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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE NOVIEMBRE 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 Replblica;

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 ofras 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 acompaiiamiento ejecutivo con el personal asignado para su atencion.

2. Realicé inspecciones sobre el cumplimiento de los servicios de seguridad contratados.

3. Monitoreé las actividades en que particip6 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.

5. Resolvi consultas en materia de seguridad que me fueron realizadas de manera inmediata.

Viceministra ge Comumica
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES +
MES DE DICIEMBRE 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 coordinacién 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 [a 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 traves 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 acompafiamiento ejecutivo con el personal asignado para su atencion.

2. Realicé inspecciones sobre el cumplimiento de los servicios de seguridad contratados.

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.

5. Resolvi consultas en materia de seguridad que me fueron realizadas de manera inmediata.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
RESPECTO AL MES DE NOVIEMBRE DE 2015

DATOS:

CONTRATISTA: GEOVANI JAVIER AVENDANO MALDONADO
SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2015-029-DSRH

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

1

2.
3.

Revisar documentos de licitaciéon 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 ElI 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 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; vy,

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 efectuaron, respecto a expedientes
administrativos propios de El Ministerio, emiti opiniones y pronunciamientos de
caracter juridicos.

Dentro de otras actividades relacionadas en la prestacion del servicio que
coadyuvaron en la eficiencia y eficacia del mismo, actué como Abogado Asesor
en procedimientos administrativos, realizando analisis y propuesta de solucion,
explicacion y_p\resentacién en reuniones de trabajo.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
RESPECTO AL MES DE DICIEMBRE DE 2015

DATOS:

*
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CONTRATISTA: GEOVANI JAVIER AVENDANO MALDONADO
SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 126-2015-029-DSRH

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

1

2.
3.

Revisar documentos de licitacién 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 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; y,

Realizar todas aquellas ofras 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:

Emision de opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, en base a los
requerimientos que se me efectuaron, respecto a expedientes administrativos
propios de El Ministerio.

Respecto a ofras actividades relacionadas en la prestacién del servicio que
coadyuvaron en la eficiencia y eficacia del mismo, realice analisis y elaboré las
respectivas propuesta de solucion, explicacion y presentacion en reuniones de

1.

Geovani Javier vnlndaﬁq Maldonado
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Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
RESPECTO AL MES DE NOVIEMBRE DE 2015

DATOS:

CONTRATISTA: MARIO ERNESTO ARGUETA SILIEZAR

SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 125-2015-029-DSRH

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

1.

2

3.

4.

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

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

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

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, efectué las coordinaciones
necesarias y dirigi reuniones entre las distintas Unidades Ejecutoras del
Ministerio.

Como otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo, procedi a analizar informacion
de las diferentes Unidades Ejecutoras del Ministerio, preparando para tal efecto
informes y sintesis, y llevando a cabo presentaciones para el Despacho
Viceministerial.

=

Mario ;rnesto Argueta Siliézar
/

Técnico

ivian Lemus
Viceministra de Co icaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
RESPECTO AL MES DE DICIEMBRE DE 2015

DATOS: '
e CONTRATISTA: MARIO ERNESTO ARGUETA SILIEZAR

e SERVICIOS TECNICOS
e 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. Coordinar y dirigir reuniones entre las distintas Unidades Ejecutoras del
Ministerio, en mi calidad de enlace del Despacho Ministerial.

2. Entre ofras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo, se me presentd distintas
informaciones de las diferentes Unidades Ejecutoras del Ministerio, las cuales
procedi a analizar, preparando informes y sintesis, realice presentaciones para
el Despacho Viceministerial.

Mario Ernesto Argueta Siliézar
Técnico

Vivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Mes: Noviembre 2015

CONTRATISTA: Marco Antonio Lépez Cifuentes
SERVICIOS TECNICOS: Auditor

CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 262-2015-029-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
auditorfa correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluira la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacion y ejecucién del
presupuesto en forma eficiente, econdémica, 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) Conclusién de la Auditoria practicada al Registro de Precalificados de Obras, segun
nombramiento NOMB-UDAI-PRECA-CIV-016-2015 y Plan Anual de Auditoria Interna 2015,

b) Elaboraciéon del borrador del informe, para discusién de los posibles hallazgos de Ia
Auditoria practicada al Registro de Precalificados de Obras.

-

Marco Antonio Lépez Cifuentes

Atentamente,

AUDITOR

o Zongitno Palenc,
rector de ,Un!dad
OFla Int
, Direccidn Sup’:reizga
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda '




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Mes: Diciembre 2015

CONTRATISTA: Marco Antonio Lépez Cifuentes
SERVICIOS TECNICOS: Auditor

CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 262-2015-029-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 evaluacion del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacién y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econédmica, 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) Discusion de los posibles hallazgos, como resultado de la Auditoria practicada al Registro
de Precalificados de Obras.

b) Elaboracién del informe Final de la Auditoria practicada al Registro de Precalificados de
Obras, segun nombramiento NOMB-UDAI-PRECA-CIV-016-2015 y Plan Anual de Auditoria
Interna 2015.

Atentamente,

Marco Antonio Lépez Cifuentes

AUDITOR

Vo.bo.

Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES, RELAIZADAS DURANTE EL MES DE

DICIEMBRE 2015, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATVO 265-2015-029

DSRH

NOMBRE: Daniela Figueroa Wahl

CARGO: Servicios técnicos en el Despacho Ministerial

PERIODO: 11 al 31 de diciembre de 2015

INFORME: mensual

OBIETIVOS:

1. Recepcidn y seguimiento de expedientes que ingresan a Asesoria Juridica del Despacho
Superior

2. Revisién y analisis de documentos para aprobacidn, presentados a la Asesora Juridica del
Despacho Superior.

3. Recepcion y revision de contratos de las distintas dependencias del Ministerio.

4. Recabarinformacién requerida por la Asesoria Juridica y filtrar, procesar para emisidn de
informes.

5. 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
o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

AN N N N

Revision y analisis de expedientes de contratacion de personal
Atencidn a reuniones del departamento de recursos humanos
Revision de resoluciones de recursos de revocatoria

Atender a reuniones con el secretario administrativo
Actualizacion de datos segln los expedientes revisados
Revision y analisis de documentos para aprobacion

Recabar informacion requerida por la Asesoria Juridica y filtrar, procesar para emisién de
informes.

Servicios Técnicos

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE
CONTRATISTA: IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 001-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

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 documentacion de Servicios Generales a diferentes
dependencias de Gobierno y Entidades de la Direcciéon Superior, Ministerio de
Comunicaciones;

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

(METAS):

I-Informar a diario del traslado del personal en el trayecto indicado por el jefe
inmediato de Servicios Generales, cumpliendo con los horarios establecidos:

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

3- 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;

4- 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;

=

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE

CONTRATISTA: JUAN ALEMAN RANGEL

SERVICIOS TECNICOS

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

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

(METAS):

1- 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 Direccién Superior;

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

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 a diario del estado de los servicios de limpieza sin ninglin inconveniente
en el trayecto indicado por el jefe inmediato;

cirtamenio de Servicios Generales
Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES REALIZADAS EN EL MES DE DICIEMBRE

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 Sefior Viceministro, asi como las reuniones de trabajo

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

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

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

Trasladar a las dependencias a cargo del Despacho Viceministerial las solicitudes de
informacion que sean requeridas

Darle seguimiento a los diferentes expedientes, para cumplir con lo solicitado.
A

K—
Vo. Bo. MMQMLM

Viceministro de C.
s omunicaciones



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE
CONTRATISTA: HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 005-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):
1- Estar en diferentes comisiones asignadas por el departamento de Recursos
Humanos;

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

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

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

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

(METAS):
1- 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
Direcciones del Ministerio y a entidades del Estado:

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

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




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE

CONTRATISTA: MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS

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

(OBJETIVOS):

1-Mantenimiento de las instalaciones internas y externas del Edificio de la Direccién Superior;

(METAS):

1-Informar a diario de las areas verdes del Ministerio y de los servicios de limpieza sin ningtin

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 Direccién

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.

/;H
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Fosé Pable’de Ledn Meérida
Depuftamentn de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicuciones.
Infraestructura y Viviendao
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE DICIEMBRE 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 Viceministerial.

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

METAS CUMPLIDAS:

TECNICO EN'MANTENIMIENTO VEHICULAR

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

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

Se atendio entrega de correspondencia a diversas unidades ejecutoras del
Ministerio de Comunicaciones.

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

Asistir a los asesores del Despacho Viceministerial llevando encomiendas a
distintas dependencias del Ministerio de Comunicaciones.

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




INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2015

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

OBJETIVOS:

1. Apoyar en proporcionar informacion a todas las personasy organizaciones en relacion 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 revisara el programa correspondiente.

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

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

8. Apoyar, brindar asistencia y atencién a personalidades.

e Atencién a medios de comunicacidn en actividades sobre la construccion de la primera
fase de las viviendas en el complejo habitacional “Querida Familia” para los sobrevivientes
del Cambray Il

e Atencidn y logistica protocolaria para presentaciones de autoridades del proyecto de
soluciones habitacionales para damnificados del Cambray ||

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

institucionales.

Coordinacion interinstitucional para realizacion de ruedas de prensa

Coordinacién para cobertura de actividades internas e interinstitucionales

Coordinacién protocolaria y periodistica para inauguracion de la CA9 Norte

Coordinacién de recopilacién de material audiovisual, como apoyo a la pauta oficial

televisiva del canal de gobierno.

e Edicién de comunicados de prensa y coordinacion para su distribucion a periodistas.

e Asesoria al ministro de comunicaciones y viceministros sobre el abordaje medidtico de
temas coyunturales, para el manejo de entrevistas con medios de comunicacion.

e Revision y edicion de notas periodisticas en las diferentes dependencias del CIV.

e Atencion a distintos requerimientos de los medios de comunicacion oficiales y privados

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

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora en la Unidad de Relaciones Pu
Vo.Bo.

Infraestructura y Vivienda
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Gobierno de Gu'atemala

Ministerio de Comunicaciunes,
Infraestructura y Vivienda

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE DE 2015

Contratista: Hugo Aroldo Castillo Jiménez

Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS TECNICOS
Contrato Administrativo No. 18-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Ii. Apoyar las actividades de la Seccién de Vehiculos de la Direccion Superior.
2. Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccion.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Llevar los vehiculos de la UDAF para realizar el Mantenimiento preventivo en los talleres autorizados.

4. Realizar limpieza de los Vehiculos Asignados a la UDAF.

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

6. Entrega de Documentaciéon al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica y otras

entidades de Gobierno.
7. Entrega de oficios al Congreso sobre la Actualizacién de la Pagina de Acceso a la Informacion Ley de
Ingresos y Egresos 22-2014, Decreto 101-97 Ley Organica de Presupuesto y Acuerdo Gubernativo 540-
2013
8. Recepcion y traslado de boletas de Ingresos Privativos de la Direccion de Contabilidad del Estado de
. las Unidades Ejecutoras Adscritas del CIV.

Coardinador Uridads ministiacion Fianciers——
Ministerio de Comunicationes, Infraestructura y Vivienda

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




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 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 Planificacion y Programacion de la
Presidencia - SEGEPLAN -,

Apoyar a las éreas de proyectos de inversion de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del
registro de los Proyectos de Inversién, en el Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP - SEGEPLAN,
para la aprobacion de los Proyectos de Inversion presentados por el CIV.

Metas Cumplidas:

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

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

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

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

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

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



7 Entrega de la Ejecucion de Proyectos de Inversion por Unidad Ejecutora, para el Informe Presidencial.

8. Apoyo en la elaboracion y entrega del Informe de Transicion 2015 a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia — SEGEPLAN -,

8. Participacion en la Presentacion del Tercer Informe de Cooperacion Internacional No Reembolsable, "Mas
alla del 2015: Guatemala y Alianza Global 2013 - 2014 y Presentacion del Catélogo de Ofertas de
Cooperacion Internacional.

Vo.Bo. e
LUZ MARIA URCUYO MENDOZA
COORDINADORA

UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DICIEMBRE 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 planificacion y Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

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

Ministerio.

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

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

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

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

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

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

5.- Asistir a reuniones de trabajo con diferentes comunidades de Interior y alcaldes
Municipales.

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

7.- Otras atribuciones designadas por el Despacho Superior.

7 BTN
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ASESOR %ﬁiﬂtsm de Comunicaciones
=~ "Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES, REALIZADAS DURANTE EL MES DE
DICIEMBRE 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 andlisis 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 Revovatoria.

- Revision de expedientes de Contratacion de servicios de distintas unidades.

- Asistir al Sefior Ministro en Reuniones convocadas.

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

- Revision de distintos contratos para firma de Ministro

- Revision icios y hojas de tramite

- Reuniches depattamento tecnico del Ministerio para revision expedientes

niones con el departamento juridico para revision de defensaen juicios arbitrales,

euniones con lgs Asesores Juridicos para solicitar informe de expedientes.

1o Srss.

ESORA JURIDIC /

us
s ¢ Viceministra de Comunicaciones,
"""" Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

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

Financiera de la Direccién Superior

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 42-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) de la Direccitn Superior

Brindar apoyo en el registro de la ejecucioén 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-,

Andlisis 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 Gestion-SIGES-, verificando que
los registros se realicen de forma adecuada segiin las normativas emitidas por los drganos
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 NOVIEMBRE:

2.

Se apoyé al personal de la Direccién Superior, Direccién General de Caminos, Direccién de
Aerondutica Civil, UDEVIPO, INSIVUMEH, en el registro de la ejecucion presupuestaria, via
telefénica y de forma personal, elaboracién de las Ordenes de Compra dentro del SIGES vy
CUR dentro del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-,

Revision y andlisis de 31 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 202 Direccién General de Caminos, 203 Unidad de
Conservacién Vial-COVIAL-, 206 Unidad de Construcciéon de edificios del Estado-UCEE-,
relacionados con ejecucion presupuestaria de préstamos, ajustes y reclasificaciones de saldos
contables de la cuenta 1234 Construcciones en Proceso, dirigidos a la Direccién de
Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional.

27X



3. Se analiz6 39 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 171 Comprobantes Unicos de Registro -CUR- elaborados por las unidades
desconcentradas dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- asfi como las
ordenes de compra asociadas del Sistema de Gestion ~SIGES-, verificando que los registros
fueron elaborados de forma adecuada segin las normativas emitidas por los entes rectores del
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Se visité las Unidades Ejecutoras 203 Unidad Ejecutora de Conservacién Vial —-COVIAL-,
204 Direccién General de Transportes, 206 Unidad de Construccién de Edificios del Estado
—UCEE-, 216 Direccién General de Proteccion 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. Analisis de expedientes provenientes de la Direccién de Contabilidad del Estado, Tesoreria
Nacional y Contraloria General de Cuentas relacionados con préstamos y donaciones,
cuentas contables de Construcciones en proceso y cuentas por pagar asi como el
correspondiente trmite a las Unidades Ejecutoras responsables para formar los expedientes y
responder a las solicitudes planteadas.

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

seguimiento de temas de ejecucion presupuestaria y contables proponiendo alternativas de
solucién.

Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestiuclura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE - 2015

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

OBJETIVOS

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

o Llevar los controles de correspondencia y expedientes pertinentes.

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

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

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

o _Atender y anunciar a quien visita la unidad gue requieran hablar con el Jefe Inmediato.

o Realizar llamadas telefinicas cuando asi se lo requieran.

o  Coordinar la entrega de documientacion a las diferentes dependencias.

o Ingresar al Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion Local —-SIGGIO-, para su posterior
traslado a los analistas correspondientes.

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

METAS CUMPLIDAS

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

o Elaborar Oficios requeridos.

o Recepeion de documentos entregados a estd Unidad.

o Dar seguimientos a la documentacion para diferentes entidades.

o Ingreso a la documentacion al Sistema de Informacion Gerencial para la Gestion Local —-S1IGGLO-,
o Control y archivo a la documentacion recibida y enviada.

®  Realizary trasladar llamadas al personal de la USEPLAN.

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

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

o Organizar y mantener actualizado el archivo.

o Gestionar la informacion requerida por el jefe inmediato.

angan Vo.Bo. a. Tuz tu
Técnico Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion Unidad Sectorial de Planificacion




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE
CONTRATISTA: MARCELINO IXCOT CARRILLO
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 051-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

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

2-Estar en comisiones asignadas por el Jefe inmediato del Sefior Viceministro de
Infraestructura;

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

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

S-Traslado del Sefior Viceministro a las diferentes entidades;

(METAS):

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

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

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

4- 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;

;"/ A
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DICIEMBRE -2,015

Nombre: Nery Rodolfo Judrez Pérez
Servicios Técnicos o | Servicios Técnicos Financieros en la Unidad de Administracion
Profesionales: Financiera

Contrato No.:

054-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

Al

Revisar y analizar transferencias presupuestarias.
Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

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

A

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

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

METAS

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

2. Se elaboraron 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 Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para
su respectivo andlisis y emisiéon de opinidn.

5. Seelabord la programacion y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo) de las

ano 2015.

Unidades Ejecutoras correspondiente a la sequnda solicitud de/yym%bre del™_

q?&% | z Pérez
Selv uardo Girén Lopez i ==
el B e

Jefe de Presupuesto

- h \
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Lic. Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador —UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ALEJANDRA MARINA LOPEZ GONZALEZ

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

OBJETIVOS

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

e Elaborar documentos que se remite a diferentes instituciones.

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

e Atender llamadas telefonicas del Vicedespacho Ministerial.
Archivar y mantener actualizada la documentacién de diversas dependencias
del Ministerio de Comunicaciones.

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

METAS CUMPLIDAS

e Trasladar las solicitudes de informacidn requeridas por las diferentes Unidades
Ejecutaras

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

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

* Atender las diferentes reuniones correspondientes al Despacho
Viceministerial.

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




-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE DICIEMBRE - 2,015

Nombre: Evelin Araceli Martinez Colindres
Puesto: Auxiliar de Presupuesto de la Unidad de Administraciéon

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 continuacién.

OBJETIVOS:

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. Distribucion de expedientes para su analisis y aprobacién de los mismos.
6. Escanear papeleria dentro del sistema segun tema y afo

7. Realizar otras actividades segin corresponde al cargo desemperiado.

METAS CUMPLIDAS:

1. Recibi documentacién de las diversas Unidades Ejecutoras.

2. Ingrese al Sistema SIGGLO la documentacién para su debido tramite.



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

3. Se tramito firmas, reproduccién y entrega de diversos documentos de la Unidad de
Administracién Financiera.

4. Archive documentacioén que es remitida a esta Unidad Administrativa Financiera.

Vo.Bo: T
Lic. Edgar.Anfbal Gémez Escobar
Coordinador -UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE LABORES

Correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2015

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzman
Servicios Técnicos Despacho Viceministerial
Numero de
Contrato: 063-2015-029-DSRH
Objetivos:

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

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

3) Reuvisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho
Viceministerial;

4) Levar 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 las
actividades;

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

Varios.
Metas:
* Se llev 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 documentacién que ingresé y salié
del Despacho;

= Se rindieron informes, y

* Se realizaron otras actividades relacionadas al servicio a prestar.

iliart Patricia Martiéez Guzmdn
Secretaria Despacho Ministe

[
Vo. Bg.

Vivian Lemus

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 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 Coordinacion 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 se 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

sabel Mendoza
Secretariz

iceministro

| Ivian Lemus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



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

OBJETIVOS:
e Llevar control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el Despacho
Viceministerial.
e [Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la
documentacion que se recibe y/o emite en el Despacho Viceministerial.
e Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.
e Llevar registro computarizado de la documentacion que ingresa y sale del Despacho
Viceministerial.
Atender y 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 informacidn solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

L]
* Mantener organizados los archivos.
e Darle seguimiento a los pendientes del Despacho Viceministerial.
e Otras funciones que me asigne la Sefiora Viceministra, de acuerdo a la naturaleza de mi
cargo.
METAS CUMPLIDAS:

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

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

e Convocary atender diferentes reuniones de trabajos.

e Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi lo hayan requerido en el

tiempo solicitado.
e Ingreso diario de los expedientes ingresados al Despacho Viceministerial y traslado a

donde corresponda.

1

add Jam,
_“Siomara Marieta Méralds de Manzo
Secretaria del Viceministro / / /
Vo.Bo. —
\'——-__‘—,
Vivian Lemus

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE 2015

CONTRATISTA: HEIDY JOHANNA MOSCOSO CALDERON
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 070-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

METAS:

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

Revision de los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de las unidades
administrativas de la Direccion Superior.

Participacion a reunion sobre Gestion Transparente en la Administracion Publica
con Enfoque en la Rendicion Eficaz de Cuentas

Revision de Reglamento Organico Interno, Manuales de Organizacion y Funciones
y Normas, Procesos y Procedimientos de las unidades ejecutoras del Ministerio.

Elaborar informes requeridos por las autoridades suEeriores del Ministerio.

Licda. Heidy ]olﬂ:@a\lﬂoscoso Calderon
Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

. uyo
Coordinador )
Unidad Sectorial de Planificacién
.USEPLAN-

Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE DICIEMBRE 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 Inversion de las

Unidades Ejecutoras del Ministerio.

. Elaborar de informes de seguimiento de ejecucion fisica de

presupuesto de funcionamiento de las unidades ejecutoras del
Ministerio.

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

en el sistema Nacional de Inversidn Publica SNIP.

. Programar reuniones periédicas con los responsables del

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

. Participar en comisiones y otfras actividades que le asigne las

autoridades superiores del Ministerio.

. Todas aquellas otras actividades que se relacionen con €l

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



METAS CUMPLIDAS

{) LA

USEPLAN

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL MES DE DICIEMBRE 2015

CONTRATISTA: NANCY GABRIELA NAVARRO PORTILLO

SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 071-2015-029 DSRH

. Trasladar los datos de la EJECUCION MENSUAL DEL SEGUIMENTO FISICO a

la matriz de EQUIPARACION POA-PRESUPUESTO, EJERCICIO FISCAL 2015.

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

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

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

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

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

are Po
a

Unidad Sectorial de[Planific

\_}lc/db./luz\MurIu Urcuyo

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 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
Traves del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control —SIAF-SAG-, coordinado por el

. Ministerio de Finanzas Publicas.

2, Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los 6rganos o instituciones rectoras.

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

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

3, Elaborar todo tipo de programas automaticos adicionales del sistema de desconcentracién del Sistema de
Ejecucion Presupuestaria.

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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

METAS CUMPLIDAS:

1. Administro las bases de datos y la red de informacion electronica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control SIAF-SAG, como los demas sistemas, programas e informacién
. complementaria de la UDAF.
5

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

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

4, Actualizacion de la Base de Datos del SIGGIO.

31 Atender a las Diferentes Unidades que pertenecen al Ministerio referente a problemas de sistema, tanto
como reseteo de contrasefias de usuarios, asi como 6érdenes de compra, CDP’S.

6.

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

7. Actualizacion 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

Escgneo de Documentacion y Cur’s de diferentes afios.

9. Repartes Financieros de Ejecucion Presupuestaria de Funcionamiento e Inversion.

o

Lic.Edgar Gomez
. Coordinador Financiero
§ Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX?E%OOO, www.civ.gob.gt

www.guatemala.gob.gt




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 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 programacién de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y proyectos.

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

4. Verificar periddicamente, 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 planificacién, programacién, 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 ejecucién fisica y financiera por unidad ejecutora
asignada del Ministerio.

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

9. Trabajar conjuntamente con la 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 planificacién 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 planificacion, programacion, seguimiento y evaluacién de planes,
programas y proyectos del CIV, con base a lo establecido a nivel nacional por la autoridad
correspondiente.

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

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

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

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

<

Eveﬁn\h{aﬂtzm&-ezxf'obias

Técnico en Planificacién y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN- ﬁ

|
L "
STicda Tz viaria &cu.y@—
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN-




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE DICIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA:  BLANCA EDELMIRA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ

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

. OBJETIVOS:

®  Asistir a dos Despachos Viceministeriales.

*  Coordinacion de Agenda 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
organizados los archivos.

Atender llamadas telefonicas y otras funciones que asignen.
Atencion a los

expedientes que se presentan a consideracion Y mantener

Asesores de los Despachos, en las
Sunciones que asignen.
METAS CUMPLIDAS:
* 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 informacion que sean
requeridas.

Atender y coordinar agenda sobre diferentes reuniones correspondiente a los Despachos.
Trasladar las solicitudes de informacion a las Dependencias del Ministerio.

lan a-Rodas Ba

Secretaria Despa

fe Drtiz Asturias |
Viceministio de Gomumicaciones | |
| Infraestructura y Vivienda J




Informe De Actividades Mensuales Mes: De Diciembre 2,015
Contratista: Héctor Rafael Rodas Carrera
Servicios Técnicos: Analista Del Gasto, Depto. De Contabilidad (UDAP]

Contrato Administrative 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 Noviembre 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
telefonfa ~-FONDETEL - para analizar y verificar los documentos de soporte
de los comprobantes tinicos 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
Noviembre 2,015, 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 -

METAS CUMPLIDA

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

dentro del sistema de gestién - SIGES -, y sistema de contabilidad integrada
- SICOIN - |



. En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011
se realizaron visitas programadas a las unidades ejecutoras
desconcentradas, Mes de Noviembre 2,015, direccién general de correosy
telégrafos - DGCT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -
UDEVIPO - unidad de construccién de edificios del estado - UCEE - fondo
para el desarrollo de la telefonia ~-FONDETEL - analizando los expedientes
de soporte de los comprobantes tnicos de registro - CUR - de gastos
transferencias, constancias de disponibilidad presupuestaria Fondos
rotativos, nominas de sueldos, planillas. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los érganos rectores,

. Serevisaron y analizaron los expedientes de soporte de los comprobantes
unicos de registro - CUR - de gastos, nominas de sueldos, planillas,
Constancias de disponibilidad presupuestaria, fondos rotativos, y
prestamos elaborados y presentados por las unidades ejecutoras
concentradas en este ministerio (Direccién general de caminos y direcciéon
superior) verificando as{ 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 aerondautica civil -DGAC -, Direccién general de
transportes - DGT -, Superintendencia de Telecomunicaciones - SIT -
Unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -
correspondiente al mes de Noviembre 2015. Esta Conciliacién consiste en el
analisis y comparaci6n de los Saldos de Egresos e Ingresos Registrados en el
Sistema SIGgLO contra los Saldos de Nivel Auxiliar, Ejecuciéon de Ingresos y

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

Analista del gasto

Rafael Rodas

2rolista Autorizadar
UNAF . C LV

IBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracién financiera




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 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:

» N

($3]

Elaborar oficios y toda clase de documentacién del &rea de Contabilidad.

Recepcion de documentos y expedientes para el Area de Contabilidad.

Realizar y recibir llamadas telefénicas del jefe inmediato a diferentes dependencias del
Ministerio.

Realizar el resguardo de los diferentes documentos que se reciben del Area de
Contabilidad.

Asumir la responsabilidad del control de la informacion de los documentos a mi cargo.
Apoyar el Area de Contabilidad en la Logistica.

METAS CUMPLIDAS:

7

Elaboré oficios, providencias y circulares del Area de Contabilidad.

2. Recibi la documentacion y expedientes para el Area de Contabilidad sin ningun

GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

inconveniente de las diferentes entidades del Estado, y del cumplimiento de las
comisiones asignadas por el jefe inmediato.

Realicé 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 Direccion
Superior y Direccion General de Caminos afios: 2,012, 2,013 Y 2,015.

Apoye en las coordinaciones de cierre de fin mes de Diciembre, asi como en las visitas
mensuales a las Unidades Ejecutoras. E

SERVICIOS TECNICOS

=

Vo. Bo. LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-



—

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE

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

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 099-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

Seguimiento y control sobre la presentacion 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 caracter institucional por instrucciones de los Sres.
Viceministros.

Revision y dar seguimiento a tramites administrativos requeridos por los Despachos
Viceministeriales.

Preparar informes y presentaciones ejecutivas acerca del personal del Ministerio y sus dependencias
a requerimiento del Despacho Ministerial.

Realizar analisis comparativos de la cantidad de personal del Ministerio y sus dependencias, asi como
del gasto que eso conlleva.

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

At@f:ié{r) a gonsultéds p tadas por autoridades y personal de la institucién.
A
Nd

“Lic. @fém é

As;sor Administrativo DSM

municaciones,

. - de Co
Viceminisira Vivienda

Infraestructura y



MES:

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DICIEMBRE DE 2015.

CONTRATISTA: VICENTE VIRULA ESQUIVEL.

SERVICIOS TECNICOS O ;
PROFESIONALES: SERVICIOS TECNICOS.

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

OBJETIVOS:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

Realizar el fotocopiado de documentos de la Direccién 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 21,122 fotocopias
de diferentes documentos a distintas unidades y oficinas de la Direccion
Superior.

b) Se requirid el suministro de papel bond, en tamafo carta y oficio, el cual fue
suministrado.

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

d) Se requiri6 el servicio de mantenimiento del equipo de fotocopiado, el cual fue
atendido.

Atentamente,

. (/%

VICENTE V ESQUIVEL
NIT: 930025-2



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE-2015

CONTRATISTA: Belter Orlando Arévalo Contreras

SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS

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

OBIJETIVOS

e Apoyar en las actividades de la seccién de Vehiculos de la Direccidn Superior.

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

METAS

* Traslado a diversas comisiones oficiales a las autoridades del Despacho Ministerial.
* Traslado a las diferentes entidades de gobierno

e Diversas actividades ministeriales, acorde al puesto desempefiado

e Diferentes comisiones asignadas por el Despacho Ministerial

e Entrega de documentos oficiales del Ministerio del Ramo a diversas entidades.
e Actividades designadas del Despacho Ministerial.

,“'—/
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Belter Orlando Arévalo Contreras

Viceministra de Comunicaciones x
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DICIEMBRE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

1. Recepcion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR — que se
encuentran en estado de Aprobado, Solicitado el Pago ante Tesoreria Nacional y Firmados por
las Autoridades Correspondientes.

2. Verificacion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el que
fueron Trasladados a Archivo.
3: Atenciéon de los Requerimientos de Cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de
Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior siempre que estén canalizados a
. través del Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera “-UDAF - .
4, Guardar el Control y el debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro

organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacién.

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.

Lh

METAS CUMPLIDAS:
1. Se recibieron Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- Aprobado y
Solicitado el pago ante Tesoreria nacional y Firmados por las autoridades correspondientes.
2; Se verificaron expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el
que fueron Trasladados a Archivo.
3: Se atendieron los requerimientos de cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de

Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior canalizados atraves del
Coordinador de la Unidad de Administraciéon Financiera -UDAF-.-

4, Se guard6 el Control y debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
. organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.-

3. Se realizo la recopilacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-

6. Se archivaron en cajas plasticas los CUR’S separados por Unidades Ejecutoras por orden
correlativo ascendente y debidamente identificadas en dos lados ( Afios 2,013, 14 y 15).-

T Se anotd en Bitdcora que CUR’s de que Envio quedaron en determinado numero de caja.-

8. Se realizaron viajes de Pick Up transportando CUR’S Afio 2,012 de Zona 12 a UDAF.-

9. Se digitalizo en sistema SIGgLO la informacion contenida en Bitdcoras con su debido

soporte de Envios para generar en SIGgLO en que No. De Caja quedaron. En ruta Critica de

'5GgLO se denominé como ZONA 12 y su respectivo No. De Caja-
\ I # £
" S

Byron Orldndo Morales Lopez
Auxiliar de Archivo

Lic. Edfar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera - UDAF



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
Diciembre 2015
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 tnicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes Gnicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes Gnicos Cur al momento de encontrarse en

Estado de solicitud de pago, para envi6 a la autoridad competente para firma.

o B W

METAS CUMPLIDAS:

1. Ingreso al sistema (SIGGLO), todos los Cur y fondos rotativos sin ninguna novedad,
posteriormente se envié 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.

6. Impresion de (CUR) en estado aprobado y pagado

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

8. Gestion de seleccion y recopilacion 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
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

Vo. Bo. LIC. EDSAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE DICIEMBRE - 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 andlisis 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 Revisién y analisis de expedientes para Vo. Bo. de la
coordinacién 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 segln el puesto correspondiente.

METAS ALCANZADAS

1.- Revise y analicé expedientes de Rendiciones de fondos Rotativos (Forma FRO3) 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 erogacién del
presupuesto.

2.- Elaboraré rechazos de expedientes de Rendicién de Fondos Rotativos (forma FR03) que no
cumplian con requisitos legales y reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de
actualizacion de datos, por medio de conocimientos computarizados.

3.- Elaboraré envios electrénicos de revision y analisis de expedientes para Vo. Bo. de la
coordinacion de Tesoreria de la Unidad de la UDAF



-UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

4.- Visité 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 documentacion de
soporte

5.- Realice 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 gjecucion Presupuestal del , Fondo Para |a Vivienda, Direccién General de
Aeronautica Civil, Unidad de Proteccion y Seguridad vial , Direccién General de Radiodifusion y
Television Nacional.

6.- Realiceé todas aquellas otras actividades que se relacionaron con el servicio a prestar o que
ayudaron en la eficiencia y eficacia del mismo.

Vo.Bo. Lic. Edgar Anibal Gémez
Coordinador -UDAF-

Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE DE 2015
CONTRATISTA: CARMEN BOJ CHAVEZ
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. : 197-2015-029-DSRH

OBIJETIVOS

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 sj existe
una molestia o insatisfaccion de parte de ellos de mis labores para mejorarlas si estas
existieran.

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

5. Establecer comunicacién de doble via con el demas personal.
6. Respetar horarios de entrada y salida para el cumplimiento de los objetivos.

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

/ Vs ohd V‘ - o

Vo.Bo.

Departamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DE DICIEMBRE 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 Seccién de Notificaciones en elaboracion de cédulas de notificacion

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

Administrativa.

METAS:

1. Se trasladaron documentos para firma de los viceministros,

2. Se trasladaron documentos para firma del Sefior Ministro,

3. Se archivaron copias de providencias, acuerdos y resoluciones de diferentes expedientes,

4. Se trasladaron expedientes para informacion,

5. 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 trdmite administrativo.

o7 7 Lt
o-Bramdeia Cruz
écnico Administrativo en la

Secretaria Administrativa Vo.Bo.

Director Ejecutivé  —
Secretaria Administrativa



Informe de actividades mensuales
Mes: Diciembre 2015

Contratista: Rolando Castillo Antillon

Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 201-2015-029-DSRH

Objetivos

4) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria ~PAA- 2015 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentando los resultados en el informe de

auditoria correspondiente.

5) El alcance de la auditoria, incluira la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacion vy ejecucion 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.

6) Verificar que los procesos estén alineados al cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y

programas.

Metas

Conclusion de la Auditoria del Fondo para la Vivienda —=FOPAVI-

Conclusion del informe de la Auditoria del Fondo para la Vivienda -FOPAVI-

Vo.bo.

Atentamente,

7 |

Rolando Castillo Antillén

AUDITOR
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INFORME DE ACTIVIDADES  MENSUALES
MES: DE DICTENMBRIE DE 2015

CONTRATISTA: Pablo Alherto Castillo Celada

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Téenicos en Seerctaria Administrativa.

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

OBJETIVOS:

I.
2.

I‘laboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion

IFlaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de

contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

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

Crear base de datos para llevar el control ordenado y actualizado de los archivos que se

generan en la elaboracion de instrumentos administrativos.

METAS:

1. Sec recibicron expedientes de la Direccion General de ‘Transportes, elaborandoles las
providencias para audiencias a las partes interesadas, expedientes que se les claboro
Providencia a la Ascsoria Juridica de este Ministerio, expedientes a la Procuraduria
General de la Nacion,

2. Se elaboraron resoluciones de la DGT. DGAC, DGC: sobre los recursos planteados

3. Se claboraron varios oficios relacionados con las diferentes funciones que tiene
asignada la Secretaria Administrativa;

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

5. Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029, FONDO SOCIAL, UDLEVIPO,
Dependencias de “EL MINISTERIO™

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

Pablo Alberto Castillo Celada ' A

Servicios Técnicos en la LT G Ll Ll e

Seeretaria Administrativa VoBo— """

Lic. José Antonio-Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo
Secretaria Administrativa



'SOAV1dvdy v OQd3NJV 30 SYHdINOD HOd SOAVYLIDI0S
NOY3INd 3ND SIYOAIIA0Hd HOd SOAV.LNISIHd SOYLSINIANS INDIHISY1D

§ ‘SOLNINVLHYdIA STINIHIHIA
H0d SYAVLIDINOS SINOIDISINDIY ¥V 0AHINIV 3A SOULSININNS IHOVASIA

'SY4dWOD 30 OLNIINVLIYVd3d
3 40d SOAVLIDINOS NOY3IN4 S3TVNI SOT SITVIHILVIA A SOHLSINIANS 19103y

"'S3N 130 OSHNDONVYYL 73 N3 NVLNISIHd 3S IND SOT ¥VLITdINOD
V1SVH £SE708 OYINNN 730 HILdYd ¥V H-T SOIYVYININYOL SYIDNYLSNOD 3408v13

SV13IN

‘NIIVIWITY 13 NOD SYAVNOIDV1IY SIAVAIAILOY
'SVY1OV 30 04411 N3 H-T 30 SVId0D HVYLONY
‘SOS3IYONI HVYH3dO

'SOIMVLNIANI 30 NOIDVYHOaV13

'SOQVLIYVAY SILNIHIHIA NI SOHLSINIANS ¥YII4ISV1D
‘SOYLSININNS 30 OHOVdSAa

‘SOYLSINIANNS 3a NOIDd3D3Y

'SOAILVLOY SOONO4 3d NQIDVHOEV13 YdVd H-T SVIDNVLSNOD 3d NOIDVYHO4gV13

T

‘SOAIL3rg0

HYSA-620-STOZ-€0T 'ON OLVYYLNOD

SITVY3INIO SOIDIAY3S 3A OLNINVLEVAIA 13 NI SODINDIL SOIDIAYIS

SOY3DVI NVIVLYD OONVINYY 3SOr

ST0'T I¥IN3IDIA
SITVNSNIN SIAVAIAILDY 3A JNYOANI







ppuataly A panianasanafu
‘SAuEIININUAWO) AP CLIAISTUIN
ao1adng up1a2211(1
$AIP4IUID) SOIDJAIAS 2P oawnindag

DPUIIG 49T 3P 0198 7SO0 Py

01s3 - SOQVLVYLNOD SOIDINYIS
VISILVYHINQD 349

"'SOYLSINIANS
30 SVAIVS A SOSIYONI NOD SOAVNOIJV13Y SINOIDVHIMO 3a SIH0EV1 NI JA0LY '8

‘SYYNLOVA
NMNO3S JH08Y13 3ND H-T VINYO4 SYIDNV.LSNOD SY.LOV 3a OMEIT NI JLONY L

‘NIDVINTY 30 OLNINVLHVdIA 130 SOLONA0Yd 30 SYAITVS A SOSIHONI 3¥IdO 9

‘OLN3INVLYVd3A 7130 SOYINVYIINOD
NOD ILNIAVLINNINOD $3IA 1V ILNIIANOJSIHHOD OIHVLINIANI A01Tv3IY 'S






INFORME DEEACTIVIDADES MENSUALLS
MES: DE DICHMBRIE DI 2015

CONTRATISTA: Elden Rafael Cerna Hernandez
SERVICIOS TECNICOS: Téenico en Informatica en la Sceercetaria Administrativa
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 204-2015-029-DSRIIT

OBJETIVOS:

—

Ilaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con eventos de Licitacion v

Cotizacion,

2. Elaboracion de Acuerdos Ministeriales de aprobacion de contratos de ¢jecucian de obra,

convenios y compra de las dependencias y Direccion Superior, de este Ministerio;

LElaboracion de Acuerdos Ministeriales diversos:;

. Arreglo de expedientes relacionados con los contratos de obra, para su respectivo archivo;

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

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

7. Elaboracion de oficios varios;

| L SN

METAS:

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

2. Actuahizacion de Cuadros para control de contratos:

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

4. Elaboraciéon de Acuerdos Ministeriales de nombramiento;

5. Elaboracion de Acuerdos Ministeriales, para aprobaciones varias;

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

7. 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;

8. Entrega de expedientes solicitados por las dependencias;

9. Sc claboraron providencias a las Unidades y Dependencias de este Ministerio, asi como a
otras dependencias del Estado, para dar el tramite administrativo a los distintos expedientes
quc ingresan a Secretaria Administrativa; y,

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

+ *” : 4 [F
| A AV ’/ | 7
EldenRafa¢l Ceérna Hernandez D S S
Técnico en Informatica de la TV IALL il e LA
Secretaria Administrativa . Vo.Bo. e
Lic. José Antonio Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo ~

Secretaria Administrativa
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Informe de actividades mensuales durante el mes de diciembre de 2015
Servicios Técnicos
Luis Alfredo Chamalé Chiguichén
Contrato Administrativo No. 205-2015-029-DSRH.

Objetivos:

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

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

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

Metas Cumplidas:

v" Mantenimiento preventivo y correctivo a computadoras (Lubricacion de
ventiladores, aplicar aire a presion, aplicar limpia contactos a tarjetas
electronicas, limpieza interna a teclado).

v" Instalacion, configuracion y actualizacion de sistema operativo manteniendo
el correcto funcionamiento del software en las computadoras de la Direccion
Superior.

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

1/2
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Informe de actividades mensuales durante el mes de diciembre 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" Creacion y configuracion de cuentas de correo electronico de Outlook, asi
mismo la importacion de los correos en sus respectivas cuentas.

v" Backup y restauracion de archivos en la respectiva cuenta de usuario.

v" Mantenimiento preventivo y correctivo a impresoras laser, limpieza interna,
limpieza de pads, lubricacion de engranaje.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE
CONTRATISTA: MARILU DEL ROSARIO DARDON CALDERON
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 207-2015-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1- Atencion al publico;

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

3-Realizar y recibir llamadas telefénicas 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 telefonia mévil y fija mensualmente;

(METAS):

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

2- Elaboracion y Contestaciones de los Oficios elaborados de toda clase de
documentacién de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal a las diferentes
entidades;

3-Llevar el control de la documentacion 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- Atencion al publico informéndoles sobre diferentes tipos de pago y el tramite que
deben realizar sobre prestaciones laborales;

6-Actualizacion de archivos de documentacién recibida de las diferentes
instituciones correspondiente al mes de Diciembre y darle el seguimiento
correspondiente;

7- 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;

ﬁ;ﬁ L y /
LU DEL

- .'-/ 5 _b
& TpE L =
SARIO DARDON CALDERON

dmite Presup
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE

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;

(METAS):

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

2-Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas de la
Direcciéon 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 Direccion Superior y mantenerlo en buenas condiciones de limpieza;

Jup\//&'\ ’J&V/'LU\

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN

Direccién Superior
Ministerip de Comunicuciones,
Infraestructura y Vivienda

mento de Servicios Generales



Informe de actividades mensuales

Mes: Diciembre de 2015

Contratista: Balvino Mauricio De Le6n Lopez
Servicios Técnicos: Auditor Interno
Contrato administrativo No. 209-2015-029-DSRH

Objetivos

1)

3)

Metas

Vo.bo.

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, incluirda 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 estima concluir con la Auditoria en la Unidad de Construccién de Edificios del Estado —
UCEE-, segin NOMB-UDAI-UCEE-CIV-013-2015/EVPP/lam.

Atentamente,

— jdg Supe;-igzw”“
terio'\de Comunica »
Mi?n%aestmctum y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2015.

Alvaro Abigail Estrada Lopez
Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccién Superior.
Contrato Administrativo 212-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

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

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 recepcion operados para su archivo;

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Serecibid la documentacién fisica que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segun registro requeridos del 999 al 1899,

2. Sereviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 502 aviso de contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;

3. Se solicitaron 412 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la Contraloria
General de Cuentas;

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

5. Se trasladaron los 412 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los contratos y finiquitos
operados para Visto Bueno respectivo; para su modificacién en el sistema,

6. Se Traslado al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los 502 contratos,
finiquitos y actas de recepcién operados y no operados; para su respectivo archivo.

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

Atentamente:

Ing. Civil Erick R, Pérez Merida
REGISTRADOR

Rﬁisrro de agoyde Obras
Inis [T O aciones,
Infrads ? ivienda

VoBo. ~
Erick Ricardo Pérez Mérida
Director registro de Precalificados




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS MENSUALES: DICIEMBRE 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. Recibiry Archivar expedientes con la notificaciéon con la notificacion de aprobacion
o de rechazo junto con sus tres dictamenes 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 ai interesado y notificarle en via formal sobre dicha resolucion.

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

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

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON 850 PERSONAS PARA SUS DIVERSOS TRAMITES A REALIZAR
DURANTE EL MES.

2. SERECIVIERON 52 EXPEDIENTES PARA SU INGRESO AL SISTEMA Y PASARLOS A
EL AREA LEGAL

3. SETRALADARON 52 EXPEDIENTES PARA SU ANALISIS LEGAL.

4. SE ENTREGARON 850 CONSTANCIAS SOLICITADAS PARA LOS DIVERSOS
PROYECTOS QUE LAS EMPRESAS A PARTICIPAR.

5. SE RESIVIERON 850 CONSTANCIAS PARA SU ELABORACION Y TRASLADADAS A
SU RESPECTIVA AREA.

/f ng. Civil Erick R, Perez Mirida
v e T i
FIRmA: (1 csis de P ol de

Harib SabdiAlejandro Girén Jere 1
/leja/ erez

Slatig minicaciones,
ura y Vivienda
FIRMA:

ERICK RECARDO PEREZ MERIDA
DIRECTOR DEL REGITRO

DE PRECALIFICADO DE

“ OBRAS



Informe de actividades mensuales

Mes: Diciembre 2015

Contratista: Yesenia Karina Goémez Cano

Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 216-2015-029-DSRH

Objetivos

1)

3)

Metas

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 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 rendicion de cuentas de los
fondos asignados al Ministerio del Ramo.

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

a) Se estima concluir la Auditoria practicada en el Fondo Social de Solidaridad -FSS- segln

Vo.bo.

nombramiento UDAI-FSS-CIV-17-2015/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria Interna 2015.

Atentamente,

Yesenia Karina Gome

AUDITOR

He Auditoria Interna

iréccidn Superior

Mim‘sgrfo de C‘amunicac;%ncs,
Infraestructura y Vivienda
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EDILSA-GRIJA

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORRESPONDIENTE AL  MES
DE DICIEMBRE DE 2015 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 217-
2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,

2) Control y organizacion del desarrollo de la agenda de trabajo del Director Ejecutivo de
Asesoria Juridica.

3) Se realizaron las llamadas telefonicas del Director Ejecutivo, de Asesoria 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 vy
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 Organico Interno
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se
diligenciaron entrega de expedientes a los diferentes Asesores, informar constantemente
las llamadas telefonicas, control de entrada y salida de expedientes de las diferentes
dependencias y Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones,
dictamenes, Revision de expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Atentamern

/' i

Ll

A ALVENO

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior



Reporte de Actividades Mensuales
Mes de Diciembre 2015

Contratista

Celedonio Gutiérrez Lépez

Servicios Técnicos (Bodega Zona 12 Ciudad)
Contrato Administrativo NO. 218-2015-029-Dsrh

~ Objetivos:

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

2. Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes al Ministerio.

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

Resultados:

1. Clasifiqué mobiliario y equipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda hacia la bodega zona doce
(12).

2. Entregué mobiliario y equipo de oficina a la Direccién Superior.

3. Presté apoyo en la carga y descarga de todo lo que ingresa y egresa a
estas instalaciones en zona doce (12).

/1‘ j/é&ﬁ;
Celedonio Guti

Bodeguero zona doce

r.v%.cms Generales
Ot’T‘UﬂlCBC!OﬂES‘
Vivienda

Jbie de Se
Ministerio de &
\niraestructura ¥



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
DICIEMBRE 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

32 Gous] Ol g LY banes

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. OPERACION DE 150 VIGENCIAS EN TARJETAS

2. SE OPERARON 150 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARJETAS.

3. SE OPERARON 150 TARJETAS SEMANALES DE
PRECALIFICADOS.

4. CONTROL DE 150 EXPEDIENTES AL MES.

5. SE RECIBIERON Y VERIFICARON 150 AVISOS DE CONTRATOS

Y RECEPCION.

SE TRASLADARON 150 TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

SE FIRMARON Y ORDENARON 150 TARJETAS

8. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

>

Atentamente,

AURYFABIOLA BERNANDEZ Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE

CONTRATISTA: CLARA LUZ JUAREZ LARIOS

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 220-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) :

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 documentacién 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. Mejorar y dar soluciones a la informacion que se brinda.

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

(METAS) :

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

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

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

4. Brindar informacion 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 informacidn relacionada al que hacer del Ministerio.

g

CLARA LUZ JUAREZ
TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

JEFE DE INFORMACION YSERVICIOS VARIOS
DIRECCION SUPERIOR
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE 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:

(5

. ELABORACION DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES .

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

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

ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
1500 CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES REALIZADAS
1. TRASLADA DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES AL AREA
DE FIRMA, LUEGO A VENTANILLA PARA SER ENTREGADAS
2. RESPONDI 100 LLAMADAS DE USUARIOS A LOS CUALES SE LES
INFORMO Y RESOLVIERON DUDAS ACERCA DE SUS RESPECTIVOS
TRAMITES .

T 5,.5 Civil Erick R, Pérez Mirida
g _REGISTRADOR

—]

FIRMAY | FIRMA:
ALEJANDRO J E ERICK RICARDO PEREZ M.
SERVICIOS CONTI DOS  DIRECTOR REGISTRO DE PRECALIFICADOS



~

(.

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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 0223-2015-029-DSRH

OBJETIVOS
1. Recepcion de los diferentes documentos a esta coordinacion.
2 Recepeion de cuadros (néminas) de las unidades ejecutoras
3. Mantener el control de la papeleria que se va por informacién
4. Trasladar documentacién a los encargados de darle el seguimiento
5. Archivar la documentacion correspondiente
6. Entregar a su destino la papeleria
A Realizar y recibir las llamadas internas como externas
8. Entrega de papeleria al departamento que corresponda
METAS CUMPLIDAS
1. Entregar la documentacion limpia y en buen estado
2, Informar de las llamadas y/o papeleria de los despachos y asesores
3. Verificar que la correspondencia halla sido enviada o entregada debidamente
4. Cumplir con la entrega de las néminas y/o listados a donde corresponde
S Informar de las llamadas recibidas y darle seguimiento
6. Verificar e informar todos los dias lo agendado
T Atender al publico en sus diferentes solicitudes, € indicarles las gestiones correspondientes.
8. Atender debidamente facilitando la informacion requerida a Despacho, Vicedespachos y

Romilda Maritza Lépez de Ledn
Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior Vo.Ba.

Asesores.

Infraestructurg v Yotemt



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE
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 conciliacién 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 Reg:stro y Tramlte
Presupuestal;

2- Reportar el control y registro diariamente del mes de Diciembre, 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;

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

4- Informar periddicamente al jefe inmediato la elaboracién de la conciliacion
bancaria del mes de Diciembre en el libro de hojas mdviles 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;

5- Reportar el control, registro y cumplimiento de la elaboracion y entrega de la
conciliacion bancaria del mes de Diciembre al jefe de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, con el
reporte del saldo segun estado de cuenta bancaria, el saldo segin libro de hojas

moviles y el reporte del cuadro de las cuentas existentes en el Banco de Desarrollo
Rural, S.A;

Maristerio de Comunicacicnex
Infraestruetura y Vivie +



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
) DICIEMBRE 2015
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 225-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

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

= Tomar asistencia diaria de los nifios y nifias.

* Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juegos.

= Elaborar y llevar una planificaciéon semanal de las actividades.

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

= Desarrollar actividades educativas, ludicas y recreativas.

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

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

METAS CUMPLIDAS

= Se desarrollé actividades educativas, ludicas y recreativas.

* Se atendio a nifios y nifias en aspecto de educaciéon en sala Mater 2.

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

* seimplementd 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 establecié por la
direccién.

Conforme a instrucciones de la direccién, medicé y psicélogo del plantel se
acataron indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los
nifios y nifias de sala Mater 2.

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 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
Direccion Superior.
Apoyar en diferentes actividades cotidianas, tales como reparacion 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. Apoyo en arreglo de los drenajes pluviales de la direccién Superior (cambio de
tuberia, zanjed, hacer cajas nuevas ).

2. Colaboracién y apoyo para la continuidad limpieza del parqueo y zonas aledafias
en la Direccioén Superior.

3. Seguimiento del ordenamiento de todas las estanterias de Servicios Generales de
la Direccion Superior.

4. Colaboracion y apoyo en la actividad de remodelacion del edificio de la Direccién
Superior (area de Servicios Generales).

5. Apoyo en la sefializacion de drea de parqueos dentro del ministerio.

audi José Méndez' Martinez
Vo. Bo.

/
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lo“de Leon Meérida
epartamenta de Servicios Generales

Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura vy Vivienda




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

OBJETIVOS

I 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).

4. Dar proceso a la gestion de bajas de activos fijos correspondiente al material ferroso y no
ferroso

METAS

1. Etiquete el mobiliario y equipo de las 35 unidades de la Direccién 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. Elaboracion de inventario fisico mobiliario y equipo de computo y de oficina de la bodega
zona 12.

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

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

6. Se gestiono ante bienes del estado proceso de baja de bienes de material destructible y no
destructible.

7. Gestiones de traslados de bienes

Denis Ad'ol 0 Mérida

4 Oficina Registro y
Trdmite Presupuestal
Ministerio de Comunicacionr
Infraestruetura y Vivien.s.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES
DICIEMBRE DEL 2015

Libny Andrea Orellana Castillo

Técnico administrativo en la Direccion superior
Ministerio de comunicaciones CIV

Registro de Precalificados

Contrato No. 231-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

e Entregar formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

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

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

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

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

METAS:

v" Atencion a 420 personas, brindando orientacion de tramites a realizar.

v" Verificacién y recepcion de 600 avisos de contratos y traslado donde
corresponda.

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

v" Entrega de 590 constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a
donde corresponda.

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

v" Traslado de 15 expedientes de diversos tramites al 4rea donde corresponda.

g, Gl Erick R, Pérez Merida

TRADOR

e Precplificadps de Obras
Ciones,
rgfy Vivienda
VoBo.

Erick Ricardo Pérez Mérida
Director registro de Precalificados

Técnico administrativo en el registro Reg:
de precalificados de obras.

S5 W T



Informe de actividades mensuales
Mes: Diciembre 2015

Contratista: Walfer Ivan Orellana Morales
Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 232-2015-029-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 aplicacién y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal, normas
y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendicidon 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 culminé la Auditoria practicada en la Unidad Para el Desarrollo de la Vivienda Popular -

UDEVIPO- y se elabord el informe el informe final, segln Plan Anual de Auditoria Interna
2015.

clOnes, ;=
\Q‘& ud “
S at A !zu%g

Atentamente,
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AUDITOR
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Walfer lvam Orellana Mo e

AUDITOR

dtor de la Unidad
%:‘ wditoria Interna
Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE
CONTRATISTA: EDGAR ANTONIO ORTIZ ORTIZ
SERVICIOS TECNICOS

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

(OBIJETIVO):

1-Mantenimiento de las instalaciones Internas y Externas del Edificio;

(METAS):

1-Informas a diarios sobre el estado de servicios de limpieza de los sanitarios sin ningun inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato;

2-Informas del mantenimiento semanal de las instalaciones internas y externas de los sanitarios
del edificio de la Direccion superior;

3-Informar del control de la entrega de doce galones mensuales de cloro, y doce galones mensuales de
desinfectante para el mantenimiento de limpieza a efecto de que se mantengan limpios los sanitarios y
areas de servicio de la Direccion superior;

4-Informar del control de la entrega de doscientos cuarenta bolsas plasticas grandes mensuales y
doscientos cuarenta bolsas plasticas pequefias para la recoleccion de la basura de las instalaciones del
edificio para mantenerlo en condiciones dptimas de limpieza en general;

EDG NTONIO ORTIZ ORTIZ

epartamento de Servicios Generales
Direccion Superior
Ministerio de Comunicuciones.
Infraestructura 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: DICIEMBRE DE 2015
. CONTRATO: 234-2015-029-DSRH
OBJETIVOS:

1. 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 recepcién del ministerio
3. Llevar el control adecuado de toda persona que visita la direccién superior del ministerio
4. Dirigir a cada persona al departamento solicitado
5. Velar porgue no pasen personas sin anunciarse con anterioridad.
6. Prestar atencion con la amabilidad requerida a cada persona.
METAS ALCANZADAS:
1. Se ha coordinado el ingreso de cada persona al ministerio de comunicaciones
2. Se lleva el control adecuado de cada persona que ingresa al ministerio de comunicaciones.

w

T

Se vel6 correctamente porque ninguna persona no se dirigiera a departamentos distintos al de
su visita.

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DICIEMBRE DE 2015

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

OB oo

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1.

Carolina Emperatriz P

SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 135 LLAMADAS.

SE ELABORARON 75 OFICIOS.
SE OPERARON 111 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

SE TRABAJARON 122 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 134
EXPEDIENTES.

Nombre del Contratista

o Civil Erick R, Pérez Merida
Servicios Contratados 5"5 REGISTRADOR

Nombre
Vo.Bo. Ing. Erick Perez Merida
Director Registro de Precalificados



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DICIEMBRE

CONTRATISTA: RAUL PINEDA

SERVICIOS TECNICOS

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

(OBJETIVOS):

1-Realizar actividades de traslado de documentacién 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 documentacién a diferentes instituciones sin ninglin inconveniente en
el trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo del Despacho Ministerial
cumpliendo con la entrega a donde corresponde;

2-Se distribuyo documentacion 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 realiz6 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 realiz6 mantenimiento a la unidad que se utiliza para las actividades de
mensajeria de la motocicleta bajo mi responsabilidad;

/ )

RAUL PINEDA

Infraestructura y Vivienda

Viceministra de Comunicaciones,



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DICIEMBRE 2015

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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

37 resoluciones sobre expedientes relacionados con las
inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.
Verificacion y comprobacion que la documentacion que conforma el
expediente reuna los requisitos técnicos reglamentarios de los 37
expedientes del mes.

Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos que
requiera el encargado del area, 12 consultas hechas por usuarios.
Atencion a los interesados para cualquier informacién, 10 usuarios
atendidos, proporcionando orientacion técnica sobre los requisitos
que deben llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

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

Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los
documentos a su cargo, de los 37 expedientes trabajados
Mantener el orden y control de los expedientes que tiene a su
cargo, que en promedio son 10.

Ingresar los datos al sistema informatico, 37 veces, segun el
analisis que genero su dictamen.

Otras actividades que requiera el Director.

Vo.Bo.

Ing. Civil Erick Ricardo Pérez Mérida
Director Registro de Precalificados



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DICIEMBRE 2015.

CONTRATISTA:

CARLOS ARTURO ROJAS CASTILLO.

SERVICIOS TECNICOS

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

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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:

L;

Ubicacion de cada bien en su respectivo unidad

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

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

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

5. Apoyo al departamento ORTP sacando fotocopias y otras actividades

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

7. Realice inventario fisico de las 35 unidades de la Direccién Superior.del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

Vo. Bo.

O, Registro

lite Prcsupugsml

JAotisterio de Camum;ac!anes.
twfrnostruerura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE
2015 SEGUN CONTRATO No.244-2015-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VYVVYVVYVY VVYVY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

Fueron realizadas las 1lamadas telefénicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa
Se analizaron los expedientes Administrativos y se les dio el tramite correspondiente.
Fueron atendidas las llamadas telefonicas de la Secretaria Administrativa

e Se atendi6 a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

e Se elaboraron providencias, oficios, resoluciones. Acuerdos Ministeriales y Gobernativos

e Se anotaron Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

e Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

°
Lo

=" Edna Angélica Jrizar Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

Segfetaria Admi
Ministerio_de Comumitaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE DICIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: HERBERT DAVID YLLESCAS CHOC

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CONTRATO: 246-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

L.

o

(%]

n

Registrar por nombre y niimero de clasificacion de solicitud de tramites a
derechos adquiridos.

Recepcién de Documentos en relacién a solicitudes de tramites a derechos
adquiridos.

Analisis individual por cada solicitud.

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

Realizar cdlculos matematicos cuando sea necesario.

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

METAS ALCANZADAS

B =

wh oo

o

Revision de resoluciones de 29 expedientes de prestaciones e indemnizacion.
Impresion de 35 retenciones de IVA e ISR para las personas contratadas bajo el
renglén 029,

Recepeidén y almacenamiento de facturas por orden de ntiimero de contrato.
Impresion de 18 constancias de retencion de IVA.

Traslado de documentos a distintas oficinas de la Direccién Superior conforme
son solicitados o requeridos de firmas de los jefes de dichas oficinas.

Entrega y almacenamiento de Voucher de pago para las personas que lo
soliciten.

[mpresion de 14 formulario SAT-2046 IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE

Herbert David Yllesc




Guatemala 31 DICIEMBRE 2015

Informe de actividades correspondiente al mes de
DICIEMBRE 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 elaboracién de cronogramas de trabajo del personal de
Mantenimiento.

4- Organizar y mantener actualizados archivos de la unidad.

3- Las actividades descritas enunciativas ma s no limitadas por lo que el
contratista debera 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 Ziiiga

Vo.Bo

Leon

~ Departamento de Servicios Generales
5 Direccién Superior

/ Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2015.

ANNABELLA LOPEZ AVENDANO

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

CONTRATO ADMINISTRATIVO 252-2015-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

i

2.

Recibir la documentacién 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 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 TRABA]OS REALIZADOS

1.

2,

Se recibio 480 documentos de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segun registro indicado; .

Se reviso y ordeno por fechas todos los contratos y finiquitos, los cuales dieron el aviso
correspondiente al Registro; se solicit6 los tarjetones de los cuales estaban fisicamente 445, ya
que los otros estan con expediente

Se operaron los datos a los tarjetones que estan autorizados por la Contralorfa General de
Cuentas;

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

Se traslado al Jefe Administrativo el tarjetén , adjuntando los contratos y finiquitos operados
para Visto Bueno respectivo;

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

Se Realizo inventario actualizado de los tarjetones recibidos haciendo un total de 445.

VoBo.
Erick Ricardo Pérez Mérida
Director registro de Precalificados




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE DICIEMBRE DE 2015

CONTRATISTA: Santos Roberto Lopez Paz

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 253-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

L 18

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, nimero y fecha de la resolucién a notificar e identificacion de la persona que
recibe la misma;

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

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 notificacién a cada uno de los expedientes respectivos, remitirlos por
conocimiento a la Seccién 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, Direccién General de Proteccién y Seguridad -PROVIAL-;

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

otras dependgncias.

Director Ejecutiv
Secretaria Admin istrativa/



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
MES DE DICIEMBRE 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

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

actas de recepcion segun registro indicado.
. 2. Revisar y ordenar por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan dado el

aviso correspondiente al Registro.

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

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

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

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

7. Mantener un inventario actualizado de los tarjetones.

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Se recibio la documentacion fisica que de soporte a los 298 avisos de contratos,

327 finiquitos y/o actas de recepcién segin registro indicado.
2. Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, 625 contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados.

3. Se solicitaron 235 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

4. Se chequeo que en 235 los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones tanto

en contratos como en finiquitos. %W @[;gg)z?%nda
IS
Re.

ot rec e Obras
i njsteF] unjcaciones,
Ipfra cryra y Hivienda




S. Se trasladaron los 235 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
831 contratos, finiquitos y actas de recepcion operados y no operados; para su
respectivo archivo.

. Atentamente:

Sindy ith Ovando Monterroso

ng. Cil Erick R, Perer Merida

- I ADOR "

e ca o ras

Az g igdciones,
raé$trucpira y Vivienda

VoBo.

Ing. Civ. Erick Ricardo Pérez Merida

Director



INFORME DE ACTIVIDADES

MES: DICIEMBRE 2015

CONTRATISTA: ELISEQ RAQUEC TZOC

SERVICIOS TECNICOS: BODEGUERC ZONA 12, CIUDAD
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 255-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1) Auxiliar de de ias actividades técnicas 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 encueniran en ja bodega de la
zona doce (12)

METAS Y RESULTADOS:

1) Recibi Mobiliarioc y equipo de oficina procedente del Ministerio de
Comunicaciones, infraestructura y vivienda hacia fa bodega de la zona 12
Presté apoyo a cargar v descargar los bienes que ingresaron y egresaron
en }as bodegas de fa zona 12

3} Entregue Mobiliario y equipo de oficina a la Direccion Superior.

4) Clasifique Mobiliario vy equipo de oficina y ordené fos mismos.

9) Hice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccién Superior.

©) Hice Limpieza de as bodegas
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Fosé Fablo de Leon Mérida

epartamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
/ Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura ¥ Viviende




Informe de Actividades durante el mes de Diciembre de 2015

ALFREDO ROLANDO CABALLEROS MEJIA

SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

Contrato Administrativo No. 256-2015-029-DSRH

OBIETIVOS:

META:

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

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

Asumir de la responsabilidad del control del buen mantenimiento en las instalaciones
internas y externas del edificio de la Direccion Superior

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

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

Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes dependencias del
Ministerio

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

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

Vivian Lemus
Viceministra isasiones,
infraestructura y Vivienda

apalleros Mejia



Informe de actividades mensuales del mes Diciembre de 2015,
segun contrato administrativo No.258-2015-029-DSRH

OBJETIVOS

®  Apoyar las actividades de la seccién 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

®» 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 participé en comisiones y actividades indicadas por Superiores

ACTIVIDADES

% Apoye y asisti al personal del departamento de Relaciones Publicas del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, en las supervisiones y conferencias de
prensa que se estdn realizando con el desastre de la Aldea El Cambray II, Santa
Cantarina Pinula, a esta actividad asiste el Sefior Presidente de la Replblica Alejandro
Maldonado, el Sefor Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor
Enrique Corado y demas autoridades.

®  Apoye y asisti al personal del departamento de Relaciones Plblicas del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los actos protocolarios del Diplomado
de La Transformacion esta en mi, a esta actividad asisti6 el sefior Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Corado y demas autoridades.

JOSE ANTONIO GULARTE MORALES
SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS
DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
Vo.BO

gartamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES
DE DICIEMBRE 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 contratacidon, contengan los requisitos
establecidos;

3. Reuvisar las clausulas de los contratos administrativos;
4. Apoyo en operaciones de emision 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

R
Edgar Gulllermo Granados Alvarez V&/Bo. Jefe Inmediato
Lic. Jorge L. Solares

mus
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DICIEMBRE 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:

- Seredalizé 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.

—alia £5H adon

JULIA ESTRADA ROQUEL
Servicios Técnicos en Mantenimiento
de las Instalaciones Internas y Externas

gy
A /
Vivian L¥mus

Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL MES DE
DICIEMBRE DE 2015

Carin Trinidad VVasquez Monasterio

Servicios Técnicos en Informatica

Contrato Administrativo No. 261-2015-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Apoyar en actividades administrativas y secretariales en la seccion de Informatica.
2. Apoyar en la recepcion de documentos en la seccion de Informatica.

3. Realizar escaneo de papeleria y posterior archivo magnético.

4. Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, porlo que "EL CONTRATISTA”
deberé 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 seccion de
Informatica.

2. Se recepciono oportunamente todos los documentos de la seccion de Informatica.

3. Se realizo 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 recepcion de documentacion de la
seccion de Informatica.

ﬁllm@\@ NURTAN %‘9@0%@\ 2 W,

/ .
Carin Trinidad Vasquez M. qu. Jefe Inmediato

LHC. Jorge L. Solares
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Fromcaciones,

|nfraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE DICIEMBRE DE 2015

Licda. Claudia Veronica Ordonez Padilla
ASESORA JURIDICA VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 263-2015-029-DSRH

ACTIVIDADES:

1. EMITIR DICTAMENES OPINIONES Y PRONUNCIAMIENTOS DE CARACTER JURIDICO DENTRO DE LOS
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS PROPIOS DEL MINISTERIO CUANDO LE SEA REQUERIDO.

2. REVISAR CONTRATOS, DICTAMENES Y RESOLUCIONES QUE SE EMANEN A TRAVES DEL DESPACHO
VICEMINISTERIAL DEBIENDO RENDIR INFORME CIRCUNSTANCIADO DE LO ACTUADO.

3. ACTUAR COMO ABOGADO Y/O PROCURADOR EN LOS PROCESOS QUE LLEVEN A TRAVES DE EL MINISTERIO
. O QUE SE TRAMITEN EN CONTRA DE EL MINISTERIO EN LOS TRIBUNALES DE JUSTICIA.

4. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDOS GUBERNATIVOS MINISTERIALES, REGLAMENTOS Y OTROS
RELACIONADOS CON EL MINISTERIO O DE INTERES DEL MISMO CUANDO LE SEA REQUERIDO

5. ASESORAR AL DESPACHO VICEMINISTERIAL EN DIVERSOS TEMAS DE INDOLE JURIDICO ASI COMO
PARTICIPAR EN COMISIONES Y OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE EL
MINISTERIO

~
]

opica Ordonez Padilla
Asesora Juridiga Viceministerial Vo.Bo.

erto Edmunds Quiiones Lpey
Viceministro de Comunicaciones

Ministerio de Comunicacio
nes,
Infraestructura ¥ Pivienda
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