010-2015/
EVPP/lam , segun plan de auditoria 2015.
Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Pablo Alberto Castillo Celada

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 202-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.
2,

3

4.

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

Elaboracién 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 elaboracién de instrumentos administrativos.

METAS:

1.

2 ¥ N

4

S ecretaria Administrativa

Se recibieron expedientes de la Direccién General de Transportes, elaborandoles las
providencias para audiencias a las partes interesadas, expedientes que se les elaboro
Providencia a la Asesoria Juridica de este Ministerio, expedientes a la Procuraduria
General de la Nacion, expedientes que se les elaboro la Providencia con Diligencias
para Mejor Resolver dirigidas a la Direccion General de Transportes, Providencia sobre
Recursos de Reposicion;

Se elaboraron resoluciones de la DGAC, DGC, SIT, DIRECCION SUPERIOR,
UNCOSU y DGT; sobre los recursos planteados

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

Se elaboré Acuerdo Ministerial y Contrato, 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”.

Director Ejecutiyo
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
SEPTIEMBRE 2,015

JOSE ARMANDO CATALAN CACEROS
SERVICIOS TECNICOS EN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

CONTRATO No. 203-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:
1. RECEPCION DE MATERIALES Y SUMINISTROS EN EL DEPARTAMENTO DEL ALMACEN.
2. CLASIFICACION Y ARCHIVO DE SUMINISTROS INGRESADO EN EL PRESENTE MES.

3. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN E INVENTARIOS EN
FORMATQS ESTABLECIDOS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

4. OPERAR INGRESOS DE ACUERDO A FACTURAS PRESENTADAS.

5. DESPACHAR SUMINISTROS Y MATERIAL SEGUN SOLICITUD REQUERIDAS.
6. ANOTAR CONSTANCIAS FORMA 1-H EN LIBROS DE ACTAS.

7. REALIZAR INVENTARIOS MENSUAL EN ULTIMOS DIAS DEL MES.

8. REALIZAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO.

METAS

1. RECIBI SUMINISTROS Y ALGUNOS MATERIALES SEGUN FACTURAS, REVISANDO
CANTIDADES Y CALIDAD DE LOS PRODUCTOS.

2. CLASIFIQUE Y ARCHIVE SUMINISTROS SEGUN APARTADOS DE OFICINA
MANTENIMIENTO, COCINA Y OTROS.

3. ELABORE FORMA 1-H CONSTANCIAS DE INGRESO A ALMACEN E INVENTARIOS DE
ACUERDO A FORMATO NUMERO 804244 EN ADELANTE AUTORIZADOS POR
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

4. OPERE INGRESOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO A FACTURAS SEGUN NIT DE
PROVEEDOR, DESCRIPCION DEL PRODUCTO, FECHA CORRESPONDIENTE Y OTROS.



5. DESPACHE SUMINISTROS SEGUN REQUISICION REVISADA LA CUAL DEBE PRESENTAR
AUTORIZACION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO QUE LA SOLICITA.

6. ANOTE CONSTANCIAS FORMA 1-H EN LIBRO AUTORIZADO POR CONTRALORI GENERAL
DE CUENTAS SUGERIDO POR AUDITORIA INTERNA DEL MINISTERIO.

7. REALICE INVENTARIO DE EXISTENCIAS Y REPORTADOS A AUDITORIA INTERNA AS|
COMO A LA OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL.

8. REALICE ACTIVIDADES DE COMPANEROS DEL DEPARTAMENTO QUE POR RAZONES DE
AUSENCIA APOYE A LOGRARLOS.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Elden Rafael Cerna Hernandez

SERVICIOS TECNICOS: Técnico en Informética en la Secretaria Administrativa

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 204-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. - Elaboracién de resoluciones administrativas relacionadas con eventos de Licitacion y
Cotizacion;

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

3. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa;

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

5. Elaboracidn de oficios varios;

METAS:

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,
adjuntdndole fotocopia del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas y
certificacion del Contrato respectivo;

2. Actualizacion de Cuadros para control de contratos;

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

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

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

6. Escaneo y actualizacion de las distintas Resoluciones;

7. Atencion a personas interesadas en expedientes varios, via telefonica y personalmente.

Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa —



Informe de actividades mensuales durante el mes de septiembre de 2015
Servicios Téenicos
Luis Alfredo Chamalé Chiguichon
Contrato Administrativo No. 205-2015-029-DSRH.

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

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

» Mantener soltware de las compuidoras en correcto funcionamiento con sus

respectivas actualizaciones.

Metas Cumplidas: 2N
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v Instalacion.  configuracién v actualizacion  de  sistema  operativo |
manteniendo el correcto N enasiento del software en las computadoras & |
_r ; N1
de la Direccion Superior, : ¢ 17 P
A

v" Mantenimiento preventive y correctivo a computadoras (Lubricacion de M
ventiladores. aplicar aire o presidn, aplicar limpia contactos a tarjetas &(—
/

electronicas. limpieza interna o teclodo).

v Digitalizacion de archivos en -lifbrentes formatos enviando los archivos a
sus respectivos destinatarios,



Informe de actividades mensuales durante el mes de septiembre de 2015
Servicios Técnicos
Luis Alfredo Chamalé Chiguichon
Contrato Administrativo No. 205-2015-029-DSRH.

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

v Configuracion de Patch Cord para conectar equipos de computacion a red
interna en el departamento de Contabilidad de la Direcciéon Superior.

v" Creacion y configuracion de cuentas de correo electronico de Outlook. asi
mismo la importacion de los correos en sus respectivas cuentas.

v" Reparacion de periféricos de computadora, reparando problemas de
soldaduras f[rias. lubricacion de ventiladores, cambio de capacitores,
resistencias etc.
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Informe de actividades mensuales del mes de Septiembre de 2015,
Segun contrato administrativo No.206-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

®» 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

A 4

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

Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®» Apoyo y asistencia de logistica en la inauguracién de la recepcion del Cuarto de
Reaccion Inmediata -CRI-, de la Region II, a esta actividad asistio el Sefior
Vicepresidente de la Repulblica Alejandro Maldonado, el Sefior Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Enrique Corado y demas
autoridades.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: MARILU DEL ROSARIO DARDON CALDERON
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 207-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1- Atencién al pablico;

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

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

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

7-Realizar y llevar el control de pagos de telefonfa mévil y fija mensualmente;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

I-Actualizacién de archivos de documentacién recibida de las diferentes
instituciones correspondiente al mes de Septiembre y darle el seguimiento
correspondiente;

2-Realizar los cuadros de telefonia fija y mévil del mes de Septiembre, revisando las
facturas que cumplan con las indicaciones requeridas, por la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal;

3-Llevar el control de la documentacién entregada a diario de los expedientes
oficiales de las diferentes instituciones y dependencias del Ministerio de
Comunicaciones y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
inmediato;

4-Entregar la documentacion, asegurarme de que se reciba de conformidad y a
tiempo en las diferentes instituciones del Estado y dependencias del Ministerio de
Comunicaciones;

S- Atencién al publico informéndoles sobre diferentes tipos de pago y el tramite que
deben realizar sobre prestaciones laborales;

6-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 de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal;

7-Elaboracién y Contestaciones de los Oficios elaborados de toda clase de
documentacion de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal a las diferentes
entidades;

M ILU DEEROSARIO CALDERON

RAMITE PRESU

crimmmmin A AALMLINICACIONES

UESTAL
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 208-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):
1-Mantenimiento de las instalaciones internas y externas, del Edificio de la
Direccion Superior;

. 2-Asistencia al mantenimiento de las instalaciones del Jardin Infantil;
3-Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento y
funcionamiento de las instalaciones del edificio a mi cargo de la Direccién
Superior;
4-Asumir de la responsabilidad de otras actividades que le asigne su jefe inmediato,
de acuerdo a la naturaleza de su cargo;

(METAS):

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

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas de la
Direccion Superior, limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en
buen estado y de la extraccion de basura del Jardin Infantil, 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 el Jardin Infantil, Nuestra Sefiora

. de Fatima;
4-Informar con el estado primordial de las Instalaciones internas y externas del
Edificio de la Direccién Superior y mantenerlo en buenas condiciones de limpieza;

Joh A Day /LA

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN

(

Servicios Generales

departamento de
Direccidn Superior

Ministerio de Comunicuciones.

Infruestructurd ¥ Vivienda



Informe de actividades mensuales

Mes: Septiembre 2015

Contratista: Balvino Mauricio De Le6n Lépez
Servicios Técnicos: Auditor Interno

Contrato administrativo No. 209-2015-029-DSRH
Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2015 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluird la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacion y ejecucién del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal, normas

y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendicién de cuentas de los fondos
asignados al Ministerio del Ramo.

3) Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y
programas.

Metas

a) Se elabor6 planificacion, programa y se ejecuto en un 20% la Auditoria en la Unidad de
Construccién de Edificios del Estado ~-UCEE-, segun Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Atentamente,

Vo.bo.

Direccidn Superior
Minisierio de C‘omunicacione.r,
aestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE 2015

Ing. Edgar Daniel de Le6on Maldonado
Servicios Profesionales como Asesor para el Area de Transporte
Contrato administrativo No. 210-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

. * Atender reuniones de consulta que convoque el Despacho, con

funcionarios y empresarios del Sector. —~~

* Participar en comisiones y otras actividades que le asigne Ias‘
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.

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

» Reuniones para la revision de temas varios transporte urbano.

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

e Junta Directiva Cluster Portuario Maritimo de Guatemala.
 Participacion en reunién ordinaria 13-2015 Junta Directiva CPN.

e Revision y firma documentos varios Asesoria Técnica tema Subsidio al
Transporte Urbano de la ciudad de Guatemala.

Atentamente,

—

Ing. Edjar de Leon Meldonado
sor Téenico
Miristerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Jorge Roddlfo Ortlz Aslri
Vicemfinistro de Comunicaciones
Infragstructura y Vivierrda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON
SERVICIOS PRESTADOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 211-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

Redactar documentos de correspondencia oficial: oficios, providencias, memorandums;

- Llevar control de documentacion relacionada a expedientes de personas contratadas en la
Direccion Superior;

Verificar que documentacién correspondiente a la Coordinacién de Recursos Humanos, ingrese y
archive en donde corresponda;

- Analizar documentacion ingresada a la Coordinacién, para su remisién a donde corresponda; 5]
- Apoyar en funciones de atencién y recepcion de documentos Y personas cuando se requiera

METAS

Se llevo a cabo la elaboracién de diversos documentos oficiales, para realizar gestiones
administrativas correspondiente a la Coordinacién General de Recursos Humanos.

Realice incorporacion de papeleria a expedientes de personal, de la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones.

Se lleva a cabo el orden de archivadores, donde se encuentran expedientes de personal del
Ministerio de Comunicaciones.”””"

Atender la recepcion de diversos expedientes en la secretaria de la Coordinacién General de
Recursos Humanos

Atencidn en la recepcion de llamadas telefénicas gue ingresan ala Coordinacidon General de
Recursos Humanos.

ROSVI LI COSME DE OBREGON

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

2015.

Alvaro Abigail Estrada Lopez 5
Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccion

Superior.
Contrato Administrativo 212-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

2.

Recibir la documentacién que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y
actas de recepcién seguin 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 TRABAJOS REALIZADOS

i1

2

Se recibi6 la documentacion fisica que de soporte a los avisos de contratos,
finiquitos y actas de recepcién segtin registro requeridos del 6000 al 6600,

Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 390 aviso de contratos
y finiquitos, que dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;
Se solicitaron 310 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la
Contraloria General de Cuentas;

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

Se trasladaron los 310 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los
contratos y finiquitos operados para Visto Bueno respectivo; para su
modificacién en el sistema.

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

Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos; para ser
devueltos al encargado de tarjetones.

egistro de Progalilicodon do Qoras
Mintsieniu d& CoauiiCacinnias

infragsiruciura y Vivicnide
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Informe de Actividades <! mes Septiembre 2015
Servicios Técnicos

Carlos Amilcar Flores Macario

Contrato No. 213-2015-029-DSRH

Objetivos:

Realizar soporte de escritoric "[-sk Side™: Instalaciones, reparaciones.
Cambios y mantenimiento preventivo/correctivo de las PCs y demas
elementos relacionados con el scit#.a: ¢/hardware.

Realizar soporte de escritorio para los usuarios internos Yy externo, que
requieren de apoyo con hardware ¢ asistencia técnica de software.

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

Realizar mantenimiento preventivo: correctivo Servidores asegurando la

conectividad, de los mismos que cste funcionando, verificar el correcto
funcionamiento.

Realizar movimientos en los punites de red adicciones y cambios,

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

Diferentes trabajo en la Planta Tcicicnica programacion también adiciones
y movimientos capacitacion de 1o: 11iarios (cuando se requiera).

Digitalizacion de documentos

Configuracion de Usuarios en los <i'erentes departamentos.

.‘\j'o



Metas:

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

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

Diversos trabajos en la Planta telefonica de programacion en las diferentes
oficinas de la Direccién Superior

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

Realizar el soporte de las aplicaciones instaladas en las maquinas de la
direccién superior.

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

Realizar mantenimiento de la red asegurando la conectividad, verificar que
tantos los jacks como los plugs, verificar que los equipos de comunicacién
este funcionando (switches, hubs, routers, etc) verificar el correcto
funcionamiento de las tarjetas de red utilizadas tanto en los servidores
como en las cstacion/es dfﬁtraba‘jo.
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Hugo Arnoldo Forkel Salazar
Jefe Del Centro De Cémputo

Carlos Amilcar Flores Macario
A | T 1
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORREPONDIENTE AL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: EDILMA ADALILA FUNES RIVERA

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE ASESORIA
JURIDICA DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y
VIVIENDA.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 214-2015-029-DSRH.
OBJETIVOS:

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

2. Revisar documentos de licitacion 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.

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

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
expedientes asignados relacionados con:
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ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS :

1. JUR-6132. EXPEDIENTE REMITIDO POR EL VICEMINISTRO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, JORGE
RODOLFO ORTIZ ASTURIAS, EN PROVIDENCIA No. SA-1159-2015,
RELACIONADO CON LA SOLICITUD DE ACLARATORIA DE DICTAMEN
IDENTIFICADO CON EL NUMERO 133-2014 DE FECHA 31 DE JULIO DE
2014 Y RESOLUCION No. SA-103-2015, DE FECHA 26 DE MARZO DE
2015, SOLICITADA POR EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE CONTROL Y
SIPERVISION -UNCOSU-. SE EMITIO LA OPINION No. AJ-105-2015.

2. REUNION DE TRABAJO CON EL DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
DE ESTA UNIDAD, PARA TRATAR TEMAS RELACIONADOS CON LOS
ESPEDIENTES A CARGO DE LA UNIDAD.

3. JUR-7046. EXPEDIENTE REMITIDO EN PROVIDENCIA No. SA-1205-
2015, POR EL VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, JUAN FRANCISCO SANDOVAL GIRON,
RELACIONADO CON LA SOLICITUD PARA QUE SE PRESCINDA DEL
PROCESO SE LICITACION NUMERO 01-2015, DENOMINADO
‘MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL SISTEMA DE AIRE
ACONDICIONADO Y VENTILACION DE LA TERMINAL AEREA DEL
AEROPUERTO INTERNACIONAL LA AURORA’, PROMOVIDO POR LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL. SE EMITIO OPINION No.
AJ-106-2015.

4. REVISION DE EXPEDIENTE DE OTORGAMIENTO DE DERECHO DE
USFRUCTO OTORGADO MEDIANTE LO DISPUESTO EN EL DECRETO No.
25-04 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.

5. JUR-7058. EXPEDIENTE REMITIDO POR LA VICEMINISTRO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, LICENCIADA
KARINA MOLL, EN PROVIDENCIA No. SA-1197-2015, RELACIONADO
CON LAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN EL INFORME DE
AUDITORIA EXTERNA EFECTUADAS AL “FIDEICOMISO DE INVERSION
PARA LA VIVIENDA", EN CUANTO A EFECTUAR GESTIONES LEGALES
PARA LA AMPLIACION DE LA ESCRITURA PUBLICA No. 92,
AUTORIZADA EN ESTA CIUDAD EL 2 DE JULIO DE 2013, POR LA
ESCRIBANA DE CAMARA Y DE GOBIERNO, QUE CONTIENE EL
CONTRATO DE FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION E INVERSION
DENOMINADO “FIDEICOMISO DE INVERSION PARA LA VIVIENDA",



CELEBRADO ENRE EL ESTADO DE GUATEMALA A TRAVES DEL
VICEMINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y
VIVIENDA, EN LAS CALIDADES EN QUE ACTUA Y EL BANCO EL
CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA. SE EMITIO
OPINION No. AJ-107-2015.

Atentamente,

Licda. Edilmda Adalila Fun era
Asesora Legal Direccién Superior

Vo. Bo.

MECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDIC
A
MINI-STERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA v VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS MENSUALES: SEPTIEMBRE DE 2015
HARIB SABDI ALEJANDRO GIRON JEREZ
SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS EN EL REGISTRO DE PRECALIFICADOS DE
OBRAS DE LA DIRECCION SUPERIOR
CONTRATO ADMINISTRATIVO 215-2015-029-DSRH

TRESMINOS CONTRATUALES:

1. Recibir y Archivar expedientes con la notificacién con la notificacién de
aprobacidn o de rechazo junto con sus tres dictimenes lega, financiero y
técnico.

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

3. Informar a los solicitantes interesados de las resoluciones emitidas.

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

5. Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los
documentos a su cargo,

6. Trasladar los expedientes en los formatos de control a la persona encargada
de operarlos en los tarjeteros y descargarlos en el sistema,

7. Las actividades descritas enunciativas més 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.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SEATENDIERON 625 PERSONAS PARA SUS DIVERSOS TRAMITES A
REALIZAR DURANTE EL MES.

2. SERECIVIERON 26 EXPEDIENTES PARA SU INGRESO AL SISTEMA X
PASARLOS A EL AREA LEGAL

3. SETRALADARON 26 EXPEDIENTES PARA SU ANALISIS LEGAL.

4. SE ENTREGARON 875 CONSTANCIAS SOLICITADAS PARA LOS DIVERSOS
PROYECTOS QUE LAS EMPRESAS A PARTICIPAR.

5. SE RESIVIERON 875 CONSTANCIAS PARA SU ELABORACION Y
TRASLADADAS A SU RESPECTIVA AREA.

FIRMA:
Harib Sabd

WilTae e us cud



Informe de actividades mensuales

Mes: Septiembre 2015

Contratista: Yesenia Karina Gomez Cano

Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 216-2015-029-DSRH

Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —~PAA- 2015 y otras especiales
a requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluirda |a evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacién y ejecucién del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal, normas
y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendicién de cuentas de los fondos

asignados al Ministerio del Ramo.

3) Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y
programas.

Metas

a) Se ejecut6 en un 85% la Auditoria en la Direccién General de Radiodifusién y Television
Nacional-DGRTN- segin nombramiento NOMB-UDAI-TGW-CIV-09-2015/EVPP/lam
correspondiente al Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Atentamente,

acto-Pontiano Palencia
Lo; P Director de la Unidad
de Auditoria fnterna

Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORRESPONDIENTE AL MES
DE SEPTIEMBRE DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 217-
2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Control de Ingreso y Cgreso de expedientes de las diferentes dependencias y Secretarias del Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,
2) Control y organizacion del desarrollo de la agenda de trabajo del Director Ejecutivo de
Asesoria Juridica.
3) Se realizaron las llamadas telefénicas del Director Ejecutivo, de Asesorfa Juridica para resolver
los distintos asuntos a su cargo.

4) Realizar oficios y providencias,

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

6) Recepcion de notificaciones,

7) Archivos de documentos

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 Orgénico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se
diligenciaron entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente
las llamadas telefonicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes
dependencias y Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones,
dictimenes, Revision de expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Atentamente,

7 79

Vo. Bo

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direcciéon Superior
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RE?CRTE DE ACT VIDADES MEVSTAIES
MES TE SE°I"ETLRE 2015.

COTRATISTA ;

CEIEDOMIC GUTTERREZ I0PEZ
SERVTCTCS TECVICOS (sodeguero Zona 12. Ciudad)
COTMRADO ADMT"STRAT VN Yo, 218-2015-02¢_DSRF.

(CBIET70S) TRPALAJCS REATTZADOS:

1.

3.

Auxiliar de las actividides tdcnicas inher=ntes 2 cargo
de E]l 'lin‘eterio.

Superviear y revi-=ar Joe bienes muevles perterecientes al
Tin’ <terio.

Recibir iretruccicres de lss auboridides supericres de E]
Mipfeterio para recepcifn v erfvegn de o= Liree tue ze en
cuertran er 1:i Lodega de la zona doce (12). -

fAS, RESTITADC DE TR AT0S REATTZADOS:

Clasifiqud mnuiliaric v squipo de oficina.

Tecivf 1oLil avio ¥ eq ipc de ~fic'ra procedente del "Tinie
terio de Comunicaciones, "nfraestructira r Tivienda hacia
la Lodega de la =oma 17.

Entregoé "Touiliario y equise de oficina 2 12 Direccidn Su-
peTinr.

Precté as0yo en la carga v decscairga de todo 1o o iogres:
sgresa a estas inetalaciones de la zona 12.- ’

ledonio &
sodeguero zonz 1°7.

Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DEL 2015.

AURY FABIOLA HERNANDEZ RODRIGUEZ.

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL REGISTRO DE PRECALIFICADOS.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 219-2015-029-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

090N O L W =

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. OPERACION DE 115 VIGENCIAS EN TARJETAS

2. SE OPERARON 100 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARIJETAS.

3. SE OPERARON 135 TARJETAS SEMANALES DE
PRECALIFICADOS .

4. CONTROL DE 205 EXPEDIENTES AL MES.

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

6. SE TRASLADARON 205 TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS
7. SE FIRMARON Y ORDENARON 205 TARJETAS
8. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

Atentamente,

AUR@ABM ANDEZ




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 220-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. Brindar informacién 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. Brindar informes y facilitar para las distintas personas que realizan sus tramites, los cuales
tengan relacion con los expedientes que tengan relacién con este Ministerio.

2. Monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales que se evaltuan dentro de la oficina
de informacidn.

3. Actualizacion y control de archivos de documentacién de las diferentes dependencias del
Ministerio.

4. Brindar informacién sobre la actualizacién diaria de la documentacién de nuevo ingreso y con
antecedentes del andlisis sobre el status en la oficina de informacién durante el presente mes.

5. Atencion al publico personalizado y via telefénica a las diferentes personas que de una u otra
forma han requerido informacién relacionada al que hacer del Ministerio.

CLARA LUZTUAREZ LARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA _
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR [ ey LQC\
MARIA TERES ARCIA
JEFE DE INFORMACION YSERVICIOS VARIOS
DIRECCION SUPERIOR
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

SERVICIOS PROFESIONALES COMO:
Asesor Juridico

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
221-2015-029-DSRH del 31 de julio de 2015

OBJETIVOS:

Asesorar en el area legal a las autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda para que tomen las mejores decisiones con relaciéon a
los casos que sean consultados.

METAS:

Se evacuaron en muy corto plazo todos los expedientes y consultas verbales que
fueron sometidas a mi consideracion.

ACTIVIDADES:

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

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

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

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

KM

Avenida Reforma 7-62 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail:juarezmelgar@gmail.com
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. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con

relacion a los contratos de ejecucion y supervision derivados del contrato de
financiamiento externo con el Banco Centroamericano de Integracion
Econémica (BCIE) y con el Banco Nacional de Desenvolvimiento
Econdémico y Social (BNDES) de Brasil, para la ejecucién del proyecto
“Rehabilitacion de la Ruta Existente y Ampliacién a Cuatro Carriles de la
Ruta CA-2 Occidente”.

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

relacién a los contratos de ejecucion y supervision derivados del contrato de
financiamiento externo con el Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica (BCIE), para la ejecucién del proyecto “Rehabilitaciéon de la Ruta
Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Oriente”.

. Revisién y opinién a diferentes expedientes en materia de adquisiciones

que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la
Direccibn General de Caminos han considerado hacerlos de mi
conocimiento, a fin de tomar la mejor decision con relacion a los mismos.

. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, en el

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

Guatemala, 30 de septiembre 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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2015

ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL REGISTRO DE PRECALIFICADOS DE
OBRAS DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO ADMISNISTRATIVO 222-2015-029-DSRH.

ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

TERMINOS CONTRACTUALES:

. ELABORACION DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES .

2. APOYO EN VENTANILLA Y ATENCION A USUARIOS QUE SE
. APERSONARON A ESTE REGISTRO.

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. 700 CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES REALIZADAS
2. TRASLADA DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES AL AREA
. DE FIRMA, LUEGO A VENTANILLA PARA SER ENTREGADAS
3. RESPONDI 170 LLAMADAS DE USUARIOS A LOS CUALES SE LES

INFORMO Y RESOLVIERON DUDAS ACERCA DE SUS RESPECTIVOS
TRAMITES .

s Ing. Civi ‘ : C{J&U’HO

N =
U Registru de Precalificades de Ouras

Ministeno de Ce
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ALEJANDRQ JUARHZ INMEDIATO
SERVICIOS C OS




OBJETIVOS

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 0223-2015-029-DSRH

Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.

Llevar el control de la papeleria enviada y recibida

Elaboracion de documentos varios

Archivar la diferente documentacion

Realizar actividades secretariales que sean delegadas

Solicitar a Dependencias listado del personal

Realizar y atender llamadas telefénicas

Control de Agenda

METAS CUMPLIDAS

Ro

a Maritza Lopez de Leon
Técnico Administrativo en Recursos Humanos V.B.
Direccion Superior

Entregar la documentacion en buen estado, la que me fue encomendada.
Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.
[nforme parcial de seguimiento de papeleria enviada

Atender al publico en sus diferentes solicitudes

Informar de la documentacion recibida y dar seguimiento a la misma
Informar de las llamadas hechas y darle seguimiento.
Cumplir con las llamadas solicitas 2
Informar a quien corresponda si la documentacion fue recibida

Traslado de Listados de Personal a donde corresponde

.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: EDGAR RAMON LOPEZ HERNANDEZ
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 224-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1- Asistencia de Contabilidad;

2- Reportar el control y registro de conciliacion bancaria;

3- Reportar el control y registro de los vales y del consumo de los cupones de
combustible;

4- Reportar el control y registro de conciliacion bancaria y saldos mensuales a la
Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Direccion Superior;

(METAS):

1- Asistir en los controles y registros contables en la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal;

2- Reportar el control, registro y cumplimiento de la elaboracion y entrega de la
conciliacion bancaria del mes de Septiembre al jefe de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el
reporte del saldo seglin estado de cuenta bancaria, el saldo segun libro de hojas
moviles y el reporte del cuadro de las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo
Rural, S.A.;

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

4- Informar periédicamente al jefe inmediato la elaboraciéon de la conciliacion
bancaria del mes de Septiembre en el libro de hojas méviles autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, de las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo
Rural, S.A. de este Ministerio y firmando de responsabilidad el libro el jefe
inmediato y la persona quien elabora los registros;

S- Reportar el control y registro diariamente del mes de Septiembre, vales y facturas
liquidadas de los gastos menores, 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;

EDGAR RAM PEZ H NDEZ

EGIS Y
JEFE DE OFICINA REGISTRO
TRAMITE PRESUPUESTAL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE 2015

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

Tomar asistencia diaria de los nifios y nifas.

Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juegos.

Elaborar y llevar una planificacién semanal de las actividades.

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

METAS CUMPLIDAS

Se desarroll6 actividades educativas, ltdicas y recreativas.

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

Se toma el control de asistencia diaria de los nifios y nifia de sala Mater 2.
Se implemento 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 didactico, mobiliario y equipo.

Se le da alimentacién y refaccién en el horario establecido por la direccién.

Conforme a instrucciones de la Direccién, médico y psic6logo del plantel se
acataron indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los
nifios y nifas de sala Mater 2.

Vo.Bo.

Irma Yolanda Vega
DIRECTORA

Jardin Infantil Nuestra Se At
iy ora de Fatima



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES SEPTIEMBRE DE -
2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 226-20 1 5-029-DSRH

POR SERVICIO PROFESIONALES ING. JOSE ESTUARDO MARROQUIN LUTHER
OBJETIVOS:

. o o @

METAS

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

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

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

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

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

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

CUMPLIDAS:

Elaboracion del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccion,
Derivados del Petrdleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -INE-;
Apoyo en las gestiones 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 Asociacion de Empresas
de Autobuses Urbanos -AEAU-, asi como dar respuesta a consultas realizadas en relacién al
tema por la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, Unidad de Auditoria Interna, Contraloria
General de Cuentas y Bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala entre otros;

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

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

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

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 Econdmicos de Suiza (SECO);

Participacion como Miembro del Comité Técnico de Normalizacién Nacional “Seguridad Vial” para
adoptar la Norma NTG/ISO 39001 La Seguridad Vial (5V). Sistemas de Gestion. Requisitos con
Orientacion para su Uso, en La Comision Guatemalteca de Normas (COGUANOR);

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

Vo.Bo.

orge Roddifo Ortig Asturias

Viceministro de Comunicaciones
lofraestructura y Viviernda

INGENIERO MECANICO
COLEGIADO No. 10972
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CLINICA MEDICA MES DE
SEPTIEMBRE SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR MEDICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO 227-2015-029-DSRH
OBJETIVOS:

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

2) Atencion en enfermedad comun y emergencias de familia de los nifos 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 niiios y el personal del CIV.

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

(METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

Firma:




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015.

CONTRATISTA:

Saudi José Méndez Martinez .

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 228-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2

Mantenimiento en las Instalaciones Internas y Externas, del Edificio de la
Direccién Superior.

Apoyar en diferentes actividades cotidianas, tales como reparacién de luminarias,
revision de sistemas de desfogue de aguas residuales, limpieza del entorno de las
instalaciones de la Direccion Superior. '

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

2,

4

Apoyo en arreglo de los drenajes pluviales de la direccion Superior (cambio de
tuberia, zanjeo, hacer cajas nuevas ).

Colaboracién y apoyo en la actividad de pintura en los ultimos tramos del edificio
de la Direccidn Superior.

Colaboracion y apoyo para la continuidad limpieza del parqueo y zonas aledafias
en la Direccion Superior.

Seguimiento del ordenamiento de todas las estanterias de Servicios Generales de

la Direccién Superior

Direccidn Superiar
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Mes: Septiembre
Contratista: Denis Adolfo Mérida Dardon
Contrato Administrativo no: 229-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

2. 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

I. Etiquete el mobiliario y equipo de las 35 unidades de la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

2. Realice inventario fisico de las 35 unidades de la Direccién Superior. procedente del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda zona 13.

3. Elaboracién de inventario fisico mobiliario y equipo de cémputo y de oficina de la bodega
zona 12.

4. Revision del estado del mobiliario y equipo de las 35 Unidades de la Direccion Superior
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

5. Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de las 35 unidades de cada departamento de
la Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

6. Apoyo al departamento ORTP sacando fotocopias y otros mandadazos.

Denis Adolfo Mérida

NES,
MINISTERIO DE COMUNICACIO
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 230-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS

1.

Redaccion de terminos de referencia de contratacion de servicios técnicos y/o profesionales bajo el
renglén 029.

2. Elaboracién de Manuales Administrativos de diferentes procesos relacionados con administracién
de recursos humanos.

3. Emitir opiniones en aspectos relacionados a mi competencia en el ramo de la Administracién de
Recursos Humanos.

4. Tramite y seguimiento a diferentes instrumentos técnicos relacionados con la Administracién de

. Recursos Humanos sometidos a mi consideracion y analisis por parte de las diferentes
Delegaciones de Recursos Humanos.

5. Realizar otras actividades inherentes, asignadas por la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, de

acuerdo a la naturaleza del puesto.
METAS

1. Se redactaron de términos de referencia de contratos por servicios técnicos y/o profesionales bajo
el renglon 029.

2. Se realiz6 la identificacién de procesos para elaboracién de Manuales de Normas Procesos y
Procedimientos que se relacionan con la administracion de Recursos Humanos en la Unidad de
Recursos Humanos y las diferentes dependencias de este Ministerio.

3. Emiti opiniones en aspectos relacionados a mi competencia en el ramo de la Administracion de

. Recursos Humanos.

4. Inicié tramité a diferentes instrumentos técnicos relacionados con la Administracién de Recursos
Humanos sometidos a mi consideracion y analisis por parte de las diferentes Delegaciones de
Recursos Humanos.

5. Realice otras actividades inherentes, asignadas por la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, de

acuerdo a la naturaleza del puesto.




L3\

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES
SEPTIEMBRE DEL 2015

Libny Andrea Orellana Castillo

Técnico administrativo en la Direccién superior
Ministerio de comunicaciones CIV

Registro de Precalificados

Contrato No. 231-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

* Atender al publico en general dando orientacién sobre trdmites a Realizar.

¢ Entregar formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

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

* 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. ‘

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

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

METAS:

v" Atencion a 335 personas, brindando orientacion de tramites a realizar.

v Verificacién y recepcién de 325 avisos de contratos y traslado donde
corresponda.

v Revisién de toda la papelerfa entregada al Registro de Precalificados, cumpla
con lo requerido.

v" Entrega de 570 constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a
donde corresponda.

v' Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades 0 secciones del
Registro de Precalificados.

v" Traslado de 11 expedientes de diversos tramites al 4rea donde corresponda.,

)

Libny wndrea Orellana JCastillo
Técnico administrativo en el registro
de precalificados de obras,

Heyistro e @
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Informe de actividades mensuales
Mes: Septiembre 2015

Contratista: Walfer Ivan Orellana Morales
Servicios Técnicos: Auditor
Contrato administrativo No. 232-2015-029-DSRH

Objetivos

requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

. 1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria -PAA- 2015 y otras especiales a

2) El alcance de la auditoria, incluira la evaluacion del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacion y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal, normas
y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendicion de cuentas de los fondos
asignados al Ministerio del Ramo.

3) Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y
programas.

Metas

a) Se elaboro y discutid el informe borrador y se elabor6 el informe final 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.

b) Se elaboré planificacion, programa y se ejecuto en un 10% la Auditoria en la unidad Para el
. Desarrollo de la Vivienda Popular -UDEVIPO- segtin Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Atentamente,

Walfer lvan ®rellana Morales

\ AUDITOR
\

Vo.bo. de la Unid,
de A udiggr{g‘z Intern‘;d
.. Lireccion Superio
Ministerio de C‘omﬁnicagiones
aestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: EDGAR ANTONIO ORTIZ ORTIZ
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 233-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):
1-Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas del Edificio;

(METAS):

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

2-Informar del mantenimiento semanal de las instalaciones internas y externas de
los sanitarios del edificio de la Direccién Superior;

3-Informar del control de la entrega de doce galones mensuales de cloro, y de doce
galones de desinfectante para el mantenimiento de limpieza a efecto de que se
mantenga limpio los sanitarios y dreas de servicio de la Direccién Superior;
4-Informar del control de la entrega de doscientos cuarenta bolsas plasticas grandes
mensual y doscientos cuarenta bolsas plasticas pequefias para la recoleccion de la
basura de las Instalaciones del Edificio para mantenerlo en condiciones Optimas de
limpieza en :

* Servicigy Generales

Direccidn Superior

Ministerip de C omunicaciunes,
qume.r.’r.uc‘fum v Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES

TECNICO ADMINISTRATIVO

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS

INFORME: MENSUAL

PERIODO: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATO: 234-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

L.

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

2. Recibir a las personas que se presenten a la recepcion del ministerio
3. Llevar el control adecuado de toda persona que visita la direccion superior del ministerio
4, Dirigir a cada persona al departamento solicitado
5. Velar porque no pasen personas sin anunciarse con anterioridad.
6. Prestar atencion con |la amabilidad requerida a cada persona.
METAS ALCANZADAS:
1. Sehacoordinado 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 porgue ninguna persona no se dirigiera a departamentos distintos al de
su visita.
4. Serecibié a cada persona con amabilidad correspondida, y con |a atencién correspondida a

cada persona.

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES SEPTIEMBRE DE 2015

Carolina Emperatriz Pérez
Técnico Administrativo en el Registro de Precalificados de la Direccién Superior.
Contrato Administrativo: No. 235-2015-029 DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

ORI

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1z

SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 175 LLAMADAS.

SE ELABORARON 70 OFICIOS.

SE OPERARON 102 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

SE TRABAJARON 145 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 200
EXPEDIENTES.

FIR

)7@‘“2:

Carolina Emperatriz F
Nombre del Contratista
Servicios Contrata

FIRMA

Nombre Jefe Inmediato
Puesto



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

SEPTIEMBRE DE 2015

LILIAN SUSANA PEREZ MONTENEGRO

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO DE LA
DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO ADMINISTRATIVO

No. 236-2015-029-DSRH
OBJETIVOS:

e Estudio, analisis y emision de opiniones, dictamenes, y evacuacion de
audiencias, en los diferentes expedientes administrativos que se reciben en la
Asesoria Juridica.

¢ Emision de Oficios y providencias, relacionados a asuntos varios, en los que
sea necesario.

e Asesoria Juridica para la revision de bases de cotizacion, y revision de bases
de cotizacion y licitacion en los diferentes procesos respectivos.

e Revision de contratos administrativos, Acuerdos Ministeriales, Acuerdos
Gubernativos y Proyectos de Ley, en los diferentes expedientes que se
reciben en la Asesoria Juridica.

e Asistencia a reuniones varias en las diferentes unidades y dependencias del
Ministerio, que sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

e Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida por las autoridades
superiores. (Auténticas, actas, revision de Resoluciones, revision de proyectos
de respuesta a entidades o dependencias varias, y todo tipo de asuntos
Juridicos que sean solicitados).

METAS ALCANZADAS AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015:

« Revisién, estudio, y analisis sobre diferentes expedientes en materia
administrativa, a requerimiento de las autoridades superiores de la Direcciéon
Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de
conformidad con los registros correspondientes, que obran en la Asesoria Juridica
de este Ministerio.

e Asesoria Juridica en el diligenciamiento y procuracion de procesos de arbitraje,
promovidos en contra del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda, asi como en contra de la Direccion General de Caminos, paraja—\

W



redaccion y estructuracion de memoriales ante el Tribunal de Arbitraje de la
Fundacion CENAC.

e FEvacuacion de audiencias en los Recursos de lo Contencioso Administrativo,
interpuestos por resoluciones emitidas por las diferentes dependencias del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de conformidad con los
registros que obran en la institucion.

» Asesoria Juridica para el diligenciamiento de procesos ante el Ministerio Publico,
la Procuraduria de los Derechos Humanos, y la Procuraduria General de la
Nacion.

* Asistencia a reuniones sostenidas con la Asesora del Despacho Ministerial, el
Secretario Administrativo y el Coordinador de Asesoria Juridica, para tratar
asuntos correspondientes al Ministerio del Ramo.

« Emision de opiniones correspondientes a Recursos de Revisidon, en materia de
Libre Acceso a la Informacion, en los procedimientos recibidos ante este
Ministerio, para el diligenciamiento y resolucion de los mismos, de conformidad
con lo estipulado en la legislacién.

» Asesoria para la revision de providencias relativas a disponibilidades
presupuestarias extraordinarias, segun apoyo requerido por el departamento de
Contabilidad.

* Emision de Informes circunstanciados de los expedientes administrativos con
nameros 549-2010, 1236-2008 y 1430-2011, de la Direccion General de
Transportes, para ser remitidos a la Corte Suprema de Justicia Constituida en
Tribunal de Amparo, por haber sido solicitados por dicho ente.

e Reunion sostenida con el Asesor Juridico del Instituto de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH-, el Secretario
Administrativo y la Coordinacion de esta Asesoria Juridica, para tratar asuntos
concernientes a dicha entidad.

» Interposicion de excepcion previa de falta de personalidad, dentro del
contencioso administrativo No. 00234, promovido por A-Tel Communications,
Sociedad Andnima, en contra de resolucion emitida por la Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Sin mas que agregar me despido de usted.

érez Montenegro

DIRECTOR EJECUTIVO AsEs
ORIA JURID
MINISTERIO DE COMUNICACIONESlCA
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE

CONTRATISTA: RAUL PINEDA

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 237-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

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 Direccion Superior Ministerio de Comunicaciones;

(METAS):

1-Se traslado documentacion a diferentes instituciones sin ningin inconveniente en
el trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo del Despacho Ministerial
cumpliendo con la entrega a donde corresponde;

2-Se distribuyo documentacién de la papeleria oficial sin ninglin inconveniente a las
diferentes dependencias del Ministerio, y del cumplimiento de las comisiones
asignadas por el jefe inmediato Administrativo del Despacho Ministerial;

3-Se opero con eficiencia el traslado de papeleria en buen estado que me fue
encomendada, y asegurarme de que se reciba de conformidad y a tiempo en las
diferentes dependencias del Ministerio;

4-Se le brindo mantenimiento a la unidad que se utiliza para las actividades de
mensajeria de la motocicleta bajo mi responsabilidad;

RAUL PINEDA

Vivian C¥mu

inistra_ de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ING. CIVIL ERICK FERNANDO PUR BLANCO
SERVICIOS PROFESIONALES: ANALISTA TECNICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.: 238-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

42 resoluciones sobre expedientes relacionados con las
inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictdamenes emitidos.
Verificacion y comprobacién que la documentacion que conforma el
expediente retna los requisitos técnicos reglamentarios de los 42
expedientes del mes. .
Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos que
requiera el encargado del area, 13 consultas hechas por usuarios.
Atencion a los interesados para cualquier informacién, 16 usuarios
atendidos, proporcionando orientacién técnica sobre los requisitos
que deben llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

ING. ClI \ 5
ERICK FERN ANCO

Elaborar los dictamenes correspondientes que serviran de base
para emitir las resoluciones correspondientes, 22 para comision y
20 para resolucion de previos.

Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los
documentos a su cargo, de los 42 expedientes trabajados
Mantener el orden y control de los expedientes que tiene a su
cargo, que en promedio son 12.

Ingresar los datos al sistema informatico, 42 veces, segun el
analisis que genero su dictamen.

Otras actividades que requiera el Director.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015,

_ CONTRATISTA: CLAUDIO FRANCISCO RODRIGUEZ CARRILLO
ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 239-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

Asesor Técnico en la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones, dichos servicios comprenden las
siguientes actividades:

/
%

2

a).

b).

Apoyar a la coordinacion de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones en la preparacion
o actualizacion de los estudios de preinversién de los proyectos de infraestructura o servicios
bajo el esquema de participacion publico privado con el soporte del;

Con apoyo del equipo técnico preparar o actualizar los estudios de mercado de los proyectos
de infraestructura o servicios bajo el esquema de participacién publico privado;

. Preparar, revisar o actualizar las evaluaciones financieras de los distintos proyectos de

infraestructura o servicios bajo el esquema de participacion publico privado;

. Apoyo o asesoramiento en el area financiera y economica para la elaboracion de contratos de

participacion publica privada;

. Capacitar al personal de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones cuando la

coordinacion lo solicite;

Apoyo en el area financiera y econémica en la supervision de proyectos desincorporados;

. Supervisar la prestacion de los servicios postales del correo oficial de la Republica de

Guatemala;

. Toda otra actividad que designen las Autoridades de ‘EL MINISTERIO’;

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

Apoyar en el Plan Estratégico Institucional del Ministerio.

Apoyar en la elaboracion del manual de normas y procedimientos de la UCD y en el Plan
Estratégico Institucional.

Apoyar la Implementacion del decreto 7-2015, Ley Marco para Regular la Reduccion de la
vulnerabilidad, la Adaptabilidad Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climaticos y la
Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero.

METAS CUMPLIDAS

a).

).

Como supervisor especifico de la concesién de los servicios postales, se ha efectuado la
siguiente actividad:

Preparar el informe pormenorizado correspondiente al mes de agosto de 2015, a la
coordinacion de la UCD, de conformidad al Acuerdo Ministerial No. 554-2009, articulo 19,
numeral 2).



b).

Evacuar hoja de tramite No. 209-2015 relacionado en la implementacion del plan piloto durante
60 dias para atraer el transporte pesado a la autopista Palin-Escuintla.

Coordinar protocolo para las ambulancias con sirena abierta en la concesion de la autopista
Palin-Escuintla.

. Llevar la secretaria y el control de la informacion que se generé dentro del seno de la Comision

Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica, actividad que implico:

- Preparar la logistica necesaria, para llevar a cabo a la octava reunion ordinaria de la
Comisiéon Interinstitucional de Investigaciéon Hidro-Oceanografica, elaborar el acta
respectiva, efectuar la convocatoria, llevar la asistencia y atender la documentacion que
ingresa y sale de la Secretaria.

Apoyar en el estudio de impacto ambiental del «Diagnéstico de las estructuras de proteccion
costera y transporte sedimentolégico producido por las corrientes marinas», presentado por
el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales para la opinion de la Comision.

e). Se apoya en la elaboracién del plan estrategico institucional del Ministerio, de conformidad a la

f).

. 9).Elaboracion del informe correspondiente al mes de septiembre

Asesor Técnico UCD Vo.Bo.

circular No. 20-2015 de la Unidad Sectorial de Planificacion —USEPLAN-.

Apoyar la Implementacion del decreto 7-2015, Ley Marco para Regular la Reducciéon de la
vulnerabilidad, la Adaptabilidad Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climaticos y la
Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero. Para tal efecto se participara en dos talleres para la
construccion del diagnoéstico del Plan de Accién Nacional de Cambio Climatico del 16 al 18 de
septiembre y analizar PLAN DE ACCION NACIONAL PARA LA ADAPTACION Y MITIGACION
AL CAMBIO CLIMATICO, SEGUN DECRETO 07-2013.

amite del pago respectivo.

riguez

Ing. SILVIA' LUCREC

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015.

CONTRATISTA:

CARLOS ARTURO ROJAS CASTILLO.

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 240-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. 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. Etiquete el mobiliario y equipo de los 35 unidades de la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

2. Realice inventario fisico de las 35 unidades de la Direccién Superior. procedente del

Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda zona 13.

Ingreso de bienes al SICOIN.

4. Elaboracién de inventario fisico mobiliario y equipo de computo y de oficina de la bodega
zona 12.

5. Revision del estado del mobiliario y equipo de los 35 Unidades de la Direccion Superior
del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

6. Elaboracion de las tarjetas de responsabilidad de los 35 unidades de cada departamento de
la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

7. Apoyo al departamento ORTP sacando fotocopias y otros mandadazos.

(F%)

Vo. Bo.

£ IONES.
MINISTERIO DE COMUNICAC
INFRAESTRUCTURA ¥ VIVIENDA



INFORME ACTIVIDADES DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015 AL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 242 - 2015 - 029 - DSRH

OBJETIVOS:

1) Monitoreo de informacion de prensa.

2) Redaccion de boletines informativos de prensa.

3) Contacto con la prensa.

4) Apoyo para la coordinacién de eventos de prensa, del sefior ministro.

5) Coordinacion de acciones relacionadas con la estrategia de imagen y relaciones publicas.
6) Supervision de obras en construccion.

7) Redaccioén de guiones de Television para programa del CIV “CONSTRUYENDO GUATE".

METAS CUMPLIDAS:

1) Monitoreo de informacién relacionada al CIV en diferentes medios de comunicacion,
durante el mes.

2) Apoyo y coordinacion con la prensa a supervisiones con el sefior ministro a varios tramos
de carretera en construccion, reunién en Aeronautica Civil y supervision al aeropuerto.

4) Coordinacion de imagen y relaciones publicas en supervision a tramos de carretera en
construccién.

5) Acompaniar al Sefior Ministro a CRI de CONRED en el departamento de Escuintla.

6) Redaccion guiones Notas informativas: Provial Fiestas Agostinas, Pronostico del clima
INSIVUMEH 03082015, Autopista Palin—Escuintla, Puente Tunico, Pronostico del clima

INSIVUMEH 17082015, Pronostico del clima INSIVUMEH 24082015, Pronostico del clima
INSIVUMEH 31082015.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamen

Hugo Leonel SaB’éf;’n Sinay
Técnico en Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

/L VeBo.
andra Juarez
Jefe de Protocolo y Prensa

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Edna Angélica Urizar Corzantes
SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 244-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

2. Analizar expedientes Administrativos, Recursos de Revocatoria, Licitaciones y
Cotizaciones;

Analizar y revisar contratos de obra, supervision compras y suministros, con sus
respectivos Acuerdos Ministeriales y delegaciones;

Revisar fianzas de cumplimiento;

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

Elaboraciéon de Providencias, oficios, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales vy
Gubernativos;

Atender llamadas telefonicas;

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

0 Archivar documentos de la Secretaria Administrativa.

NP UR W

r—-@?@

METAS:

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

Fueron realizadas las llamadas telefonicas del Director Ejecutivo de la Secretaria
Administrativa;

Se atendieron las llamadas telefonicas en la Secretaria Administrativa;

Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron;

Se revisaron expedientes administrativos 'y se repartieron a los Despachos
Viceministeriales, para su firma;

Se anotaron Acuerdos Ministeriales de Nombramientos de los Renglones 021, 022 y
029;

Se anotaron Acuerdos Ministeriales de rescisiones de contratos y se transcribieron;
Atcnc\ién al Publico, sobre informacién y estado de sus expedientes.

T3 -~ \
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F-dna Angélied Urizar Corzantes

Servicios Técnicos en la )

Secretaria Administrativa /\Q{ -
-

Lic. Jose Antomo

Director Ejecuti ~

Secretaria Administrativa

arado Ramirez



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: SEPTIEMBRE-2015

CONTRATISTA: MARTHA GRISELDA SAZO CONTRERAS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 243-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

[am—y

Revisar y analizar transferencias presupuestarias.

Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

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

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

w

i

METAS

ro—

Se reviso y analizo transferencias presupuestarias

2. Se analizo las cuotas a solicitar (normales, regularizacion y anticipo)
correspondiente al mes de octubre-2015

3. Tréamite de firmas, reproduccién y entrega de transferencias presupuestarias

4. Ingreso al sistema Guatenominas de las facturas del personal renglén 029
correspondiente al mes de septiembre de 2015.

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

6. Se entrego fisica y digital la informacion solicitada por la Unidad de Libre

Acceso a la informacion correspondiente al mes de agosto-2015.

cras
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Informe de actividades del mes de septiembre 2015
Servicios T'éenicos

Dhalny Illizabeth Williams Caballeros

Contrato administrativo No. 245-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

» Proporcionar soporte logistico a las oficinas v departamentos de la
Direccion Superior.,

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

» Mantener actualizada la base de datos del personal activo en la
Direccion Superior de acuerdo a los formularios para registro de

empleados, entregados a esta Unidad por el Departamento  de

Recursos Humanos de la Institucion.
» Asesorar en paquetes de word, excel power point, ¢-mail, personal
téenico, las secretarias de los Despachos  Ministeriales v de

Viceministros v demis personal de la Direccion Superior.

Y

Cumplir a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para”

conformar la Comision Téenica para la revision v actualizacion del )
. \

Lstructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.
» Asistir a reuniones de trabajo para el Gobierno Flectronico en la
Comision Presidencial de Transparencia v Gobierno Electronico.

»  Cumplir con los requernmmientos de la direccion del departamento.

AN

~\




METAS:

»  Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de

la Estructura Organizacional v del Reglamento de la Instutucion.

Y

Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades
mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio.

» Dar el soporte téenico y logistico oportunamente a las oficinas v a los
Despachos tanto Ministerial como Vicemnisterial de la Direccion
Superior.

Contar con una base de datos actualizada del personal.

\%

Y

Atender oportunamente los requerimientos que surjan inherentes a

mi puesto.

» Mejorar los servicios que se prestaran a la poblacion.

Vo. Bn. e BAIEC
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: HERBERT DAVID YLLESCAS CHOC

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CONTRATO: 246-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

L,

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

2. Recepcién de Documentos en relacién a solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.

3. Anadlisis individual por cada solicitud.

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

5. Realizar célculos matemadticos cuando sea necesario.

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

METAS ALCANZADAS

1. Revision de resoluciones de 25 expedientes de prestaciones e indemnizacion.

2. Impresion de 120 retenciones de IVA e ISR para las personas contratadas bajo el
renglon 029,

3. Recepcién y almacenamiento de facturas por orden de niimero de contrato.

4. Impresion de 33 constancias de retencién de IVA.

5. Traslado de documentos a distintas oficinas de la Direccién Superior conforme
son solicitados o requeridos de firmas de los jefes de dichas oficinas.

6. Entrega y almacenamiento de Voucher de pago para las personas que lo
soliciten.

7. Impresién de 12 formulario SAT-2046 IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE

e~

Herbert David Yllescas Choc




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 20715
NORMA LISSETTE ZEA OSORIO
ASESORA TECNICA DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 247-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. CONTROL DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Llevar el control, a través de documentos enviados de forma semanal y mensual por la empresa
Concesionaria MARHNOS, S.A. de C.V., sobre el Mantenimiento Rutinario, Mantenimiento PeriGdico
Aforo Vehicular, Ingreso Monetario (pago de peaje), Siniestros, Ingresos a la Rampa de Emergencia
y otras actividades de la concesionaria.

2. ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS DE CADA UNO DE LOS
COMPONENTES DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Establecer un mecanismo por medio de la implementacion de Protocolos en cada uno de los
componentes siendo Disefio Final, Derecho de Via, Construccion y Conservacion del proyecto vial
Franja Transversal del Norte, que permita tanto a las Empresas Supervisoras como a la Autoridad
Administrativa Superior a través del Departamento Técnico de Ingenieria (DTI) de la Division de
Planificacion y Estudios (DPYE) de la Direccion General de Caminos (DGC) de este Ministerio, a
realizar el control, supervision y verificacion del cumplimiento de las especificaciones técnicas, como
la aprobacién de los trabajos que comprende cada componente.

3. ALCANCES DE LOS SERVICIOS DE SUPERVISION DE LA CONSERVACION DEL PROYECTO
VIAL DENOMINADO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
La elaboracion de los Alcances, tiene como objetivo la contratacion de los servicios técnico-
administrativos de una empresa Supervisora, quien sera la encargada de supervisar a la empresa
Contratista Solel Boneh FTN en la ejecucion de los trabajos y labores necesarias para que el
proyecto vial Franja Transversal del Norte incluyendo el tramo Fray Bartolomé de las Casas — Sebol,
mantengan siempre sus caracteristicas y condiciones fisicas las que deben responder
permanentemente a las exigencias que garanticen seguridad y comodidad al usuario.

4. 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,
formulacion y programacion de planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, involucrando a



diferentes actores como Alcaldes Municipales, Consejos de Desarrollo, Ejecutivo, Sociedad C ivil e
Iniciativa Privada.

ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Elaboracion e implementacion del Programa de Libramientos a diferentes poblaciones de la
Republica de Guatemala, con el objetivo principal de 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
economica. Tomando prioritariamente aquellos proyectos viales en la ruta ubicacion red primaria y
poblacion con mayor importancia como densidad.

METAS CUMPLIDAS:

1.

CONTROL DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:

Se procedio a la revision del informe semanal y mensual del Mantenimiento Rutinario
correspondientes a las semanas comprendidas durante el mes de julio. Asimismo el informe de
aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V., correspondientes al mes de agosto
(datos del informe son de julio) de 2015; en el informe se proporciona la siguiente informacion: pago
del 1% al Estado por ingreso de peaje, gréficas 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.

ESTRUCTURACION E IMPLEMENTACION DE LOS PROTOCOLOS DE CADA UNO DE LOS
COMPONENTES DEL PROYECTO VIAL FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:

Dado el avance fisico del proyecto, se ha iniciado en algunos sub-tramos con el componente de
Conservacion del proyecto vial Franja Transversal del Norte, por lo que después del analisis y
elaboracion de los items que integran el protocolo del componente de Conservacion, debe
examinarse nuevamente en funcion para cada sub-tramo objeto de conservacion, dado que cada
uno tiene caracteristicas muy particulares de las obras de arte que complementan la construccion de
la carretera.



3. ALCANCES DE LOS SERVICIOS DE SUPERVISION DE LA CONSERVACION DEL PROYE CTO
VIAL DENOMINADO FRANJA TRANSVERSAL DEL NORTE:
Dentro de la elaboracion de los Alcances de los servicios de Supervision de la Conservacion del
proyecto vial Franja Transversal del Norte, sean considerado, analizado y establecido dentro de los
mismos, los siguientes items:
= QObjetivo
= Descripcion del Proyecto
= Funciones de la Supervisora
= Funciones especiales de la Supervisora
= (bligaciones generales de la Supervisora
» Personal de la Supervisora
» Sanciones
* Archivos y Registros

Lo anterior con la finalidad de asegura que el sub-tramo objeto de conservacion mantengan siernpre
sus caracteristicas y condiciones fisicas las que deben responder permanentemente a las
exigencias que garanticen seguridad y comodidad al usuario.

4. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL
Desde el mes de julio a la fecha no se han tenido avances dentro el seguimiento de este Plan de
Desarrollo Integral, quedando entonces al momento, integrados los planes a corto y mediano plazo
que tienen planificado llevar acabo cada una de las instituciones involucradas en la Comision
Interinstitucional conjuntamente con SEGEPLAN en los municipios de la Subregion de Ixcan,
Uspantan y Coban.

5. ELABORACION Y SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES
LIBRAMIENTOS A DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
Actualmente la propuesta del Programa de Libramientos a diferentes poblaciones de la Republica de
Guatemala, se ha replanteado de manera regional y se han considerado montos de inversion en
estudios e infraestructura, de forma global (incluye todos los libramientos) y por proyecto. La
agrupacion por region queda de la siguiente manera:

» Region Norte: Salama

» Regidn 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

* Region 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.

Asesora Técnica UCD
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE SEPTIEMBRE 2015

Contratista: Jorge Ovidio Zelaya Yanes
Servicios Técnicos.
Contrato administrativo No. 248-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS:

Se llevaron a cabo los traslados fisicos correspondientes, sin afectar al activo del

sistema Sicoinweb.

Se colaboro con el seguimiento de toma de inventarios a empleados de las

Oficinas correspondientes segin el cronograma establecido.

- Se sigui6 con el procedimiento para la realizaciéon de los traslados respectivos,
se estableci6 si son traslados a préstamo o definitivos.

- Se continuo con la elaboracién de inventarios a las diferentes oficinas de esta
direccion superior con el fin de elaborar las tarjetas de responsabilidad.

- Se elaboraron las respectivas tarjetas de responsabilidad, segun el cronograma.

- Se estan realizando los listados del equipo en desuso en la bodega de la zona 12

Metas:

- Levar el orden sobre todos los activos que estan cargados en las tarjetas de
responsabilidad de cada empleado. !
Se estan actualizando los listados del equipo en desuso que se encuentra en la

bodega de la zona 12 ‘

Se realizaron 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.

i
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DE SEPTIEMBRE.

CONTRATISTA:
Astrid Zosel Gantenbein.

SERVICIOS PROFESIONALES:
Asesora Juridica del Despacho Superior.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 249-2015-029-DSRH.
OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

s 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, segtin 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:




CALIDAD CON QUE ACTUA SOLICITA AL SENOR MINISTRO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, PRORROGA DEL
PLAZO PARA CONTINUAR CON LAS OPERACIONES DE CARGA Y
TRANSPORTE DEL ACEITE DE PALMA AFRICANA QUE REALIZAN LAS
EMPRESAS SANTA ROSA, S. A, PALMAS DEL HORIZONTE, S. A. Y
REFORESTADORA DE PALMAS DE EL PETEN, S. A.

ACTUACIONES JUDICIALES:

Opiniones Emitidas:

Opinién 108-2015 de fecha 21 de septiembre de 2015.

ASUNTO: Proyecto de Acuerdo Gubernativo que tiene por objeto
Reformar el Reglamento de Clasificacion de Puestos y Administracion
de Salarios de la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla,

contenido en el Acuerdo Gubernativo 8-91 de fecha 10 de enero de 1991.

ACTUACIONES JUDICIALES:

Proyecto de memorial para evacuar incidente de Liquidacién de Costas presentado
por la entidad Orba. Sociedad An6nima dentro del Ejecutivo en Via de Apremio
01043-2011-00132 of 2.



Civil

Reuniones de trabajo para tratar temas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos con la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones del Ministerio de

Comunicagibnes. Infraestructura y Vivienda

/
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Guatemala 30 Septiembre 2015

Informe de actividades correspondiente al mes de Septiembre
2015 segin contrato Administrativo No. 250-2015-029-DSRH.

OBJETIVOS

1- Recibir y atender correspondencia de la unidad de Servicios Generales.

2. Atender llamadas telefonicas correspondientes a la unidad.

3- Apoyar en la elaboracion de cronogramas de trabajo del personal de
Mantenimiento.

4- Organizar y mantener actualizados archivos de la unidad.

5. Las actividades descritas enunciativas ma s no limitadas por lo que el
contratista deberd realizar todas aquellas actividades que se relacionen con
el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS. REALIZADAS:

1- Recibir correspondencia de la unidad de Servicios Generales

2. Atendi llamadas telefonicas correspondientes a la unidad

3- Apoye en la elaboracion de cronogramas de trabajo del personal de
Mantenimiento

4- Organice y actualice archivos de la unidad

5- Conformacion de expedientes de pagos del Departamento de Servicios
Generales.

Para el efecto se sugiere trasladar el siguiente informe a la coordinacion del
departamento de Recursos Humanos, de este Ministerio a efecto que forme
parte del expediente.

Atentamente

Norbila Zuiiga

Vo.Bo







INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 251 — 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) Edicion 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:
Autopista Palin-Escuintla.
Habilitado Paso en Rio Tunico.
Nota Mesa del Clima.
Nota Vallas Publicitarias.
Provial, Fiestas Agostinas.
Reuniones en INSIVUMEH.
Estado del Tiempo Semanal.

VVVVVVY

» Toma de Fotografias en Pista Aeropuerto Internacional La Aurora.

* Alimentacion a medios de Comunicacién de material del Ministerio para su uso en los
noticieros.

» Todo el material informativo elaborado fue subido a las redes sociales y pagina web del
Ministerio de Comunicaciones.

Servicios Técnicos en la Unidad de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Jefe de Protocolo y Prensa

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

2015.

ANNABELLA LOPEZ AVENDANO

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL REGISTRO DE PRECALIFICADOS DE OBRAS DE
LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO ADMINISTRATIVO 252-2015-029

TERMINOS CONTRACTUALES

1;

y

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 recepcién operados para su archivo;
Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Serecibi6 375 documentos de soporte a los avisos de contratos, finiquitos
y actas de recepcion segin registro indicado;

2. Se reviso y ordeno por fechas todos los contratos y finiquitos, los cuales
dieron el aviso correspondiente al Registro; se solicité los tarjetones de los
cuales estaban fisicamente 345, ya que los otros 30 estian con expediente

3. Se operaron los datos a los tarjetones que estin 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 traslado al Jefe Administrativo el tarjetén , adjuntando los contratos y
finiquitos operados para Visto Bueno respectivo;

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

7. Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos haciendo un
total de 345.

Atentamente:
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE SEPTIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Santos Roberto Lopez Paz

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 253-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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;

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

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

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

5. 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 notificaciéon 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:

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

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

3. Se notificaron Rescisiones de contratos, en Fondo Social de Solidaridad, Direccion
Superior, Direccion General de Proteccién y Seguridad -PROVIAL-;

4.

Se notificaron expedientes de Prestaciones de Pago de la Direccion GMde Caminos y
otras dependencias. T

Dlrector Ejecutivo-
Secretaria Admmlstratwa
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE SEPTIEMBRE DE 2015.

Sindy Judith Ovando Monterroso

Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccién Superior.
Contrato Administrativo 254-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

15

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, 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 recepcién operados para su archivo.

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones.

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1.

Se recibi6 la documentacion fisica que de soporte a los 501 avisos de contratos,
495 finiquitos y/o actas de recepcion segun registro indicado.

Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, 996 contratos y finiquitos, que '
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados.

Se solicitaron 305 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la

Contraloria General de Cuentas.

Se chequeo que en 305 los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones tanto
en contratos como en finiquitos.



5. Se trasladaron los 305 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los contratos y
finiquitos operados para Visto Bueno respectivo; para su modificacion en el
sistema.

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

Atentamente:

Sindy JddithrOvando Monterroso

VoBo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015.

CONTRATISTA:

ELISEO RAQUEC TZOC.

SERVICIOS TECNICOS (Bodeguero zona 12. Ciudad)
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 255-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2. 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:

Realice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccién Superior.

Entregare Mobiliario y Equipo de Oficina a la Direccion Superior.

Clasifique Mobiliario y Equipo de Oficina y ordene los mismos.

Recibi mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda hacia bodega de la zona doce (12).

5. Presto apoyo a cargar y descargar los bienes que ingresan y egresan en la bodega de la
zona doce (12).

6. Hago limpieza en las instalaciones de la bodega de la zona doce (12).
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informe de Actividades durante el mes de Septiembre de 2015

ALFREDO ROLANDO CABALLEROS MEJIA

SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

Contrato Administrativo No. 256-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

META:

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

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

Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las instalaciones
internas y externas del edificio de la Direccion Superior

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

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

Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes dependencias del
Ministerio

Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor, bomba de
agua, liquido de frenos, calibracién 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 éptimas de limpieza general
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: SEPTIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ARMANDO FUENTES ROCA
SERVICIOS PRESTADOS: Asesor Técnico de Precalificados
CONTRATO ADMINISTRATIVO: 257-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

1.- Realizar analisis del proceso de calificacion y clasificacion de los expedientes ingresados al
Registro de Precalificados;

2.- Asesorar al Director del Registro de Precalificados, en diversos temas y factores que intervienen
en la calificacion de empresas, elaborando analisis técnicos como base para toma de decisiones

3.- Emitir recomendaciones con base a la aplicacion de razones técnicas, tales como la de
Capacidad Instalada para Construccion de Obras de las diversas empresas, para la consecucion de

registro

4.- Asesorar en el Registro de Precalificados para la emisién de dictamenes técnicos, con relacién a
aquellos expedientes que son sometidos a su consideracion y que;

5.- Asesorar y asistir en forma directa asuntos técnicos que requiera el Director del Registro;

METAS

1.- Revision y conocimiento de normativas

Para la correcta aplicacion y conocimiento de las actividades que conlleva realizar la direccion, es
necesario el conocimiento de las normativas y reglamentos de operacidn existentes

2.- revision de expedientes de precalificacion

Es necesario el conocimiento de los expedientes y su proceso unitario de cada etapa, para el
efecto se reviso diferentes expedientes y su proceso.

3.-Revision de expedientes de previos
Una de las actividades en los procesos de precalificacién, actualizacién o vigencia de su
competencia por empresa, es la de previos que se revisan constantemente, esta es la operacion de

superar los defectos o ausencias de informacién que parecen en los expedientes.

4.- evaluacion de tiempos de servicio




Todos los procesos llevan tiempos de recepcion y entrega, en la busqueda de mejorar el tiempo de
servicio, se hace necesario la evaluacion de tiempos de servicio y su efecto en la recepcion de
expedientes :

5.- Definicion de actividades por puesto

Dentro de la direccion no existen divisiones, pero si una multiplicidad de puestos que se deben
definir y sus alcances en relacion a las actividades asignadas a cada persona, definiendo las
caracteristicas y el perfil que debe llenar la persona segtin el puesto

6.- Definicion de puestosy actividades fase inicial

La elaboracion de un instrumento de evaluacion y descripcion, ya se realizé y su evaluacion y
recopilacion permitira la definicion de cada plaza de trabajo.
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Informe de actividades mensuales del mes Septiembre de 2015,
segun contrato administrativo No.258-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

®  Apoyar las actividades de la seccidon de vehiculos de la Direccién Superior

® Estar en disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades del
Despacho.

% Traslado de personal cuando sea necesario asistir a reuniones y traslado de personal
por laborar tiempo extraordinario.

%  Participar en comisiones y colaborar en otras actividades que le asigne las autoridades

superiores.

META

n

Realizar mis actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que contribuyan
en la eficiencia y eficacia del mismo.

%  Transportar las personas que se me indico.
%  Se participd en comisiones y actividades indicadas por Superiores
ACTIVIDADES

JOSE ANTONIO GULARTE MORALES

SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS
DESPACHO SUPERIOR

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Se traslado al personal del departamento de Relaciones Plblicas a |a inauguracion de
la recepcion del Cuarto de Reaccidén Inmediata -CRI-, de la Region 11, a esta actividad
asistio el Sefior Vicepresidente de la Republica Alejandro Maldonado, el Sefior Ministro
de Comunicaciones, Infraestructura vy Vivienda, Victor Enrique Corado y demaés
autoridades.
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INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES
DE SEPTIEMBRE DE 2015

Edgar Guillermo Granados Alvarez
Servicios Técnicos Administrativos
Contrato Administrativa No. 259-2015-029-DSRH

Objetivos:

1. Control y seguimiento a los contratos de personal suscrito,

2. Revisar que los expedientes para contratacion, contengan los requisitos
establecidos;

3. Revisar las clausulas de los contratos administrativos;

4. Apoyo en operaciones de emisién de constancias y certificaciones;

5. Apoyo en todas las actividades que sean asignadas
Metas:

1. se dio seguimiento y control a los contratos del personal

2. se revisaron los expedientes para contratacion de personal

3. se revisaron clausulas de contratos

4.

se apoyo en la operacion de emision de constancias y certificaciones

Lic. Jorge L. Solares
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD EJECUTORA DE CONSERVACION Y14:
- -COViAL-
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE: SEPTIEMBRE DE 2015

JULIA ESTRADA ROQUEL
SERVICIOS TECNICOS EN MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 260-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Mantenimiento en las Instalaciones Internas y Externas de las instalaciones
fisicas del Edificio.

METAS CUMPLIDAS:

- Serealizé limpieza a diferentes dreas del edificio.
- Sellevd a cabo limpieza de vidrieria del edificio.

Se atendié al personal que visita las instalaciones del edificio, brindandoles
una taza de café.

Salra ) sH ed o

JULIA ESTRADA ROQUEL
Servicios Técnicos en Mantenimiento
de las Instalaciones Intemas y Externas
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Viceministra de Comunicaciones,
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INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2015

Carin Trinidad Vasquez Monasterio
Servicios Técnicos en Informatica
Contrato Administrativo No. 261-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Apoyar en actividades administrativas y secretariales en la seccién de Informatica.
2. Apoyar en la recepcion de documentos en la seccion de Informatica.

3. Realizar escaneo de papeleria y posterior archivo magnetico.

4. Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL CONTRATISTA”"
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
0 que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS CUMPLIDAS:

1. Se dio apoyo a todas las actividades administrativas y secretariales de la seccién de
Informatica.

2. Se recepciono oportunamente todos los documentos de la seccién de Informatica.

3. Se realizé todo el escaneo de la papeleria de la seccién de Informatica y se archivo de
manera magnética.

4. Se atendio diferentes contratistas para la respectiva recepciéon de documentacion de la
seccion de Informatica.
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