INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO
CONTRATISTA: IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 001-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

I-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 Direccién 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 Direccion Superior, Ministerio de
Comunicaciones;

S5-Asumir la responsabilidad del control, mantenimiento v luncionamiento del
vehiculo asignado a mi cargo;

(METAS):

1- 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;

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

3-Informar a diario del traslado del personal en el trayecto indicado por el jele
inmediato de Servicios Generales, cumpliendo con los horarios establecidos;

4- Entregar la documentaciéon 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;
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IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO

CONTRATISTA: JUAN ALEMAN RANGEL

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 002-2016-029-DSRH.

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

(METAS):

1- Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones externas del edificio, del
buen funcionamiento que me fue encomendado, v asegurarme de que se mantenga
limpio y el apovo de las acuvidades realizadas de la Direcciéon Superior;

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

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

4~ Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningiin inconveniente
en el trayecto mdicado por el jefe inmediato;
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Informe de actividades mensuales
Periodo comprendido del 04 al 31 de enero de 2016

Contratista: Luz Maria Alifiado Chin

Servicios Técnicos: Auditor
Contrato administrativo No. 003-2016-029-DSRH
Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria -PAA- 2016 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluirda la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacién y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econdmica, 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

Se Elaboro la planificacién y se ejecuto un 10% la Auditoria en la Direccidon General de Caminos
-DGC- seglin nombramiento NOMB-UDAI-DGC-CIV-004-2016/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria
Interna 2016.

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL o4

) AL 31 DE ENERO DE 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 004-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Asistir al Sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Elaborar oficios, hojas de tramite, providencias, 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.

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

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho.

METAS CUMPLIDAS:

Ana Gr 1 Ar aMogollon
"Secretari

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

Trasladar a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacién que sean
requeridas

Darle seguimiento a 1osjentes expedientes.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO
CONTRATISTA: BELTER ORLANDO AREVALO CONTRERAS
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.005-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

e Apoyar en las diferentes actividades del Despacho Ministerial

* Disponibilidad en cualquier momento para atender las necesidades del Despacho

Ministerial
e Realizar actividades de traslado a las diferentes entidades de gobierno
* Realizar diferentes comisiones asignadas por el Despacho Ministerial
* Trasladar documentacion a diferentes entidades de gobierno cuando sea requerido

» Cualguier otra actividad que sea designada propia del Despacho Ministerial

METAS:

* Seapoyo en diversas actividades ministeriales, acorde al puesto desempefiado
* Setraslado a las autoridades del Despacho Ministerial a diversas comisiones oficiales

* Se entrego en diversas entidades, documentos oficiales del Ministerio del Ramo

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO

CONTRATISTA: HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 006-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

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

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

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

(METAS):

I- Informar del traslado del personal de Recursos Humanos a las diferentes
entidades, Contraloria General de Cuentas y Servicio Civil:

2- Realizar el traslado del personal sin ningtin inconveniente en el trayecto indicado
por el jefe mmediato, cumpliendo con el horario establecido el de entrada y salida;

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

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

HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA




INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE DEL 4 AL 31 DE DE ENERO DE

2016

DATOS:

CONTRATISTA: GEOVANI JAVIER AVENDANO MALDONADO
SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 007-2016-029-DSRH

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

1.
2;
3.

Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional gue se le
asigne;

Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones
relacionados con los mismos, cuando sean solicitados por E| 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 se
le asigne;

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

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.

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

Respecto a otras actividades relacionadas en la prestacion 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
trabajo, actuando para tal efecto como Abogado Asesor en procedimientos
administrativos y judiciales.

Presté asesoria lggal al Despacho Superior.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO: 008-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

1. Mantenimiento de las instalaciones internas y externas del Edificio de la
Direccioén Superior.

METAS

- Informar a diario de las 4reas verdes del Ministerio y de los servicios de
limpieza sin ninglin inconveniente en el trayecto indicado por el jefe
inmediato.

- Informar que las plantas se le de mantenimiento a diario de las instalaciones
internas y externas a las plantas y del 4rea de jardinerfa bien ornamentado y
cuidado del edificio de la Direccién Superior.

- 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 Direccién Superior y asi como el Jardin Infantil y se lleve
acabo reparaciones de mantenimiento en general,

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM

¢ Pablo de Leon Mérida
Dep&etamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura vy Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES
PERIODO DEL 4 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2016
CONTRATISTA: CARMEN BOJ CHAVEZ DE SUCHI
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 009-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

1) Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas, del edificio de la Direccidon
Superior realizando actividades de limpieza.

2) Revisar areas dei edificio con el objetivo de mantener ia condicién optima de higiene y
limpieza.

METAS:

Realizacion de actividades de limpieza en diversas &reas del edificio de la Direccién
Superior del Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda.

Atencion a personal de la Direccion Superior, referente a servicio de cafeteria.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES

DE ENERO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

SEGUN CONTRATO ADMINISTRQTIVO No 010-2016-029-DSRH
ING. RICARDO FEDERICO BOLANOS BENDFELDT  colegiado 1629
Servicios Profesionales

OBJETIVOS:

N>

10.

i

12.

13.

14.

15.
16.

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

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

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

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

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

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

Revision de bases de licitacion y/o cotizacién para la contratacién de ejecucion de obras,
adquisicion de bienes y supervisién de las mismas;

Hacer o revisar especificaciones técnicas, especificaciones generales y disposiciones especiales.;
Revision de términos de referencia para contrataciones de servicios de Consultaria y las
adjudicaciones de licitaciones para la contratacion de ejecucién de obras.;

Revision de contratos;

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

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

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

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

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

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

METAS:

General (04 al 31 de enero)
1. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

Preparacion y cotizacion de precios de referencia con CIV-CGC
Pertenecer a la comision de normativa CIV-DGC-CGC

Revision de expedientes Despacho Ministerial

Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.

2. Atencion de consultas verbales planteadas por Autoridades de D.G.C., y autoridades Superiores del
Ministerios del Ramo.
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PRIMER INFORME (04 al 21 de enero)

3. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

» Revisidn y hechura del reglamento de que se aplicara a la Ley para circulacion por carretera libre
de cualquier tipo de obstaculos.

¢ Reuvision del contrato de supervisién de Katahira

* Reuvision de contrato de supervisién de Nortech

* Revision de términos de referencia y de adjudicacion de la licitacion de construccion del tramo
carretero de cuyotenango- tulate

* Revision de la oferta de Oecc para el tramo del Rancho para adjudicar

* Revision de expedientes Despacho Ministerial

* Revisar expedientes Administrativos para el Viceministro de Infraestructura.

Ing. Ricarde-Federico-BolagdeHendfeldt
Asesor Técnico g

VoBo
Ing. Roberto Quifionez Lépez
Viceministro de Comunicaciones

SEGUNDO INFORME (21 al 31 de Enero)

4. Revision de precios de los materiales de construccion seleccionados, mano de obra y salarios en la
ciudad capital, correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2015 elaboracién del listado y envio del
mismo al INE.

5. Participar, Revisar y Analizar lo siguiente:

* Revisidn de expedientes Despacho Ministerial

» Presentar alternativas del organigrama del Ministerio

* Prepara informacion de los siguientes temas (fluctuacion de precios, voac, preparacion de indices
y del precio en las licitaciones)

* Revision y dictamen de la liquidacion final del contrato original No. 452-2001-DGC con sus
modificatorios y ampliatorios.
e Preparar informacion a los Viceministros.
6. Atencién de consultg es planteadas por autoridades Superiores del Ministerios del Ramo.

Asesor Técnico del
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 04 AL 31

DE ENERO DE 2016

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

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 011-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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:

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

Se trasladaron expedientes para informacion,

L S

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

6. Se prepararon documentos para la cemﬁcacmn del D1rcctor E]CCUUVO d: la Secretaria
Admlmstratlva

-

7. B¢ archwaronwcxpcdlcntes que finalizaron su trdmite admm:sfratlvo

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DEL PERIO
COMPRENDIDO DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: SYLVIA GUADALUPE BURBANO ARRIOLA

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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 012-2016-029-DSRH.

OBJETIVOS: :

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:

Providencias emitidas:

~ INFORME ENE&Q.ZONS




JUR-6970 El 6 de enero de 2016, la Corte Suprema de Justicia, notificé dentro
del amparo 1135-2015, interpuesto por la entidad FM Marina, S.A., la resolucion
de fecha 3 de septiembre de 2015, por medio de la cual abre a prueba el amparo
por el improrrogable plazo de ocho dias, y ordena al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda que dentro del plazo indicado remita el
expediente original numero 13090, referencia 012.15 JAAR/Ednalpc, bajo
apercibimiento que en caso de incumplimiento se certificara lo conducente a
donde corresponde.

Se emitio la Providencia AJ-1-2016, de fecha 7 de enero de 2016, por medio
de la cual se le solicito a la Superintendencia de Telecomunicaciones, que
remita a esta Asesoria Juridica el expediente original.

JUR-7171 La Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda trasladé el expediente Direccién General de.
Aeronautica Civil, envia proyecto de Convenio a suscribirse en el CREDITO
HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA, para la adquisicion del seguro
TODO RIESGO CIVIL, Y TERRORISMO Y SABOTAJE, para los Aeropuertos
Internacionales La Aurora, Mundo Maya y Aerédromo de San José. Solicitando
opinion juridica y opinién a la Unidad Administrativa Financiera —UDAF- de este
Ministerio respecto a las gestiones y procedimientos que deberan realizarse para
proceder con el pago correspondiente.

Se emiti6 la Providencia numero AJ-7-2016, de fecha 15 de enero de 2016.

Dictamenes emitidos:

JUR-7216  Por medio de Providencia nimero SA-05-2016, de fecha 4 de enero
de 2016, recibida el 8 de enero de 2016, por la Asesoria Juridica, la Secretaria
Administrativa del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
trasladé el expediente con nimero de registro 18769, del sefior Mario Roberto
Castafieda Gordillo, solicita Licencia de Transportés e interpone Recurso de
Revocatoria en contra de la Resolucién ndmero 3150-2015, de fecha 13 de julio de
2015, dictada por la Direccion General de Transportes, para que conforme el
articulo 12 y 13 de la Ley de lo Contencioso Administrativo, evacue la audiencia
por el plazo de cinco dias.

Se emitio el Dictamen AJ-17-2016, de fecha 12 de enero de 2016.

JUR-7215 Por medio de Providencia nimero SA-1965-2015, de fecha 28 de
diciembre de 2016, recibida el 8 de enero de 2016, por la Asesoria Juridica, la
Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda traslad6 el expediente con nimero de registro 18763, del Correo de
Guatemala, S.A. a través de su Gerente General y Representante Legal , Roberto
Eduardo Soto Alvarado, interpone Recurso de Revocatoria en contra de la
totalidad de la Resolucion DGCYT-CIV-54-2015 de fecha 27 de octubre de 2015,

INFORME ENERO 2016
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emitida por la Direccién General de Correos y Telégrafos, para que conforme el
articulo 12 y 13 de la Ley de lo Contencioso Administrativo, evacue la audiencia
por el plazo de cinco dias.

Se emitio el Dictamen AJ-18-2016, de fecha 12 de enero de 2016.

JUR-7230 Por medio de providencia nimero SA-17-2016, de fecha 5 de enero
de 2016, la Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, remitio el expediente con registro 18820, DE Correo de
Guatemala, S.A. interpone recurso de revocatoria en contra de la totalidad de la
resolucion DGCYT-CIV-65-2015, de fecha 5 de noviembre de 2015. Emitida por la
Direccion General de Correo. Para que conforme el articulo 12 y 13 de la Ley de lo
Contencioso Administrativo se evacue la audiencia por el plazo de cinco dias.

Se emitié el Dictamen numero AJ-33-2016 de fecha 20 de enero de 2016.

JUR-7231  Por medio de providencia nimero SA-19-2016, de fecha 5 de eneroi

de 2016, la Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, remitié el expediente con registro 18819, DE Correo de
Guatemala, S.A. interpone recurso de revocatoria en contra de la totalidad de la
resolucion DGCYT-CIV-48-2015, de fecha 27 de octubre de 2015. Emitida por la
Direccion General de Correo. Para que conforme el articulo 12 y 13 de la Ley de lo
Contencioso Administrativo se evacue la audiencia por el plazo de cinco dias.

Se emitié el Dictamen namero AJ-34-2016 de fecha 20 de enero de 2016.

JUR-7232 Por medio de providencia nimero SA-20-2016, de fecha 5 de enero
de 2016, la Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, remiti¢ el expediente con registro 18818, DE Correo de
Guatemala, S.A. interpone recurso de revocatoria en contra de la totalidad de la
resolucion DGCYT-CIV-63-2015, de fecha 5 de noviembre de 2015. Emitida por la
Direccion General de Correo. Para que conforme el articulo 12 y 13 de la Ley de lo
Contencioso Administrativo se evacue la audiencia por el plazo de cinco dias.

Se emitio el Dictamen niamero AJ-35-2016 de fecha 20 de enero de 2016.

JUR-7237  Por medio de providencia numero SA-25-2016, de fecha 5 de enero
de 2016, la Secretaria Administrativa del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, remitié el expediente con registro 18813, de Correo de
Guatemala, S.A. interpone recurso de revocatoria en contra de la totalidad de la
resolucion DGCYT-CIV-76-2015, de fecha 9 de noviembre de 2015. Emitida por la
Direccion General de Correo. Para que conforme el articulo 12y 13 de la Ley de lo
Contencioso Administrativo se evacue la audiencia por el plazo de cinco dias.

Se emitio el Dictamen nimero AJ-36-2016 de fecha 20 de enero de 2016.

ACTUACIONES JUDICIALES:

Memorial de prueba de Accion de Amparo.

JUR-6970 El 6 de enero de 2016, la Corte Suprema de Justicia, notificé dentro
del amparo 1135-2015, interpuesto por la entidad FM Marina, S.A., la resolucion
INFORME ENERO 2016
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de fecha 3 de septiembre de 2015, por medio de la cual abre a prueba el amparo
por el improrrogable plazo de ocho dias, y ordena al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda que dentro del plazo indicado remita el
expediente original numero 13090, referencia 012.15 JAAR/Edna/pc, bajo
apercibimiento que en caso de incumplimiento se certificara lo conducente a
donde corresponde

Se elabor6 el memorial de pruebas, y se remitio el expediente administrativo
para entregarlo a la Corte Suprema de Justicia .

Memorial de Vista de Casacion:

JUR-5812 EIl 15 de diciembre de 2015, la Corte Suprema de Justicia, notifico la
resolucion de fecha 2 de diciembre de 2015, por medio de la cual admite para su-
tramite el recurso de casacion, numero 01002-2015-00597 oficial 3° interpuesto
por Telefonica Méviles Guatemala, Sociedad Anénima, y para la vista del mismo
se sefala dia 29 de enero de 2016, a las 9:00 horas.

Se elaboro el memorial de evacuacion de la vista.

_)Eég.ﬂ-&
Licda. Sylvi adalupe Barbano Arriola

Asesora Legal.

ABESOR JURIDICO
Ministerio de Comunicaciones
Infracstructurs vy Vivieroe
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Informe de Actividades del periodo del 04 al 31 de Enero de 2016

ALFREDO ROLANDO CABALLEROS MEJIA

SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

Contrato Administrativo No. 013-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

META:

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

Realizar el traslado de diferente documentacién 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 Direccidn Superior

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

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

Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad vy 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 dptimas de limpieza general

FApalleros Mejia




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: MANOLO CARIAS CAMEY
SERVICIOS: TECNICO EN MANTENIMIENTO VEHICULAR
CONTRATO: 014-2016-029-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:

» Se realizaron actividades de mecaénica 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.

i Al Ministerio de-Commmicarto
TECNICO EN[MAMTENIMIENTO VEHICULAR Infraestrctra y Vivienda



Informe de actividades mensuales
Periodo comprendido del 04 al 31 de enero de 2016

Contratista: Rolando Castillo Antillén

Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 015-2016-029-DSRH
Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2016 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

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

Ejecucion del 10% de la auditoria en el Fondo para el Desarrollo de la Telefonia ~FONDETEL-,
nombramiento  UDAI-FONDETEL-CIV-002-2016/EVPP/lam en cumplimiento al Plan Anual de
Auditoria -=PAA-20186.

Atentamente,

Dirg¢ccidn Superior
Ministeric de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31
DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: Pablo Alberto Castillo Celada

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 016-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

Elaboracion de contratos administrativos y sus respectivos acuerdos de aprobacion;

2. Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con finiquitos, rescisiones de

contrato, nombramiento de juntas de licitacion o cotizacion;

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

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

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

3. Se Archivan las copias de los contratos de las diferentes Dependencias de “IiL
MINISTERIO”,

4. Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029, de las diferentes Dependencias de “EL
MINISTERIO”

5. Se elaboraron conocimientos para el traslado de Resoluciones de Pago de Prestaciones,

para su Visto Bueno y firma respectiva;

Dlrector Ejecutivo__
Secretaria Admmlstratwa



INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 04 AL 31 DE

ENERO DE 2016

CONTRATISTA: Vicky Jaimy Castillo Jarquin

SERVICIOS PROFESIONALES: Servicios profesionales prestados en el Despacho Superior Ministerial
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 017-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

il

Vo.Bo.

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

Asesorar en el fortalecimiento de la imagen del Ministerio.

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

Asesorar y apoyar a los funcionarios en temas relacionados con Relaciones Publicas.

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

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

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

Apoyar, brindar asistencia y atencién a personalidades.

Atencion a medios de comunicacién en ruedas de prensa con las autoridades superiores
Atenci6n y logistica protocolaria para presentaciones de las nuevas autoridades

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

Coordinacion para cobertura de actividades internas e interinstitucionales

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

Asesoria a las autoridades superiores sobre el abordaje medidtico de temas coyunturales,
para el manejo de entrevistas con medios de comunicacién.

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

Atencion a distintos requerimientos de los medios de comunicacién oficiales y privados

3\

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: 04 al 31 de ENERO DE 2016

Contratista: Hugo Aroldo Castillo Jiménez
Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS TECNICOS
Contrato Administrativo No. 18-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:
1; Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccién Superior.
2, Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la Seccién.

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 Documentacion al Ministerio de Finanzas Publicas. Congreso de la Republica y otras

entidades de Gobierno,

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

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

& 3

EdgarAnibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad da Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Viviend

8 Avenida y 15 calle zona 13 Guatemala, PBX: 22234000, www.civ.gob.gt
www.guatemala.gob.gt
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 019-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

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

3. DESPACHAR SUMINISTROS DE ACUERDO A REQUISICION PRESENTADA

4. ORDENAR SUMINISTROS EN ESTANTERIAS CORRESPONDIENTES

5. OPERAR INGRESOS

6. ANOTAR CONNSTANCIAS FORMA 1H EN LIBRO DE ACTAS

7. ELABORAR INVENTARIOS DE FIN DE MES

8. ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO

METAS CUMPLIDAS:
1. ELABORE EN EL MES CONSTANCIAS 1H DE INGRESO ALMACEN E INVENTARIOS
APARTIR DEL FORMATO 804415 EN ADELANTE

2. RECIBI SUMINISTROS Y MATERIALES SEGUN FACTURAS CONFRONTADO CANTIDAD Y
CALIDAD DEL PRODUCTO

3. DESPACHE SUMINISTROS SEGUN REQUIRIMIENTOS AUTORIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

4. ORDENE SUMINISTROS EN ESTANTERIAS RESPECTIVAS SEGUN CORRESPONDE A
PRODUCTOS DE OFICINA, COCINA, MANTENIMIENTO Y OTROS



. 5. OPERE INGRESOS DE FACTURAS DE ACURDO A DESCRIPCION DEL PRODUCTO NIT,
2 FECHAS DE EMISION.

6. ANOTE CONSTANCIAS FORMA 1-H EN LIBRO DE ACTAS AUTORIZADO POR
CONTRAORIA GENERAL DE CUENTAS.

7. ELABORE INVENTARIO DE FIN DE MES ANOTANDO EXISTENCIAS DEL MISMO.

8. APOYE A COMPANEROS CON ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL ALMACEN
SOBRETODO POR AUSENCIA DE ALGUN ELEMENTO POR RAZONES VALEDERAS.

SERVICIOS CONTRATADOS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: Elden Rafael Cerna Hernandez

SERVICIOS TECNICOS: Técnico en Informatica en la Secretaria Administrativa

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Elaboracion de resoluciones administrativas relacionadas con eventos de Licitacion;

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

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

4. Elaboracion de Resoluciones;

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

7. Control y Resguardo de las Hojas de Tramite.

METAS:

1. Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envio de los contratos

aprobados por este Ministerio; Asi como el respectivo oficio a la Dependencia,

adjuntandole fotocopia del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas vy
certificacion del Contrato respectivo.

Creacion de nuevos cuadros de control de contratos.

Actualizacion de Cuadros para control de contratos.

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

Dependencias de este Ministerio.

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

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

7. Elaboraciéon de la resolucion para aprobar o improbar lo actuado por la Junta de
Licitacion. '

8. Atencién a personas interesadas en expedientes varios, via telefonica y personalmente.

g 03 b

C Cerna‘*lerns’mdez

Técnico en Informatica de la

Secretaria Administrativa _—VYeoBo.

~ Lic. José Antonio Alva o\RamEezr/'
Director Ejecutivo e
Secretaria Admini

ativa



Informe de actividades realizadas del 04 al 31 del mes de enero de 2016
Servicios Técnicos

Luis Alfredo Chamalé Chiguich6n

Contrato Administrativo No. 021-2016-029-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: U’?f s

%

v Instalacion y actualizacion de diferentes tipos y versiones de software, sistendds
operativos, paquetes de oficina, compresores, reproductores flash, visores de
diferentes formatos.

S

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

v" Mantenimiento preventivo y correctivo de: Impresoras lubricando los engranajes y
realizando la limpieza de todo el kit. Mantenimiento a computadoras aplicando aire a
presion y su respectivo limpia contactos, todo esto a diferentes oficinas de la
Direccion Superior,

1/2




Informe de actividades realizadas del 04 al 31 del mes de enero de 2016
Sexvicios Técnicos

Luis Alfredo Chamalé Chiguichén

Contrato Administrativo No. 021-2016-029-DSRH.

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

¥ Instalacion de hardware en equipo de computo de la direccion superior, realizando las
respectivas configuraciones.

v" Configuracion de cuentas de correo electrénico, asi mismo la importacién de los
COITEOS en sus respectivas cuentas.

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

rdi r

V0. BO.  itai e Temolbgich de
Minisierio de C i 3

Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 4 DE ENERO AL 31 DE ENERO 2016

CONTRATISTA: JUANA MARGOTH COLMENARES VELIZ )
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 022-2016-029-DSRH

Objetivos:
1. Pre-autorizar los documentos de Proyectos de Inversién, entregados por las Unidades Ejecutoras del
Ministerio.
2. Trasladar los documentos de Proyectos de Inversion, a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia ~ SEGEPLAN -,
3. Apoyar a las areas de proyectos de inversién de las Unidades Ejecutoras, para el seguimiento y control del

1.

registro de los Proyectos de Inversion, en el Sistema Nacional de Inversién Piblica — SNIP -, SEGEPLAN,
para la aprobacién 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 Aprobacién de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de Planificacién y
Programacion de la Presidencia - SEGEPLAN -

Elaboracién de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.

Reunion de Apertura y Lineamientos de Trabajo para el periodo fiscal 2016.



7. Entrega del Informe de Avance de metas e indicadores de desempefio, correspondiente al tercer cuatrimestre
(septiembre — diciembre 2015) y su acumulado

Vo.Bo.
LUZ MARIA URCUYO MENDOZA
COORDINADORA

tON-— UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION



Informe de actividades mensuales del mes del 04 de Enero al 31 de Enero de
2016, segun contrato administrativo No. 023-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

®» Realizar con eficacia los eventos que emanen del Despacho Superior.
Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.

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

Cumplir con las expectativas de logistica en los eventos realizados.

L 4

ETA

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

Comunicaciones.

ACTIVIDADES

®» Se precoordino y coordino la logistica del evento de la Inauguraciéon de la Urbanizacion y
2da. entrega parcial de viviendds del complejo habitacional “Mi Familia Querida"”, a esta
actividad asisitio: el Sefor Presidente de la Republica de Guatemala, Alejandro
Maldonado, la Primera Dama de la Nacion, Ana Violeta Fagianni de Maldonado, el Sefior
Presidente electo Jimmy Morales, el sefior Viceprecidente de la Républica de Guatemala
Juan Alfonso Fuentes Soria, el Vicepresidente electo Jafet Cabrera el senor Ministro de
Comunicaciones, Victor Enrrique Corado, Ministros y Secretarios del Gabinete de
Gobierno y demdas autoridades.

SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD RELACIONES PUBLICAS
DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VI

Vo.so Licpa. Vicky Ca
DEPARTAMENTO DE RELAC



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL 04 AL 31 DE ENERO - 2,016

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. 024-2016-029-DSRH, a continuacién presento las actividades realizadas
como Analista de Tesoreria de la Unidad Financiera y que detallo a continuacién:

OBJETIVOS:

1.- Revision de ¢rdenes de compra formuladas y 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.

2.- Brindar apoyo en el registro de la ejecucién presupuestaria, via electrénica, telefénica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman “EL MINISTERIO”, para la elaboracién
de los registros dentro del Sistema de Gestién, Sistema de Contabilidad

3.- Elaborar rechazos de érdenes de compra gue no cumplan con requisitos legales y
reglamentarios con su consecuente traslado a la mesa de actualizacion de datos, por medio de
conocimientos computarizados.

4.- Analisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro —
CUR- de gastos de néminas de sueldos, regularizacién de Fideicomisos y Prestamos,
formulados y presentados por las dependencias y unidades ejecutoras de “EL MINISTERIO”

- 5.- Revision de Comprobantes Unicos de Registro ~-CUR- elaborados en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y ordenes de compra del sistema de Gestion —SIGES-
verificando que los registros se realicen de forma adecuada

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

7.- Trasladar mediante conocimiento al operador del Sistema —SIAF LOCAL - las érdenes de
compra autorizadas a efecto de elaborar los Comprobantes Unicos de Registro —-CUR-

8.- 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 aprestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS ALCANZADAS

1.- Realicé el ordenamiento y clasificacién de documentacion de Fondos Rotativos para
enviarlos al archivo General de la UDAF

2.- Apoyé en la realizacion de las Normas de Ejecucion del Ejercicio Fiscal 2016 que la UDAF
emite a las Unidades Ejecutoras del “EL MINISTER|O"



-UDAF-
Unidad de Administracién Financiesa

3.- Analicé para su aplicacién las bases legales existentes para el presupuesto 2016 (Decretos
09-2015 y 14-2015, Acdo. Gubernativo 300-215) y todos aquellos que se apliquen en la
ejecucion presupuestaria 2016

4.- Asesoré via telefénica a las Unidades Ejecutoras sobre la aplicacién de las bases legales
existentes para el presupuesto 2016 en cuanto al tema de Fondos Rotativos.

5.- Asistl a capacitacién sobre la implementacion de la Plataforma Presupuesto por resultados

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

i
Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL MES DE ENERO DEL ANO 2016

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS

Recepcion de Documentos en relacion a solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

(METAS) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1L
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Analisis individual por cada solicitud;

Realizar calculaos matematicos cuando sea necesario;

SEGUN CONTRATO ADAMINISTRATIVO NO. 025-2016-029-DSRH

Registrar por nombre y numero de clasificacion de solicitudes de tramites a derechos adquiridos;

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

Trasladar documentos de correspondencia oficial relacionados con las solicitudes de framites a derechos

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

Entregar la documentacion en buen estado que me fue entregada y asegurarme de que se reciba de

conformidad y a tiempo establecido de las diferentes dependencias de este Ministerio.

Informar a diario el ordenamiento légico del control de actualizacion de archivos de los expedientes de pagos

de prestaciones de las diferentes dependencias y darles seguimiento.

Informar el control de la documentacion entregada a diario de los expedientes oficiales sin ningun

inconveniente a los encargados de firmas,

Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos, de personas interesadas en su pago sobre su

expediente.

Atencion al pablico sobre diferentes asuntos que soliciten y tramites que se debe de hacer

Providenciar 58 expedientes a la Direccion General de Caminos

Reingreso de personal del renglén 021(Todas las Dependencias)

Ingreso y Revision de Descuento Sobre la Renta renglon 021 (Todas las Dependencias)

Elaboracion de Némina Mensual, renglon 031

Elaboracion de Nomina Aguinaldo Segunda Parte 2015
Elaboracién de Voucher renglon 031

Envio a Unidades de Boletas de pago correspondientes al mes de enero, aguinaldo, bono 14 y bono vacacional
del personal 021

Ministerio de Ty

aciones
Infroestructyrg ¥ Vviendy



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO
CONTRATISTA: MARILU DEL ROSARIO DARDON CALDERON
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 026-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1- Atencién al publico;

2- Elaborar oficios y toda clase de documentacion 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-Llevar el control de la documentacién entregada a diario de los expedientes
oficiales de las diferentes instituciones y dependencias del Ministerio de
Comunicaciones y del cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe
mmediato;

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

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

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

5- Informar constantemente las llamadas y mensajes recibidos vy actualizando la
agenda a diario de los mensajes, reuniones en las que tiene que asistir el jefe
mmediato de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal: .
6-Actualizacién de archivos de documentacion recibida de las diferentes instituciones
correspondiente al mes de Enero y darle el seguimiento correspondiente;

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

P AP 6

U DEL/R SARIO DARDON CALDERON
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO

CONTRATISTA: JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 027-2016-029-DSRH,

(OBJETIVOS);

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

2-Asistencia al mantenimiento de las wstalaciones del Jardin Infanul;

(METAS):

1- 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
Fitima;

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

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

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

JOANLD Doy, Lo

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
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~="_F"Yuse Pablo de Ledn Mérida
U Departamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicuciones,
Infraestructura vy Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Periodo Comprendido del 04 al 31 de enero de 52016

CONTRATISTA: Balvino Mauricio de Ledn Lépez
SERVICIOS TECNICOS: Auditor Interno
CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 028-2016-029-DSRH

Objetivos:

1. Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2016 y dtras
especiales a requerimiento de las Autoridades Superiores, presentando 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 ejecucién del presupuesto en forma eficiente, econdmica, oportuna y
eficaz, dentro del marco legal, normas y disposiciones conexas, orientado a una
adecuada rendicion de cuentas de los fondos asignados al Ministerio del Ramo.

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

Metas:
1. Ejecucion del 5% de la Auditoria en la Direccién General de Proteccién Vial —
PROVIAL-, segun NOMB-UDAI-PROVIAL-CIV-003-2016/EVPP/lam en cumplimiento

al Plan Anual de Auditoria —PAA- 2016.

Atentamente,

(eS8 Inf.
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reccion Superior

Ministerio de Camunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda

Direc




Guatemala, 31 de enero 2016
No. 01-01-2016
Contrato (029-2016-029-DSRH)

INFORME DE TRABAJO DEL MES DE ENERO 2016

En atencion al CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CERO
VEINTINUEVE GUION DOS MIL DIESEIS GUION CERO VEINTINUEVE
GUION DSRH (029-2016-029-DSRH), se conviene suscribir CONTRATO
CIVIL DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES a “EL ESTADQ”, con mi
persona, prestando servicios profesionales como Asesor para el Area de
Transporte Terrestre. En consecuencia y para los efectos legales, me
permito extender el informe de trabajo correspondiente al periodo del 04 al
31 de enero del 2016.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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




METAS CUMPLIDAS:
Del 4 al 20 de Enero de 2016:
« Enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
y la Comision Liquidadora del Fideicomiso de Apoyo al sistema de
Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de
pasajeros -FITRANS-, asi como la preparacion de documentos.

» Representante suplente del Viceministro de Transporte ante la Comision
Portuaria Nacional y Cluster Portuario.

e Reunion Junta Directiva Comision Portuaria Nacional de Guatemala.

e Reuniones de trabajo Comision Portuaria Nacional de Guatemala Plan
Estratégico Institucional 2016-2018.

e Seguimiento tema de la consultoria de Cambio Climatico para el Art. 21
de la Ley del Cambio Climatico en Guyatemala.

7 - r\
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W”'Sf-fo de Comunicaciones
Del 21 al 31 de Enero de 2016: Iaestructura y Vivienda

« Reunion Junta Directiva Comisién Portuaria Nacional de Guatemala;

e Presentacion en la Consultoria del BID del Cambio Climatico en el
Ministerio de Ambiente; ) ‘

e Presentacion de Los Productos y Actividades del Area de Transporte de la
Asesoria Técnica;

» Envid de Informes cuatrimestrales y anual del Fideicomiso de Apoyo al
sistema de Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano vy
Extraurbano de pasajeros -FITRANS-;

¢ Tramite de la solicitud de la Contraloria General de Cuentas en relacion
del Subsidio al Transporte Urbano de la Ciudad de Guatemala;

Atentamente,

By e

NERO CIVIL
Col.[1102

Shinanp Ut

Vo.Bo.
Ing. Cristian Alexander Aguilar Lopez
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31 DE ENERO 2016
NOMBRE: LUIS ALFONSO ERDMENGER ORELLANA
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN APOYO Y LOGISTICA ADMINISTRATIVA.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.30-2016-029-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 planificacidn y Organizacién de reuniones requeridas por
los mismos.

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

Ministerio,

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

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

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

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

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

4.-Mantener 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.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON
SERVICIOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos
CONTRATO: 031-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1,

2.

Redactar documentos de correspondencia oficial: oficios, providencias,
memorandum.

Llevar control de documentacién relacionada a expedientes de personas
contratadas en la Direccién Superior.

. Verificar que documentacion correspondiente a la Coordinacion de Recursos

Humanos, ingrese y archive en donde corresponda.

Analizar documentacion ingresada a la Coordinacidn, para su remision a donde
corresponda.

Apoyar en funciones de atencion y recepcion de documentos y personas cuando
se requiera.

METAS ALCANZADAS

(¥ ]

Se realizo la incorporacion de papeleria a diferentes expedientes del personal
correspondiente al renglén 029.

Se efectuo la elaboracion de listados, sobre control de documentacion soporte
para los expedientes del personal 029 de la Direccién Superior del Ministerio de
Comunicaciones.

Se atendi6 diversas llamadas telefonicas, en apoyo a la secretaria de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Atender la recepcion de diversos expedientes en la secretaria de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.




-

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 04 AL 31 DEL MES DE ENERO DE 2016.

Alvaro Abigail Estrada Lopez
Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccién Superior.
Contrato Administrativo 32-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

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

2. Revisar y ordenar por fechas todos los contratos y finiquitos, que hayan dado el aviso

correspondiente al Registro;

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;

w

RESULTADOS DE TRABA]OS REALIZADOS

1. Serecibi6 la documentacion fisica que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segln registro requeridos del 1100 al 1999, ;

2. Sereviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 475 aviso de contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;

3. Se solicitaron 305 tarjetones y operaron los datos que estdn 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 305 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los contratos y finiquitos
operados para Visto Bueno respectivo; para su modificacion en el sistema.

6. Se Traslado al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los 475 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:




INFORME DE ACTIVIDADES, REALIZADAS DUERANTE EL PERIODO DEL
04 AL 31 DE ENERO DE 2016, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 033-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asistir al Ministro del Ramo en todos y cada uno de los asuntos y/o analisis de
leyes y no vigentes en el marco comparativo de asesoria;

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

3. Recabar informacién 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:

- Revisién de resoluciones de recursos de Revocatoria y otros recursos.

- Revision de expedientes de Contratacién de personal de distintas unidades.

- Asistir al Sefior Ministro en reuniones convocadas.

- Revision de documentos para firma del Sefior Ministro.

- Revision de resoluciones en expedientes de Licitaciones Publicas.

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

- Revision de distintos contratos para firma de Ministro.

Revision de oficios y hojas de tramite.
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Informe de Actividades del 04 — 31, Mes de Enero -
2016 Segun contrato No. 034-2015-029-DSRH

Objetivos:

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

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

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

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

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

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

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

4




Metas:

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

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

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

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

Coordinar y realizar el soporte de las aplicaciones instaladas en las
maquinas de la direccion superior.

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

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

Vo. Bo.

r
Unidad de Tecnol de la Informacidn

Ministerio de Comunicaciones,

Carlos Amilcar Flores Macario
) - _Técnico
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORREPONDIENTE AL PERIODO DEL 4 AL
31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: EDILMA ADALILA FUNES RIVERA

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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 035-2016-029-DSRH.
OBJETIVOS:

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

2. REVISAR DOCUMENTOS DE LICITACION PUBLICA NACIONAL E
INTERNACIONAL QUE LE ENCARGUE EL MINISTERIO.

3. REVISAR DOCUMENTOS DE COTIZACIONES Y DE CONTRATACIONES POR
EXCEPCION, QUE LE ENCARGUE EL MINISTERIO. ,

4. REVISAR PROYECTOS Y/O CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y DEMAS
ACTUACIONES RELACIONADOS CON LOS MISMOS, CUANDO SE LE SOLICITE
EL MINISTERIO.

5. REVISAR PROYECTOS DE ACUERDOS GUBERNATIVOS, ACUERDOS
MINISTERIALES, REGLAMENTOS Y OTROS, RELACIONADOS CON EL
MINISTERIO O DE INTERES DEL MISMO; Y CUANDO LE SEA REQUERIDO,
ANTEPROYECTOS DE LEYES, TAMBIEN RELACICNADOS CON EL
MINISTERIO.

6. ACTUAR COMO ABOGADO DIRECTOR Y/O PROCURADOR EN LOS
PROCESOS QUE TRAMITE EL MINISTERIO, EN LOS TRIBUNALES, O QUE SE
TRAMITEN EN CONTRA DEL MINISTERIO Y DAR TRAMITE A LOS RECURSOS
DE AMPARO Y CASACION QUE SE PRESENTEN.

7. PARTICIPAR EN COMISIONES Y OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE LAS
AUTORIDADES SUPERIORES DEL MINISTERIO.

METAS CUMPLIDAS:

EN EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD DE
ASESORIA JURIQICA DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y
VIVIENDA, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 3 Y 7 DEL ACUERDO
GUBERNATIVO NO. 520-99, REGLAMENTO ORGANICO INTERNO DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA, Y SUS REFORMAS, SE
DILIGENCIARON LOS EXPEDIENTES EN CONCORDANCIA CON LAS DIFERENTES
UNIDADES INTERVINIENTES, HABIENDO CONOCIDC Y RESUELTO LOS
EXPEDIENTES ASIGNADOS RELACIONADOS CON:

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS :




. REUNION DE TRABAJO EL 7 DE ENERO DE 2016 CON EL DIPUTADO CARLOS
ENRIQUE MEJIA PAZ JEFE DE BLOQUE LEGISLATIVO -URNG-MAIZ-
PRESIDENTE DE LA COMISION DE PAZ Y DESARROLLO DE ESE ENTONCES, Y
PERSONAL DE DISTINTAS DEPENDENCIAS, PARA TRATAR EL AVANCE DEL
TEMA DEL REFRENDO DEL ACUERDO GUBERNATIVO DE DEVOLUCION Y
ACEPTACION PARCIAL A FAVOR DEL ESTADO, POR PARTE DEL BANCO EL
CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA, EN SU CALIDAD DE
FIDUCIARIO DEL EXTINTO FIDEICOMISO DE REHABILITACION Y
RECONSTRUCCION TORMENTA TROPICAL STAN.

. REVISION DEL CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
PARA USO Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE
TRANSPORTE SUSCRITO ENTRE EL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL -
FODES-, ADSCRITO AL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Y EL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA -
MICIVI-, RELACIONADO DICHO CONVENIO CON LA COMPRA DE
MAQUINARIA Y EQUIPO PARA LA CONSTRUCCION Y EQUIPO DE
TRANSPORTE, ADQUIRIDO POR FODES, Y SU ENTREGA A ESTE
MINISTERIO A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE CAMINOS, PARA
LA RECONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA DE CARRETERAS,
CAMINOS VECINALES, VIVENDAS, CENTROS EDUCATICOS, ENTRE
OTROS. LA REVISION SE LLEVO A CABO A SOLICITUD DEL DIRECTOR DE
ASUNTOS JURIDICOS DE ESTE MINISTERIO,

. JUR-7192. EXPEDIENTE REMITIDO EN PROVIDENCIA No. SA-1818-2015,

POR LA VICEMINISTRA DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y
VIVIENDA RESPECTIVA, SOLICITANDO OPINION JURIDICA EN LA QUE SE
DETERMINE SI LAS FRACCIONES DE TERRENO DE LA FINCA RUSTICA
PROPIEDAD DEL ESTADO, INSCRITA EN EL REGISTRO GENERAL DE LA
PROPIEDAD DE LA ZONA CENTRAL BAJO EL NUMERO 3618, FOLIO 84 DEL
LIBRO 54 DE AMATITLAN, UBICADA EN EL CANTON EL CIELITO, DEL
MUNICIPIO DE VILLA CANALES, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, ADSCRITA
AL MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL, EN POSESION DE PERSONAS
PAIDENTIFICADA EN EL ASUNTO, PUEDEN SER ADJUDICADAS A FAVOR DE
LAS PERSONAS PARTICULARES QUE LAS OCUPAN, DE CONFORMIDAD CON
LO DISPUESTO EN LA LEY DE VIVIENDA, DECRETO NO. 9-2012 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA. SE EMTIO PROVIDENCIA No. AJ-02-2015.

. JUR-7201 POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-1953-2015, DE FECHA
28 DE DICIEMBRE DE 2015, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TRASLADO EL EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCATORIA POSTULADO
POR EL GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD
CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN CONTRA DE LA
RESOLUCION DGCYT-CIV No. 44-2015, DE FECHA 12 DE OCTUBRE DE 2015,
DICTADA POR LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, PARA
QUE CONFORME EL ARTICULO 12 Y 13 DE LA LEY DE LO CONTENCIOSO



ADMINISTRATIVO, EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO DE CINCO DIAS
CORRESPONDE. SE EMITIO DICTAMEN No. AJ-11-2016.

JUR-7203. POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-1954-2015, DE FECHA
28 DE DICIEMBRE DE 2015, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TRASLADO EL EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCATORIA POSTULADO
POR EL GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD
CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN CONTRA DE LA
RESOLUCION NUMERO DGCYT-CIV No. 49-2015, DE FECHA 27 DE OCTUBRE
DE 2015, DICTADA POR LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y
TELEGRAFOS, PARA QUE CONFORME EL ARTICULO 12 Y 13 DE LA LEY DE
LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO
DE CINCO DIAS CORRESPONDE. SE EMITIO DICTAMEN No. AJ-10-2016.

JUR-7204. POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-1855-2015, DE FECHA
28 DE DICIEMBRE DE 2015, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
TRASLADO EL EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCATORIA POSTULADO
POR EL GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD
CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN CONTRA DE LA
RESOLUCION DGCYT-CIV No. 51-2015, DE FECHA 27 DE OCTUERE DE 2015,
DICTADA POR LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, PARA
QUE CONFORME EL ARTICULO 12 Y 13 DE LA LEY DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO, EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO DE CINCO DIAS
CORRESPONDE. SE EMITIO DICTAMEN No. AJ-09-2016.

JUR-7234. POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-22-2016, DE FECHA 5
DE ENERO DE 2016. LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA TRASLADO EL
EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCATORIA POSTULADO POR EL
GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD CORREOQO DE
GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN CONTRA DE LA RESOLUCION DGCYT-
CIV No. 51-2015, DE FECHA 27 DE OCTUBRE DE 2015, DICTADA POR LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, PARA QUE CONFORME
EL ARTICULO 12 Y 13 DE LA LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO,
EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO DE CINCO DIAS CORRESPONDE. SE
EMITIO DICTAMEN No. AJ-37-2016.

. JUR-7235. POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-23-2016, DE FECHA 5

DE ENERO DE 2016, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA TRASLADO EL
EXPEDIENTE DE RECURSO DE REVOCATORIA POSTULADO POR EL
GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTICAD CORREO DE
GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN CONTRA DE LA RESOLUCION DGCYT-
CIV No. 81-2015, DE FECHA 13 DE NOVIZMERE DE 2015, DICTADA POR LA
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGRAFOS, PARA QUE CONFORME
EL ARTICULO 12 Y 13 DE LA LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO,

wa
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EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO DE CINCO DIAS CORRESPONDE. SE
EMITIO DICTAMEN No. AJ-38-2016.

JUR-7236. POR MEDIO DE PROVIDENCIA NUMERO SA-24-2016, DE FECHA 5
DE ENERO DE 2016, LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE ESTE MINISTERIO
DE COMUNICACIONES, TRASLADO EL EXPEDIENTE DE RECURSO DE
REVOCATORIA POSTULADO POR EL GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE
LEGAL DE LA ENTIDAD CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA, EN
CONTRA DE LA RESOLUCION DGCYT-CIV No. 79-2015, DE FECHA 13 DE
NOVIEMBRE DE 2015, DICTADA POR LA DIRECCION GENERAL DE CORREOQS Y
TELEGRAFOS, PARA QUE SE EVACUE LA AUDIENCIA POR EL PLAZO DE
CINCO DIAS CORRESPONDE . SE EMITIO DICTAMEN No. AJ-39-2016.

JUR.7219. EXPEDIENTE REMITIDO POR EL MINISTRO DE
COMUNICACIONES. INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA EN HOJA DE
TRAMITE No. 0-63644 PARA QUE SE EMITA OPINION, RELACIONADA CON
LA SOLICITUD DEL SUBDIRECTOR EJECUTIVO IV DE UDEVIPO, PARA QUE
DETERMINARA: “S| EXISTE LA POSIBILIDAD QUE DICHA UNIDAD PUEDA
PAGAR A LOS CONSTRUCTORES, LA MANO DE OBRA PARA LA
CONSTRUCCION DE CIENTC OCHENTA Y UN (181) VIVIENDAS EN LA FINCA
SANTIAGO, MUNICIPIO DE SAN JOSE PINULA, DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA, EN LA COMUNIDAD DENOMINADA QUERIDA FAMILIA, MISMAS
QUE SERAN CONSTRUIDAS PARA FAVORECER LAS PERSONAS QUE FUERON
AFECTADAS POR EL DESASTRE OCURRIDO EN LA COMUNIDAD “EL
CAMBRAY [II", EN EL MUNICIPIO DE SANTA CATARINA PINULA,
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA”. SE EMITIO OPINION No. AJ-04-2016.

JUR-7132. EVACUACION DE AUDIENCIA DENTRO DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO NUMERO 0781-2015. OFICIAL Y NOTIFICADOR 1,
DILIGENCIADO ANTE EL JUZGADO DE ASUNTOS MUNICIPALES DEL
MUNICIPIO DE SAN JOSE PINULA, DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA,
POR EL PRESIDENTE Y REPRESENTANTE LEGAL DEL COCODE “EL
MANZANILLO" EN CONTRA DE ESTE MINISTERIO, DENUNCIANDO LA
OBRA PUBLICA DE URBANIZACION DENOMINADA “MI QUERIDA FAMILIA”,
Y SOLICITANDO SUSPENSION INMEDIATA HASTA NUEVA ORDEN. SE
EVACUO LA AUDIENCIA REFERIDA.

JUR- 6995. EXPEDINETE REMITIDO EN PROVIDENCIA SA-1817-2015, POR LA
VICEMINISTRA DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
RESPECTIVA, PARA QUE SE EMITA OPINION RELACIONADA CON LA
SOLICITUD DEL COMITE PROTIERRA, COCODE Y ASAMBLEA GENERAL DE LA
COLONIA LA FLORIDA, ZONA 2, PLAYA GRANDE, MUNICIPIO DE IXCAN,
DEPARTAMENTO DE QUICHE, PARA QUE SE PROCEDA AL TRAMITE DE
CANCELACION DE ADSCRIPCION DE LA FINCA RUSTICA NUMERO 8852,
FOLIO 250 DEL LIBRO 29 DE BIENES DE LA NACION, PROPIEDAD DE LA
NACION, PARA LOS EFECTOS QUE SE TRAMITE LA ADJUDICACION DE LOS



TERRENOS CORRESPONDIENTES, A FAVOR DE LAS FAMILIAS QUE HABITAN
LA REFERIDA COLONIA. SE EMITIO OPINION No. AJ-03-2016.

ATENTAMENTE,

—

LICHA. EDICMA ADALILA FURES RIVERA
ASESORA JURIDICA

Vo. Bo.

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

PERIODO: 04 al 31 de enero 2016
CONTRATISTA: Guinsi Orlando Giron Gémez
SERVICIOS TECNICOS COMO: Analista de Documentos de la Unidad de Administracién

Financiera de la Direccion Superior
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 36-2016-029-DSRH

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

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

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

3 Revisién 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 segun las normativas emitidas por los 6rganos

rectores.

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

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

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

METAS ALCANZADAS DURANTE EL MES DE ENERO:

1. Se apoyo6 al personal de la Direccion 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-,

2. Revision y andlisis de 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
Conservacion Vial-COVIAL-, 206 Unidad de Construccién 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.



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

w

Impresién de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- aprobados y con Solicitud de
Pago tramitados durante el mes de diciembre 2015 asi como traslado para las firmas
correspondientes.

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

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

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

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Minlsterio dg Comunicaciones, infraestructura y Vivienda




Informe de actividades mensuales

Mes: Periodo comprendido del 04 de enero al 31 de enero de 2016

Contratista: Yesenia Karina Gomez Cano
Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 038-2016-029-DSRH
Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2016 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluira la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacién 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) Se elabor¢ planificacién, programa y se ejecuto en un 10% la Auditoria en el Fondo Social de
Solidaridad ~FSS- segun nombramiento UDAI-FSS-CIV-001-2016/EVPP/lam y Plan Anual de
Auditoria Interna 2016.

Atentamente,

AUDITOR

itorRrlnterna

Direccion Superior

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Viviendo



INFORME DE ACTIVIDADES MINNSUALES CORRESPONDIENTE DEL 04 DE
ENERO AL 30 DE ENERO DE 2016 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 039-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

1) Asignacion de expedlentes a los diferentes Asesores,

2) Control y organizacién del desarro!lo de la agenda de trabajo del Director Ejecutivo de
Asesoria Juridica.

3) Se realizaron las llamadas telefonicus del Director Ejecutivo, de Asesorfa Juridica para resolver
los distintos asuntos a su cargo.

4) Realizar oficios y providencias,

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

6) Recepcion de notificaciones.

7) Archivos de documentos

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica
del Ministerio de Comunicaciones In!raestructura 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 « los diferentes Asesores, informar constantemente
las llamadas telefénicas, control de cntrada 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.
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Técnico Administrativo
En la Asesoria Juridica
En la Direccion Superior
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Informe de actividades mensuales del 04 al 31 de enero de 2016,
segun contrato administrativo No.040-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

%  Apoyar las actividades de la seccion 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 participd 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 estan realizando con el proyecto de Mi Querida Familia, San José Pinula,
a esta actividad asiste el Sefior Presidente de la Republica Alejandro Maldonado, el
Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Enrique Corado y
demas autoridades.

/ly S fb 2o~

JOsE ANTONIO GULARTE MORALES

SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS

DESPACHO SUPERIOR //”’fj
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA rd
Vo.8O rap

A58 Pablo de Leon Mén
- ’/ _)e'p:.'rmmenlu de Servicios Generales
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura v Vivienda




| Informe de actividades mensuales del 04 al 31 de enero de 2016,
segun contrato administrativo No.040-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

®  Apoyar las actividades de la seccion 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 participo en comisiones y actividades indicadas por Superiores

ACTIVIDADES

W

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 estan realizando con el proyecto de Mi Querida Familia, San José Pinula,
a esta actividad asiste el Sefior Presidente de la Republica Alejandro Maldonado, el
Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Enrique Corado y
demas autoridades.
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JOSE ANTONIO GULARTE MORALES
SERVICIOS TECNICOS EN CONDUCCION DE VEHICULOS

DESPACHO SUPERIOR
MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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ZPablo de Leon Ménda

Yepartamento de Servicioy Generales
Direccidn Superior

Ministerio de Comunicaciones,

i frul e (]
Infruestructurd ¥ Viviende



Reporte de Actividades Mensuales
Del 04 al 31 de Enero 2016

Contratista

Celedonio Gutiérrez Lépez

Servicios Técnicos (Bodega Zona 12 Ciudad)
Contrato Administrativo NO. 041-2016-029-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).

|
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eledonio Gutiérrez Lépez

Bodeguero zona doce

Bartamento de Servicios Generales
S Direccion Superior
Ministerio_de Comunicaciones,

s Mivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 4 AL 31 DE ENERO
DEL 2016. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No.042-2016-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

0 00 [ Ohh R R

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

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

f—

wn

N

7.

Atentamente,

. OPERACION DE 95 VIGENCIAS EN TARJETAS

SE OPERARON 100 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARJETAS.

SE OPERARON 110 TARJETAS SEMANALES DE
PRECALIFICADOS .

CONTROL DE 220 EXPEDIENTES AL MES.

SE RECIBIERON Y VERIFICARON 120 AVISOS DE CONTRATOS
Y RECEPCION.

SE TRASLADARON 180 TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS
SE FIRMARON Y ORDENARON 180 TARJETAS

SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

VoBo.



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO
CONTRATISTA: MARCELINO IXCOT CARRILLO
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 043-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

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

2-Estar en comisiones asignadas por el jefe inmediato del Senor Viceministro de
Infraestructura;

3-Realizar ¢l traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias del
Misterio de Comunicaciones;

4-Asumir la responsabilidad del control, mantenimiento v luncionamiento del
vehiculo a mi cargo;

5-Traslado del Senor Viceministro a las diferentes entidades;

(METAS):

1- Informar a diario del traslado del personal sin ningin inconveniente en el trayecto
mndicado por el jele inmediato admuustrativo;

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

3- Entregar la documentacion en buen estado que me [ue encomendada, v
asegurarme de que se reciba de conformidad en las dilerentes dependencias del
Ministerio;

4- Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del

cumplimiento de las comisiones asignadas por el jele inmediato de Recursos
Humanos;




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DEL 04 DE ENERO AL 31 DE ENERO 2016.
CONTRATISTA: CLARA LUZ JUAREZ LARIOS

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 044-2016-029-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 informacion 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. Mejorary dar soluciones a la informacién que se brinda.

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

(METAS) :

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

2. Monitoreo constante de los diferentes expedientes oficiales que se evallan dentro de la oficina
de informacién.

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

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

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

\

CLARA LUZ JUAREZ LARYOS
TECNICO ADMINISTRAFVO-SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR

JEFE DE INFORMACION YSERVICIOS VARIOS
DIRECCION SUPERIOR
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO: 4 AL 31 DE ENERO 2016

CONTRATISTA:
Lic. Manuel Antonio Juarez Melgar

SERVICIOS PROFESIONALES COMO:
Asesor Juridico

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.:
045-2016-029-DSRH del 4 de enero de 2016

OBJETIVOS:

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

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

ACTIVIDADES:

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

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

Para el efecto se han tenido reuniones en el Ministerio de Comunicaciones
y en la Direcciébn General de Caminos, con relacion al Recurso de
Revocatoria interpuesto por el Contratista en contra de la resolucién
numero 157-2015, referencia 701-2014/AECDP/Ruth del 10 de diciembre
de 2015 emitida por la Direccion General de Caminos, recomendando
declararlo sin lugar. Ademds, que se impongan las sanciones y ejecute la

o

Avenida Reforma 782 zona 9, Edificio Aristes Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax: (502) 2331-3665
E-mail juarezmeigar@gmail. com
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fianza de cumplimiento, por haberse vencido el plazo del componente de
construccion, sin que se hayan terminado los trabajos.

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

Participacion en las negociaciones con la Supervisora del tramo IV,
acompanando al Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda y al Director General de Caminos, a efecto de lograr que la
Supervisora rebajara la cuota mensual a la que tenia derecho
contractualmente, durante el periodo de prérroga otorgado, en vista del
poco trabajo realizado por el Contratista de Obra.

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

5. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relacién a los contratos de ejecucion y supervision derivados del contrato de
financiamiento externo con el Banco Centroamericano de Integracion
Econémica (BCIE) y con el Banco Nacional de Desenvolvimiento
Econ6émico y Social (BNDES) de Brasil, para la ejecucion del proyecto
“Rehabilitacién de la Ruta Existente y Ampliacién a Cuatro Carriles de la
Ruta CA-2 Occidente”.

6. Asesoria al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, con
relaciéon a los contratos de ejecucion y supervision derivados del contrato de
financiamiento externo con el Banco Centroamericano de Integracion
Econémica (BCIE), para la ejecucion del proyecto “Rehabilitacion de la Ruta
Existente y Ampliacion a Cuatro Carriles de la Ruta CA-2 Oriente”.

7. Revision y opinion a diferentes expedientes en materia de adquisiciones
que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda o la
Direccion General de Caminos han considerado hacerlos de mi
conocimiento, a fin de tomar la mejor decisién con relacién a los mismos.
Entre ellos:

e Asesoria al Ministro de Comunicaciones, acerca de la procedencia de
improbar lo actuado por la Junta de Licitacién de la Licitacion Publica
Nacional No. DGC-001-2015-C, para la contratacion de la construccion
del proyecto: Mejoramiento Carretero RD SCH-7, Tramo: CA 2 Occ.
(Cuyotenango) —Tulate, longitud aproximada 60.0 Km., contenida en

N

Avenida Reforma 762 zona 9, Edificio Aristos Reforma, Oficina 308
Teléfonos 2331-3665 / 2331-3672 Fax (502) 2331-3665
E-mail juarezmeigar@gmail.com
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acta No. 009-2015 de Ampliacién y Ratificacién de Evaluacion Técnica y
Adjudicacion, de fecha 23 de diciembre de 2015.

e Asesoria al Viceministro de Comunicaciones, en cuanto a las
negociaciones para prorrogar el plazo del contrato de supervision
numero 566-2006-DGC, suscrito para la supervision del Proyecto de
Mejoramiento y Pavimentacion de la Ruta Nacional 7E, RD AV-05 El
Rosario-Senahu y la Rehabilitacion de Caminos Rurales Asociados a la
Ruta Nacional 7E en el area del Polochic.

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

9. Discusion con asesores juridicos del Ministerio, respecto de las recientes
reformas a la Ley de Contrataciones del Estado aprobadas por el Congreso
de la Republica y su incidencia en los tramites que se efectuan en las
diferentes dependencias del Ministerio.

Guatemala, 31 de enero de 2016

AMezaricaos (atellngs

EJECUTIVO ASESORIA JuR|
DICA

NFSTERIO DE COMUNICACIONES

RAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DEL 4 AL 31 DE ENERO - 2,016

Nombre: Nery Rodolfo Judrez Pérez

Servicios Técnicos o | Servicios Técnicos Financieros en la Unidad de Administracién
Profesionales: Financiera

Contrato No.: 046-2016-029-DSRH
OBIJETIVOS
1. Revisary analizar transferencias presupuestarias.

N

Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

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

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

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

a

METAS

1. Se procedio a revisar y analizar transferencias presupuestarias remitidas a la — UDAF —
para el proceso de aprobacicn, revisando las reprogramaciones de centros de costo,
posteriormente se procedio a la elaboracién de las correspondientes transferencias
internas y externas de readecuacion 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 emision de opinidn.

5. Se elaboré la programacién y solicitud de cuota (normal y anticipo) de las Unidades
Ejecutoras correspondiente al primer cuatrimestre del afio 2016.

6. Se elaboré la programacién indicativa de los renglones de gasto 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal” y 031 “Jornales” para la Contraloria General de
Cuentas y la Direccidn Técnica del Presupuesto.

7. Brindar asesoria técnica a las diferentes unidades ejea;to/as en Preup . th por N\
Resultddos. / ‘

~—

Selvin Eduardo Girén Lopez
Jefe de Presupuesto

Coordmador —UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 DE ENERO 2016 AL 31 DE ENERO
2016

ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

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

CONTRATO ADMISNISTRATIVO 047-2016-029-DSRH.

ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES .

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

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

4. ELABORAR LA NOTIFICACION CORRESPONDIENTE A LOS
INTERESADOS.

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

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

RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:
800 CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES REALIZADAS
1. TRASLADA DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES AL AREA
DE FIRMA, LUEGO A VENTANILLA PARA SER ENTREGADAS
2. RESPONDI 150 LLAMADAS DE USUARIOS A LOS CUALES SE LES
INFORMO Y RESOLVIERON DUDAS ACERCA DE SUS RESPECTIVOS
TRAMITES .

ALEJANDR REZ ERICK RICARDO PEREZ M.
SERVICIOS CON RAT/ DIRECTOR REGISTRO DE PRECALIFICADOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 04 AL 31 DEL MES DE ENERO DE 2016.

Annabella Lépez Avendaiio
Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccién Superior.
Contrato Administrativo 048-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

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

2. 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;

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;

w

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Serecibi6 la documentacién fisica que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segin registro requeridos del 2000 al 2999,

2. Sereviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 455 aviso de contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;

3. Se solicitaron 300 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 300 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 455 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:




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Del periodo comprendido del 4 al 31 de enero de 2016

CONTRATISTA: Marco Antonio Lépez Cifuentes
SERVICIOS PROFESIONALES: Auditor

CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 049-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria —PAA- 2016 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 aplicacion y ejecucion del
presupuesto en forma eficiente, econémica, oportuna y eficaz, dentro del marco legal, normas
y disposiciones conexas, orientado a una adecuada rendicidn 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 elaboré planificacion, programa y se ejecuté en un 10% la Auditoria al Fondo Social de

Solidaridad, segin nombramiento NOMB-UDAI-FSS-CIV-001-2016 y Plan Anual de
Auditoria Interna 2016.

Atentamente,

Marco Antonio Lopez Cifuentes

AUDITOR

Direcron
de Auditoria Interna
Direccidn Superior
Ministerio de Comunfcact?{m,
Infraesiructura y Vivienda




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DEL 2016

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 050-2016-029-DSRH

OBJETIVOS
1. Recepcion de documentos de los distintos departamentos y dependencias.
2 Recibir y revisar la papeleria que ingresa al departamento.
3. Realizar y recibir las llamadas del jefe inmediato de las diferentes dependencias y
departamentos.
4, Redaccion de distintos documentos del departamento
5 Mantener en orden el archivo
6. Llevar el control seguimiento de la papeleria enviada
T Realizar actividades secretariales que sean delegadas
8. Entregar a su destino la papeleria
9. Control de Listados y/o néminas de Unidades Ejecutoras.

METAS CUMPLIDAS

1. Entregar la documentacion en buen estado, a donde corresponda

2 Asegurarme que la correspondencia enviada sea entregada debidamente.
3. Informar a quien corresponda si la papelerfa enviada fue entregada.

4. Cumplir con las llamadas solicitadas por jefe inmediato.

5. Informar de la documentacion recibida y dar seguimiento a la misma

6. Informar de las llamadas realizadas y darle seguimiento.

7. Atender al pablico en sus solicitudes, e informar de lo actuado.

8. Informe parcial de seguimiento de papelerfa enviada.

\

Romﬂﬁguﬁpez de Ledn

Técnico Administrativo en Recursos Humanos
Direccién Superior




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO
CONTRATISTA: EDGAR RAMON LOPEZ HERNANDEZ
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 051-2016-029-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
combustble;

4~ Reportar el control y registro de conciliacién bancaria y saldos mensuales a la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF- Direccién Superior;

(METAS):

1- Reportar la elaboracion, el control y registro diariamente del mes de Enero, vales y
cupones de combustible despachados a cada vehiculo asignado, y el traslado a las
hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, informando al jefe
mmediato peridédicamente del saldo existente y copia cuatrimestralmente del registro
de los cupones de combustible;

2- Reportar el control, registro y cumplimiento de la elaboracién y entrega de la
conciliacion bancaria del mes de Enero, al jefe de la Unidad de Administracién
Financiera -UDAF- durante los primeros cinco dias hiabiles del mes siguiente, con el
reporte del saldo segin 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.;

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

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

5- Reportar el control y registro diariamente del mes de Enero, 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
cfectivo que cuenta la Caja Chica y firmando de responsabilidad el libro el jefe
immediato y la persona quien elabora los registros;

Ministerio de Comunicacicnes,
Infraestruetura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31
DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: Santos Roberto Lopez Paz

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 052-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

R

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la Direccién
Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro y Tramite
Presupuestal], licitaciones, cotizaciones, resoluciones de contratos, acuerdos ministeriales y
resoluciones varias; ingreso y registro de expedientes en los libros de control respectivos;
Analizar y revisar cada expediente para establecer la correcta direccién de cada una de las
firmas, empresas, donde sefialan para recibir notificaciones;

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

Trasladar los expedientes debidamente notificados a la Seccion de Informacién y Archivo,
formulando los conocimientos respectivos en los libros que se llevan para el efecto
Notificar los expedientes recibidos, en las direcciones seiialadas para el efecto (Ciudad
Capital, Municipios y otros Departamentos de la Repuablica), agregando Original de la
cédula de notificacion a cada uno de los expedientes respectivos, remitirlos por
conocimiento a la Seccion de Informacién, Archivo y Servicios varios de “EL
MINISTERIO” para la prosecucion del tramite respectivo;

METAS:

1.

2.

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

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

Se notificaron Rescisiones de contratos, en Fondo Social de Solidaridad, Direccion
Superior, Direccion General de Proteccion y Seguridad -PROVIAL-;

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

A po-Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo<_ "~ ——_
Secretaria Administra )

- —



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 4 AL 31

DEL MES DE ENERO 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 053-2016-029-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 planificacién semanal de las actividades.

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

Desarrollar actividades educativas, 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 desarrolld actividades educativas, ludicas y recreativas.

Se atendié a nifios y nifias en aspecto de educacién en sala pre kinder.

Se toma el control de asistencia diaria de los nifios y nifia de pre kinder.

se implementd y trabajo la metodologia de actividades y rincones de juegos.
Se desarrollaron manualidades con las habilidades de los nifios y nifias de pre
kinder.

se tiene el control de material didactico, mobiliario y equipo.

Se le da alimentacién y refaccién en el horario establecié por la direccion.

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 pre
kinder.

| \

\

SAIRA MARINA LOPEZ PERALTA

\
\

\



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
4 al 31 de Enero 2,016
CONTRATISTA: Brandon Alexander Maldonado Mendez
SERVICIOS TECNICOS: Mesa de Entrada
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 054-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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.
3 \Verificar y controlar expedientes de comprobantes Gnicos de registro Cur
4 Controlar expedientes de comprobantes Gnicos de registro Cur
5 Controlar expedientes de comprobantes tnicos Cur al momento de encontrarse en
Estado de solicitud de pago, para envié a la autoridad competente para firma.
METAS CUMPLIDAS:
1. Ingreso al sistema (SIGGLO), todos los Cur y fondos rotativos sin ninguna novedad,
posteriormente se envi6 para solicitud de pago en el SICOIN.
2. Se distribuyeron los expedientes ingresados en mesa de entrada, a cada analista
para gestionar el pago del mismo.
3. Se gestiono en el sistema el siglo el envid 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-AY 92-A.
8. Gestion de seleccion y recopilacion de cualquier expediente de cualquier gasto que
fuera solicitado por la entidad o unidad de fiscalizacion.
ot
aod , RS P(,;i\@
Brandon Alexander Maldonado Mendez. 4 fORA IBE ‘0"\\\1
Encargado de Mesa de Entrada E 'C‘

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UD
//‘ R )

e
Vo. Bo. LIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ ESCOBAR

COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Edgar Anibal Gomez Escobar
Goordinador Unldad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicacianes, Infraesluctura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. PERIODO DEL 4 DE
ENERO AL 31 DE ENERO DE 2016 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.
055-2016-029-DSRH POR SERVICIO PROFESIONALES ING. JOSE ESTUARDO

MARROQUIN LUTHER

OBJETIVOS:

® @

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

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

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

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

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

Todas aquellas actividades que se relacionen con el servicio a prestar 0 que coadyuve en la
eficiencia y eficacia del mismo;

METAS CUMPLIDAS!

Del 4 al 20 de enero de Enero de 2016:

Elaboracién del Informe Mensual de los Indices de Precios de Materiales de Construccidn,
Derivados del Petrdleo, Maquinaria y Salarios para el Instituto de Nacional de Estadistica -INE-;
Apoyo en las gestiones establecidas en los Convenios de Subsidio 01-2015-DSM para el servicio
de transporte publico colectivo urbano de la ciudad capital a favor de la Asociacién de Empresas
de Autobuses Urbanos -AEAU-, asi como dar respuesta a consultas realizadas en relacion al
tema por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, Unidad de Auditoria Interna, Contraloria
General de Cuentas y Bancadas del Congreso de la Republica de Guatemala entre otros;

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

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

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

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

Participacion como Miembro del Comité Técnico de Normalizacion Nacional "Seguridad Vial” para
adoptar la Norma NTG/ISO 39001 La Sequridad Vial (SV). Sistemas de Gestion. Requisitos con
Orientacidn para su Uso, en La Comisién Guatemalteca de Normas (COGUANORY);

Miembro de |a mesa para la elaboracion del informe CERD, para su presentacion por parte de la
Comisién Presidencial contra la Discriminacién y el Racismo contra los Pueblos Indigenas en
Guatemala -CODISRA- ante la Convencién Internacional sobrea Eli ) nacién de todas la formas
del Jomité -CERD-;

A ——

3 ROQUIN CUTHER
INGENIERO MECANICO
COLEGIADO No. 10972

las
s

Del 21 al 31 de Enero de 2016: RTECHERRSOETS A

L]

Elaboracion del Informe de Productos y Actividades del Area de Infraestructura y Transporte de
la Asesoria Técnica.

Elaboracion de la Presentacion del Informe de Productos y Actividades del Area de
Infraestructura y Transporte de la Asesoria Técnica.




L ]

Preparar del informe y documentacién solicitada en relacién al Subsidio al Transporte Urbano de
la Ciudad de Guatemala a Asociacién de Empresas de Autobuses Urbanos -AEAU- por la
Contraloria General de Cuentas.

Preparar y envi6 de informes cuatrimestrales y anuales del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de
Servicio Publico de Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS- a la
Contraloria General de Cuentas, al Congreso de la Republica de Guatemala y a la Direccidn de
Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas. (Segun Articulo 42 del Decreto 22-2014 “Ley
de Implementacién de Medidas Fiscales, Aprobacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2015 y Aprobacion de Financiamiento para el Ejercicio
Fiscal 2014")

Preparar y envid del informe anual del Fideicomiso de Apoyo al Sistema de Servicio Plblico de
Transporte Colectivo, Urbano y Extraurbano de Pasajeros -FITRANS- a la Contraloria General de
Cuentas, al Congreso de la Republica de Guatemala y a la Direccion de Fideicomisos del
Ministerio de Finanzas PUblicas.

JOSE MARROQUIN LUTHER
INGENIERO MECANICO
COLEGIADO No. 10972 Ing. Cristian Alexander Aguilar Lopez

Viceministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Vo.Bo.




INFORME DE LABORES

Correspondiente al periodo comprendido del 04 al 31 de

ENERO de 2016

Nombre: Lilian Patricia Martinez Guzman
Servicios Técnicos Despacho Viceministerial
Numero de
Contrato: 057-2016-029-DSRH
Objetivos:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

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

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

Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho
Viceministerial;

Levar registro computarizado de la documentacién que ingresa y sale del
Despacho Viceministerial;

Rendir informes que se le soliciten de acuerdo a la naturaleza de las
actividades;

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

Varios.

Metas:

Atentamen

LiliGn Pa¥icia Martinez man
Secretaria Despacho Ministerial

Se llevé el control de entradas y salidas de correspondencia del Despacho
Viceministerial;

Se establecié el procedimiento de registro, clasificaciéon 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.




INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA REALIZADAS DURANTE EL
MES DEL 04 DE ENEROAL 31 DE ENERO 2016 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO 0-58-2016-029-DSRH
OBJETIVOS:

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

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

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

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

5) Organizacion de jornada de Vacunacion para los nifios y el personal del CIV.

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

(METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

.deGramajo

Firma:

Dra. Carmen Martinez de G
Medico y Cirujano
Colegiado 10364

Coordinadora Gawra! de Recursos Humanos
Ministerio de Comunicecioné
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 04 DE ENERO AL 31

DE ENERO 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 059-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

IIE

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:

o

(9% ]

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

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

Apoyo en arreglo de los toma corrientes y cambios de lamparas en Direccion
Superior.

4. Arreglo de fugas de agua en el edificio de la Direccion Superior
Sﬂ Jose endf{Mamnez
FIRMA:
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aﬁﬁ Leon Mérida
Debartamento de Servicios Generales

Direccidn Superior
Ministerip de Comunivaciones,
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016
ISABEL MENDOZA SANCHEZ
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 060-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

Organizar y mantener actualizados los archivos

Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS

Secretaria-del'Viceministro

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

Trasladar a las dependéncias del Ministerio las solicitudes de informacion que
sean requeridas

Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Mes: del 04 al 31 enero
Contratista: Denis Adolfo Mérida Dardon
Contrato Administrativo no: 061-2016-029-DSRH

OBJETIVOS
1. Auxiliar de las actividades técnicas inherentes a cargo de El Ministerio.
2. Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a El Ministerio.
3. Recibir instrucciones de las autoridades superiores de El Ministerio para recepcion y

entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce (12).

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. Elaboraci6n de inventario fisico mobiliario y equipo de cémputo y de oficina de la bodega
zona 12.

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

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

6. Se gestiono ante bienes del estado proceso de baja de bienes de material destructible y 1o
destructible.

7. Gestiones de traslados de bienes

%, Arel de Jesus Dardé A2
Je ficina Registro y
Trdmite Fresupuesml.
Mmisterio de Comunicucicnes.
Injraestruciura y Vivieszd




INFORME DE ACTIVIDADES DEL 04 AL 31 ENERO 2016
SIOMARA MARIETA MORALES CRUZ
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO
CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 062-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Llevar control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja en el Despacho.
Establecer un procedimiento de registro, clasificacién y control de toda la
documentacion que se recibe y/o emite en el Despacho.

Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho.

Llevar registro computarizado de la documentacion que ingresa y sale del Despacho.
Atender y trasladar las llamadas que sean propias del Despacho.

Elaboracidn de Oficios solicitados.

Coordinacion de agenda del Despacho y reuniones de trabajo.

Recabar informacion solicitada por los diferentes Entes Gubernativos.

Mantener organizados los archivos.

Darle seguimiento a los pendientes del Despacho.

Otras funciones que me asigne el Despacho, de acuerdo a la naturaleza de mi cargo.

METAS CUMPLIDAS:

- Secretaria del Despac (o

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

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

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos.

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

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

%Mf{

ra Marieta or es de Manzo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 063-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Ejecutoras:

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. Verificacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el que
fueron Trasladados a Archivo.

3. Atencién de los Requerimientos de Cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de
Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior siempre que estén canalizados a
través del Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera —UDAF - .

4, Guardar el Control y el debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacién.

5. 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.

METAS CUMPLIDAS:

1. Se recibieron Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- Aprobado y
Solicitado el pago ante Tesoreria nacional y Firmados por las autoridades correspondientes.

2, Se verificaron expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el
que fueron Trasladados a Archivo.

3 Se atendieron los requerimientos de cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de
Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior canalizados atraves del
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera ~UDAF-.-

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

5. Se realiz6 la recopilacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro —-CUR-

6. Se archivaron en sus respectivos Envios los CUR’S que solicité Contraloria General de Cuentas
en los Meses de Octubre, Noviembre y Diciembre 2,015.-

T Se anot6 en Bitédcora que CUR's de que Envio quedaron en determinado numero de caja.-

8. Se realizaron viajes de Pick Up transportando CUR’S Afio 2,011 y 2,012 de Zona 12 a UDAF .-

9. Se digitaliz6 en sistema SIGgLO la informacién contenida en Bitacoras con su debido

\

soporte de Envios para generar en SIGgLO en que No. De Caja quedaron. En ruta Critica de
SIGgLO se denominé como ZONA 12 y su respectivo No. De Caja.-

Byron Orlando Morales Lopez
Auxiliar de Archivo
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~ 7 Lic, Edgar Anibal Gémez Escobar

Coordinador U, MWGM&iaﬁgapciera - UDAF

Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
USEPLAN
INFORME DEL 4 DE ENERO AL 31 DE ENERO 2016

SERVICIOS TECNICOS: INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

CONTRATO ADMINISTRATIVO 064-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

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

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

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

o Presentar informes eventuales sobre las necesidades organizacionales del Ministerio.

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

METAS CUMPLIDAS

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

o Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.
Apoyar a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, en la elaboraciin de Manuales de Organizacion
_y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.

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

Técnico en Planificacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 4 al 31 DE ENERO DE 2016

Licda. Claudia Veronica Ordofez Padilla
ASESORA JURIDICA VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 065-2016-029-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

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DEL
04 AL 31 DE ENERO DEL 2016

Libny Andrea Orellana Castillo

Técnico administrativo en la Direccién superior
Ministerio de comunicaciones CIV

Registro de Precalificados

Contrato No. 066-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

* Atender al piblico en general dando orientacién sobre tramites a Realizar.

* Entregar formas autorizadas para realizar diferentes tramites.

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

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

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

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

METAS:

v Atencién a 320 personas, brindando orientacion de trémites a realizar.

v’ Verificaciéon y recepcion de 520 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 450 constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a

donde corresponda.

Anunciar a las personas visitantes antes las diferentes unidades 0 secciones del

Registro de Precalificados.

v' Traslado de 16 expedientes de diversos trémites al area donde corresponda.

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

VoBo.
Erick Ricardo Pérez Mérida
Director registro de Precalificados




Informe de actividades mensuales
Periodo comprendido del 04 al 31 de enero de 2016

Contratista: Walfer Ivan Orellana Morales
Servicios Técnicos: Auditor

Contrato administrativo No. 067-2016-029-DSRH
Objetivos

1) Efectuar auditorias programadas en el Plan Anual de Auditoria -PAA- 2016 y otras especiales a
requerimiento de las Autoridades Superiores, presentado los resultados en el informe de
auditoria correspondiente.

2) El alcance de la auditoria, incluira la evaluacién del control interno de las operaciones
administrativas, financieras y contables, orientados a la correcta aplicacion y ejecucién del
presupuesto en forma eficiente, econdmica, 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
Se Elaboro la planificacién y se ejecuto un 10% la Auditoria en la Direccién General de

Transportes -DGT- segln nombramiento UDAI-DGT-CIV-005-2016/EVPP/lam y Plan Anual de
Auditorfa Interna 2016.

Atentamente,

g O

Walfer g

tana Morales.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: del 04 al 31 de Enero 2016
CONTRATISTA: EDGAR ANTONIO ORTIZ ORTIZ
SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 068-2016-029-DSRH

(OBJETIVO):

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 ningtn 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 Direccién 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 Direccién superior;

4-informar del control de Ia entrega de doscientos cuarenta bolsas plasticas grandes mensuales y

doscientos cuarenta bolsas plasticas pequefas para la recoleccién de la basura de las instalaciones del
edificio para mantenerlo en condiciones 6ptimas de limpieza en general;

EDGA RTIZ
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CONTRATO: 069-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

L.
2.

3.

4.

Atender llamadas que ingresan a la planta telefonica de la Direccidn Superior.
Atender a Funcionarios Publicos, personal y publico en general que realiza
tramites en la Direccidn Superior del Ministerio.

Anunciar a Funcionarios Publicos, personal y publico en general ante los
departamentos donde necesitan realizar tramites.

Guiar a las personas tanto como en el ingreso como el egreso de las mismas.

METAS ALCANZADAS

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

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

Se recibi6 a cada persona con amabilidad correspondida y con la atencién
correspondida a cada persona.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016.

Sindy Judith Ovando Monterroso

Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccidén Superior.
Contrato Administrativo 070-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

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

Se recibié la documentacion fisica que de soporte a los 245 avisos de contratos,
295 finiquitos y/o actas de recepcion seguin registro indicado.

Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, 540 contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados.

Se solicitaron 175 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Se chequeo que en 175 los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones tanto
en contratos como en finiquitos.

Ing, Civil Erick G}{z g;égi Chlrida
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5. Se trasladaron los 175 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
540 contratos, finiquitos y actas de recepcion operados y no operados; para su
respectivo archivo.

Atentamente:

Sindy Judith Ovando Monterroso

VoBo.

Ing. Civ. Erick Ricardo Pérez Merida

Director
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Gobierno de Gaatemala

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: del 04 al 31 de ENERO DE 2016

Contratista: Victor Manuel Paredes Chay
Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS INFORMATICOS
Contrato Administrativo No. 71-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

L,

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

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

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

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

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

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

6. Actualizacion de Base de Datos —SIAF-.

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 informacién electrénica, tanto la del Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control SIAF-SAG, como los demés sistemas, programas e informacion
complementaria de la UDAF.

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

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

4. Actualizacion de la Base de Datos del SIGGIO.

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

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

1 Actualizacion 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. Escaneo de Documentacion y Cur’s de diferentes afios.

9. Reportes Fipancieros de Ejecucion Presupuestaria de Funcionamiento e Inversion. o
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 4 AL
31 DE ENERO 2,0186.

Carolina Emperatriz Pérez _ _
Técnico Administrativo en el Registro de Precalificados de la Direccion Superior.
Contrato Administrativo: No. 072-2016-029 DSRH.

TERMINCS CONTRACTUALES:

ATENDER LLAMADAS.

ELABORACION DE OFICIOS.

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

O P00

(Metas) RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

1. SE ATENDIERON UN PROMEDIO DE 175 LLAMADAS.

2. SE ELABORARON 88 OFICIOS.

3. SE OPERARON 125 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS.

4. SE TRABAJARON 135 TARJETAS SEMANALES DE PRECALIFICADOS.

5. CONTROL DE EXPEDIENTES, SE HIZO EL CONTROL DE 155
EXPEDIENTES.

/4 B e |
=, //(g
Nombre del Contratista

Servicios Contrat

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



INFORME DE ACTIVIDADES

LILIAN SUSANA PEREZ MONTENEGRO

4 AL 31 DE ENERO DE 2016

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO DE LA DIRECCION SUPERIOR
CONTRATO ADMINISTRATIVO

No. 073-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

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

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

e Asistencia a reuniones varias en as diferentes unidades y dependencias del Ministerio, que
sean asignadas por el Jefe Inmedi:to Superior.

e Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida por las autoridades superiores.

(Autenticas, actas, revision de Resoluciones, revisidn de proyectos de respuesta a entidades o
dependencias varias, y todo tipo de asuntos juridicos que sean solicitados).

METAS ALCANZADAS DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016:

a) Revision, estudio, y analisis sobre diferentes expedientes en materia administrativa, a
requerimiento de las autoridzdes superiores de la Direccion Superior cel Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Viviends, de conformidad con los registros
correspondientes, que obran en la Asesoria Juridica de este Ministerio.

b) Asesoria Juridica en el diligenciamiento y procuracién de procesos de arbitraje,
promovidos en contra del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, asi
como en contra de la Direccicn General de Caminos, para 'a redaccion y estructuracion ¢/
de memoriales ante el Tribunz: de Arbitraje de la Fundacién CENAC.

c) Evacuacion de audiencias en lus Recursos de lo Contencioso Administrativo, interpuesto
por resoluciones emitidas por las diferentes dependencias del Ministerio d
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de conformidad con los registros que obra
en la institucion.



d) Asesoria Juridica para el diligenciamiento de procesos ante el Ministerio PUblico, la
Procuraduria de los Derechos Humanos, y la Procuraduria General de la Nacion.

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

f) Asesoria para el faccionamicnto de actas de Junta de Licitacion Internacional, a
requerimiento de los miembros, con el objeto de establecer la juridicidad del asunto.

g) Emision de opiniones correspondientes a Recursos de Revision, en materia de Libre
Acceso a la Informacién, en los procedimientos recibidos ante este Ministerio, para el
diligenciamiento y resolucién de los mismos, de conformidad con lo estipulado en la
legislacion.

h) Asesoria para la revision de opiniones o dictdmenes que hayan sido emitidos por
Asesores de esta Asesoria Juridica, que deban adecuarse a los criterios requeridos por las
autoridades superiores.

i) Asesoria para la revision de contratos administrativos, convenios interinstitucionales,
Acuerdos Ministeriales, Acuerdos Gubernativos y Proyectos de Ley. Faccionamiento de

actas a requerimiento de partc, en los procesos en que es necesario.

Sin mas que agregar me despido de usted.

Atentamente,

e Y

érez Moritenegro Vc.Bo.

ASESO 2. L ’
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. (074 — 2016 — 029 — DSRH)

OBJETIVOS:

1) Apoyo en la realizacion de eventos de |la prensa del Ministerio.

2) Apoyo en la realizacion de material video y fotografico de actividades del Ministerio.
3) Edicién de material informativo para su difusion.

4) Realizaciéon de material informativo para alimentar redes sociales.

METAS CUMPLIDAS:

« Edicion de notas informativas en material videografico, con los siguientes temas:
» Bacheo Principales Carreteras.
» Supervision a Proyecto Querida Familia.
» Plan de trabajo.
» Reunién con Vecinos de Cambray.
» Entrega de Casas Construccion Querida Familia.

» Captura de imagenes en video y fotografico durante las actividades publicas de las autoridades
superiores del Ministerio de Comunicaciones.

e Disefo y edicion grafica del material informativo entregado a los medios de comunicacion
durante las actividades publicas del CIV, durante el presente mes.

e Produccion y edicion del material videografico que alimenta la pagina Web del Ministerio.

* Todo el material informativo elaborado fue subido a las redes sociales y pagina web del
Ministerio de Comunicaciones.

Servicios Técnicos en la Unidad de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

\ ‘( ;
Vo.Bo. X

Lic. Vicky Castillo
Departamento de Relaciones Publicas

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Despacho Superior




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO

CONTRATISTA: RAUL PINEDA

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 075-2016-029-DSRHL

(OBJETIVOS):

1-Realizar actividades de traslado de documentacion a las diferentes oficinas de la
Direccion Superior de este Ministerio:

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por ¢l Despacho
Ministerial para su distribucion:

3-Ser responsable del manejo de la papeleria que se le encarga por el Despacho
Ministerial;

4-Realizar el traslado de diferente documentacion a diferentes dependencias de
Gobierno;

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

(METAS):

1- Se realizé 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 Miwsterio;

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

3- Se trasladé documentacién a diferentes instituciones sin ningtin inconveniente en
el trayecto indicado por el jefe inmediato Administrativo del Despacho Ministerial
cumpliendo con la entrega a donde corresponde;

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

RAUL PINEDA




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
DEL 4 AL 31 DE ENERO 2016

CONTRATISTA: ING. CIVIL ERICK FERNANDO PUR BLANCO
SERVICIOS PROFESIONALES: ANALISTA TECNICO
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.: 076-2016-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

17 resoluciones sobre expedientes relacionados con las
inscripciones, actualizaciones y los diferentes tramites que se
presente en el RPO con base a los dictamenes emitidos.
Verificacién y comprobacién que la documentacién que conforma el
expediente retna los requisitos técnicos reglamentarios de los 17
expedientes del mes.

Asistencia en forma directa en todos aquellos asuntos técnicos que
requiera el encargado del area, 6 consultas hechas por usuarios.
Atencion a los interesados para cualquier informacién, 9 usuarios
atendidos, proporcionando orientacién técnica sobre los requisitos
que deben llenar las empresas individuales o juridicas para solicitar
cualquier tramite respectivo que se maneja en el RPO.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Elaborar los dictamenes correspondientes que serviran de base
para emitir las resoluciones correspondientes, 12 para comisién y5
para resolucion de previos.

Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los
documentos a su cargo, de los 17 expedientes trabajados:
Mantener el orden y control de los expedientes que tiene a su
cargo, que en promedio son 8.

Ingresar los datos al sistema informatico, 17 veces, segun el
analisis que generd su dictamen.

Otras actividades que requiera el Director.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016

CONTRATISTA: EVELIN MARTIZA RAMIREZ TOBIAS )
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 77-2016-029-DSRH

OBETIVOS:

1.

2,

3.

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.
Proporcionar apoyo a las unidades de planificacion y programacion de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y proyectos.

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

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

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

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

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

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

Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, para la formulacién del POA y anteproyecto
de Presupuesto del periodo de planificacién y programacion especifico.

METAS CUMPLIDAS:

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

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.

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

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

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

Elaborar informes peri6dicos de la ejecucion fisica y financiera por unidad ejecutora del CIV.
Elaborar informes analiticos de ejecucion fisica y financiera de cada unidad ejecutora del CIV,
desglosados por gastos de funcionamiento e inversion.

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

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

m@@

1.

2.

Evelin M@m\&ms
Técnico en Planificacién y Programacién
Unidad Sectorial de Planificaciéon -USEPLAN-

Licda. Ly# Maria rcuyo
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN-
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA:

ELISEO RAQUEC TZOC.

SERVICIOS TECNICOS (Bodeguero zona 12. Ciudad)
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 078-2016-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.
2.
3.

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

Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a El Ministerio.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

1
2
3.
4

Realice los reportes necesarios para mandarlos a la Direccion Superior.

Entregare Mobiliario y Equipo de Oficina a la Direccién Superior.

Clasifique Mobiliario y Equipo de Oficina y ordene los mismos.

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

Presto apoyo a cargar v descargar los bienes que ingresan y egresan en la bodega de la
zona doce (12).

Hago limpieza en las instalaciones de la bodega de la zona doce (12).

eguero ona 12
Chudad

trtamento de Servic
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicuciones

[ . . Vivienda
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Informe De Actividades Mensuales Del: 4-01-2,016 Al 31-01-2,016

Contratista: Héctor Rafael Rodas Carrera
Servicios Técnicos: Analista Del Gasto, Depto. De Contabilidad (UDAF)
Contrato Administrative No: (080 -2,016 -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 -

Revisar y analizar los expedientes de soporte de los comprobantes tinicos
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 direccion
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 Diciembre
2,015, de la direccion general de aerondutica civil -DGAC -, direccién
general de transportes - DGT -, Superintendencia de telecomunicaciones -
SIT - unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -

METAS CUMPLIDAS

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

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

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



3. Se realizo conciliacién de los Fondos Privativos de las Unidades Ejecutoras
de; la Direccién general de aeronautica civil -DGAC -, Direccién general de
transportes - DGT -, Superintendencia de Telecomunicaciones - SIT -
Unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -
correspondiente al mes de Diciembre 2,015, Esta Conciliacién consiste en el
andlisis y comparacién de los Saldos de Egresos e Ingresos Registrados en el
Sistema SIGgLO contra los Saldos de Nivel Auxiliar, Ejecucién de Ingresos y
Libro Mayor Auxiliar de Cuentas que genera el Sistema de Contabilidad
Integrada.

P
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HECTOR RAFAEL RODAS CARRERA
Analista del gasto

A Rafael Rodas

Analista Autorizador
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LIC. EDGAR AKIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracién financiera

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infiaestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016,

_CONTRATISTA: CLAUDIO FRANCISCO RODRIGUEZ CARRILLO
ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 081-2016-029-DSRH

1. OBJETIVOS

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

a).

h).

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

. Con apoyo del equipo técnico preparar o actualizar los estudios de mercado de los proyectos

de infraestructura o servicios bajo el esquema de participacion publico privado;

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

infraestructura o servicios bajo el esquema de participacion publico privado;

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

participacion publica privada,;

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

coordinacion lo solicite;

Apoyo en el area financiera y econdémica en la supervisiéon de proyectos desincorporados;

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

Guatemala;

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

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

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

iii). Apoyar la Implementacion del decreto 7-2015, Ley Marco para Regular la Reduccion de la

vulnerabilidad, la Adaptabilidad Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climaticos y la
Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero.

2. METAS CUMPLIDAS

a).

).

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

Preparar el informe pormenorizado correspondiente al mes de octubre de 2016, a la
coordinacion de la UCD, de conformidad al Acuerdo Ministerial No. 554-2009, articulo 19,
numeral 2).



)

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

Palin-Escuintla.

. Apoyo a la Contralora Gubernamental en la auditoria efectuada a la empresa Constructora

Marhnos, S.A. de C.V. como concesionaria de la autopista Palin-Escuintla.

. Llevar la secretaria y el control de la informacién que se generd dentro del seno de la Comision

Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica, actividad que implico:

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

. Apoyar la Implementacién del decreto 7-2013, Ley Marco para Regular la Reduccién de la

vulnerabilidad, la Adaptabilidad Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climaticos y la
Mitigaciéon de Gases de Efecto Invernadero.

Estudio del lanzamiento de servicios aéreos regulares en Guatemala, promovido por la
Direccion de Aeronautica Civii —=DGAC-, Agencia Nacional de Infraestructura Econdmica,
PRONACOM.

. Apoyar en la elaboracién del perfil del Proyecto del Aeropuerto Internacional de Retalhuleu.

. Se participo en la Operacion y Mantenimiento de la supervision de la Autopista Palin-Escuintla.

Apoyar en la Modernizacién, Eficiencia y Seguridad del Aeropuerto Internacional «La Aurora de
la Ciudad de Guatemala».

Participar en el sistema SIPREL de la Agencia Nacional para el Desarrollo de Infraestructura
Econdmica —ANDIE-, para revisar los documentos del Centro Administrativo del Estado:

. Participacion en el proyecto CA9 Sur «A», para su eventual concesion por medio de ANADIE.

Elaboracion del informe correspondiente al mes de septiembre y tramite del pago respectivo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04/01/2016 AL 31/01/2016.

CONTRATISTA:

CARLOS ARTURO ROJAS CASTILLO

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 082-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

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

2.- Supervisar y revisar los bienes muebles pertenecientes a El Ministerio.

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

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS;

1. Ubicacion de cada bien en su respectiva unidad.

2. Elaboracién de las tarjetas de responsabilidad de las 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 las 35 unidades de la Direccion Superior del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda,

4. Etiquete el mobiliario y equipo de las 35 unidades de la Direccién Superior del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda.

Apoyo al departamento ORTP sacando fotocopias y otras actividades.

Realice inventario fisico de las 35 unidades de la Direccién Superior del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

ER

T OSURTURO ROJAS CASTILLO.

(fint

s Presupuestal

Mipisierio de Comunicuctones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO: DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

Contratista: Glenda Sorayda Roldan Chang

Servicios Técnicos o Profesionales: Secretaria Departamento de
Contabilidad de la - UDAF-

Contrato Administrativo No. 083-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

o o;

1. Elaborar oficios y toda clase de documentacion del area de Contabilidad.
2
3.

Recepcion de documentos y expedientes para el Area de Contabilidad.

Realizar y recibir llamadas telefonicas 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.
Suplir en horas de almuerzo a la Secretaria del Coordinador de la UDAF.

Apoyar el Area de Contabilidad en la Logistica.

METAS CUMPLIDAS:

Elaboré oficios, providencias y circulares del Area de Contabilidad.

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

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

4. Realice el resguardo de la diferente documentacion del Area de Contabilidad.
5. Realicé el escaneo de los Comprobantes Unicos de Registro - Cur - de la Direccion
Superior y Direccion General de Caminos afios: 2,013 Y 2,015.
6. Cubri la recepcion de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, en horario de
12:00 a 13:00 horas.
7. Apoyé en las coordinaciones de cierre de fin mes de Enero, asi como en las visitas
mensuales a las Unidades Ejecutoras.
NS
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Vo. BoAIC. EDGAR ANIBAL GOMEZ
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA —~UDAF-

Edgar Anibal Gémez Escobal
Coordinador Unidad de Administracion Finanplern
Vinicterio de Comunicaciones, Infraestuchvra y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO EL

PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 084-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES:

e}

Apoyar a la Direccion del Registro de Precalificados de Obras, en diversas
actividades administrativas

Prestar apoyo a la encargada de operacién de registros en tarjetones

Revisar e ingresar contratos y finiquitos al sistema informatico del Registro de
Precalificados de Obras

Verificar que los datos consignados en contratos, finiquitos y actas de recepcion en
los tarjetones autorizados por la Contraloria General de Cuentas sean congruentes

METAS Y RESULTADOS

illiam David Ruiz Aguilar 7
Técnico Administrativo en el

Registro de Precalificados de Obras Vo. Baria j]ereda jamdnaln arcle

Recepcién de material para archivo

Suministre expedientes y documentos a las diferentes unidades, segun la
normativa vigente.

Llevé el control de préstamos de expedientes y documentos.

Archive en los expedientes y carpetas correspondientes los documentos
recibidos.

Proporcioné informacion del material archivado, seglin las normas
establecidas.

Elaboré informes periddicos de las actividades realizadas.
Mantuve en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

%"

Jefe de Informacién y Servicios Varios
Drireccién Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y




INFORME ACTIVIDADES DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016
AL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 085 - 2016 — 029 — DSRH

OBJETIVOS:

1) Monitoreo de informacion de prensa.

2) Redaccion de boletines informativos de prensa.

3) Contacto con la prensa.

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

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

7) Redaccion de guiones de Television.

METAS CUMPLIDAS:

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

2) Redacté boletines informativos para la prensa.

3) Apoye y coordine a la prensa a supervisiones con el sefior ministro a varios tramos de
carretera en construccién y reuniones.

4) Coordine la imagen y relaciones publicas en supervision a tramos de carretera en
construccion.

5) Realice varias acciones de estrategia de imagen y relaciones publicas al sefior ministro.
6) Acomparie al Ministro a diferentes obras en construccion.
7) Redacté guiones de TV.

Sin otro particular me suscribo de usted,
Atentamente, _

/ %’

ugo Leonel Saban Sinay
Tecnico en Despacho Superior
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Vo.Bo.

Vicky Castillo
) Departamento de Relaciones Publicas
. UIN Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
S Despacho Superior




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

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

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 086-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

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

Seguimiento y control sobre la presentacion de informes administrativos del Ministerio

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 cardcter interinstitucional a requerimiento de las autoridades superiores

METAS

Participar en reuniones y comisiones de carécter 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 andlisis comparativos de la cantidad de personal del Ministerio y sus dependencias, asi como del
gasto gue eso conlleva.

Colaboracién para conformacién de archivos electrénicos — digitales de la Direccién Superior del
Ministerio.

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 04 AL 31 DE
ENERO DE 2016 SEGUN CONTRATO No.087-2016-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

VVVVYY VYVY

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 pablico;

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

Anotar y transcribir Acuerdos Ministeriales;

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

Fueron realizadas las [lamadas telefonicas 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

Se atendio a Contratistas tanto personalmente como via telefonica

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

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

Edna Angélica Urizar Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31 DE ENERO
DE 2016, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 88-2016-029-
DSRH, CELEBRADO CON EL MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

TERMINOS CONTRACTUALES

1) Realizar el fotocopiado de documentos de la Direccién Superior;

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

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

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

5) Disponibilidad para realizar trabajos extraordinarios de fotocopiado;

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

METAS Y RESULTADOS:

En cumplimiento a las funciones correspondientes a los términos contractuales, se
desarrollaron las siguientes actividades:

a) Entre las dos fotocopiadoras, se reprodujo un total de 25,884 fotocopias de
diferentes documentos a distintas unidades y oficinas de la Direccion
Superior;

b) Se requirié el suministro de papel bond, en tamafio carta y oficio, el cual
fue suministrado;

¢) Se requirié el suministro de téner, el cual fue atendido;

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

Atentamente,

VICENTE VI A ESQUIVEL
NIT: 930025-2

Secfetaria Adm strativa
Ministerio & Comunicaciones,
[nfraestructuen y Vivienda



Informe de actividades durante ¢l periodo del 4 al 31 de enero de 2016
Servicios T'écnicos

Dhatny Llizabeth Williams Caballeros

Contrato administrativo No. 089-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Y

v

Y

Proporcionar soporte logistico a las olicinas v departamentos de la
Direccion Superior.

Brindar soporte técnico y logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes oficinas y departamentos de la Direccion
Superior.,

Mantener actualizada la base de datos del personal activo en la
Direccion Superior de acuerdo a los formularios para registro de
empleados, entregados a esta Unidad por el Departamento de

Recursos Humanos de la Institucion.

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
téenico, las secretarias  de los Despachos Ministeriales vy de
Viceministros y demas personal de la Direccion Superior.

Cumplir a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision ‘T'écnica para la revision y actualizacion del
Istructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.

Asistir a reuniones de trabajo para ¢l Gobierno Electronico en la
Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico.

Cumplir con los requerimientos de la direccion del departamento.




METAS:

»  Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizacion de
la Listructura Organizacional v del Reglamento de la Institucion.

# Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio,

Y

Dar el soporte téenico v logistico oportunamente a las olicinas v a los
Despachos tante Ministerial como Viceministerial de la Direccion
Superior.

> Contar con una base de datos actualizada del personal,

# Alender oportunamente los requerimicntos que swjan inherentes a

mi pueslo.

# Mejorar los servicios que se prestardan a la poblacion,

Vo. Bo

Ministerio de Ci i i

Infraestructura y Vivienda




@Aafqy Elizabeth Williams Oaballeros

Dhafny Elizabeth Williams Caballeros

Calle Mariscal 8-69 Zona 11
Guatemala, Guatemala

FACTURA pe PEQUERO

CONTRIBUYENTE SERIE B NIT.: 1206078-K
NG 000359 ( DIA MES ARO )
Guatemala, 31 enero Roi6
fNOMBRE: Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
8% Ave.y 15 Calle zona 13 NIT: 344091-5 )

\DIRECCION:

Por el pago de servicios técnicos en
informatica prestados al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura  y
Vivienda, segin contrato administrativo
nimero cero ochenta y nueve guion dos
mil dieciséis  guion cero veintinueve
guion  DSRH  (089-2016-029-DSRH),
durante el periodo del 4 al 31 de encro.

Factura de Pequefia e
No genera derscho a Crédito Fiscal
TOTAL EN LETRAS:
13 OCHO MIL TRESCIENTOS NUEVE QUETZALES CON na-ltIOTAL Q' 8'30968)
5 CREATIVAS NiT.- 952070-8 SERIE B Aul Res. No. 2012-6-367-70 CLIENTE

IMPRESIONE.
Oal 27-04-2012 SAT del 001 &l 100 Duplicado: NTABILIDAD




Informe de actividades durante ¢l periodo del 4 al 31 de enero de 2016
Servicios T'écnicos

Dhafny Llizabeth Williams Caballeros

Contrato administrativo No. 089-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Y

Y

Proporcionar soporte logistico a las olicinas v departamentos de la
Direccion Superior.

Brindar soporte téenico y logistico tanto al equipo de asesores como
al personal de las diferentes olicinas y departamentos de la Direccion
Superior.,

Mantener actualizada la base de datos del personal activo en la
Direccion Superior de acuerdo a los [ormularios para registro de
empleados, entregados a esta Unidad por el Departamento de
Recursos Humanos de la Institucion.

Asesorar en paquetes de word, excel power point, e-mail, personal
éenico, las secretarias e los Despachos Ministeriales v de
Viceministros y demis personal de la Direccion Superior.

Cumplir a cabalidad con el nombramiento del Vicedespacho para
conformar la Comision T'éenica para la revision v actualizacion del
Lstructura Organizacional y del Reglamento de la Institucion.

Asistir a reuniones de trabajo para ¢l Gobierno Electronico en la
Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Llectronico.

Cumplir con los requerimientos de la direccion del departaanento.




METAS:

# Aportar los conocimientos necesarios para lograr una actualizcion de

la Lstructura Organizacional y del Reglamento de Ia Institucion.

# Que los usuarios puedan desarrollar de mejor manera sus actividades

mediante la utilizacion adecuada de sus estaciones de servicio,

> Dar el soporte téenico y logistico oportunamente a las olicinas v a los
Despachos tanto Ministerial como Viceministerial de la Direccion

Superior,
» Contar con una base de datos actualizada del personal.

Atender oportunamente los requerimientos que sujan inherentes a

i puesto.

Mejorar los servicios que se prestardan a la poblacion.

Vo. Bo

de gl
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: HERBERT DAVID YLLESCAS CHOC

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO, EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CONTRATO: 090-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

b9

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

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

3. Andlisis individual por cada solicitud.

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

5. Realizar calculos matematicos cuando sea necesario.

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

METAS ALCANZADAS

. Revision de resoluciones de 10 expedientes de prestaciones e indemnizacion.

2. Impresion de 27 retenciones de IVA e ISR para las personas contratadas bajo el
renglon 029.

3. Recepcion y almacenamiento de facturas por orden de nimero de contrato.

4. Impresion de 35 constancias de retencion de IVA.

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

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

7. Impresién de 12 formulario SAT-2046 IVA PEQUENO CONTRIBUYENTE

escas Choc




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016
NORMA LISSETTE ZEA OSORIO
ASESORA TECNICA DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 091-2016-029-DSRH

1. SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PLAN ESTRATEGICO DE MOVILIDAD EN EL AREA
CENTRAL DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA: Se ha continuado sociabilizando el "Plan de
Movilidad en el Area Central de la Republica de Guatemala, por medio de presentaciones a diversos
sectores, resaltando entre ellas la que se realizo a la ANADIE, quien ha presentado mucho interés
en este proyecto. Este proyecto integra la Infraestructura del Anillo Regional, Anillo Departamental y
Anillo Ecolégico.

Se ha identificacion un Arbol de problemas, esto en consecuencia de la limitada movilidad en las
principales ciudades de la Repblica de Guatemala, identificando las causales criticas y el efecto de
las mismas.

2. CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Sequimiento al tema de implementacion de protocolo para el paso de ambulancia con sirena abierta
por las garitas de cobro de peaje de la Autopista Palin - Escuintla, teniendo como objetivo la
agilizacion de paso de ambulancias, tomando en cuenta lo vital del servicio que prestan las mismas.
se ha sostenido la primera reunion de trabajo con la concesionaria, tomando como base el Diagrama
de Flujos para facil entendimiento.

Se procedio a la revision del informe semanal y mensual sobre las actividades de Mantenimiento
rutinario correspondientes a las siguientes semanas:

= Semana del 04 al 10 de enero de 2016
= Semanadel 11 al 17 de enero de 2016
=  Semana del 18 al 24 de enero de 2016
= Semana del 25 al 31 de enero de 2016

Asimismo el informe de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS SA. de CV,
correspondientes al mes de enero (datos del informe son de diciembre 2015) de 2016; en el informe
se proporciona la siguiente informacién:

» Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje

* Graficas comparativas del comportamiento de aforos e ingresos desde el inicio de la concesion
* Cuadros de aforos e ingresos diarios por tipo de vehiculo por cada dia durante el mes

= Cuadro concentrado y comparativo de ingresos diarios del mes

* Cuadro de siniestros en la autopista



= Cuadro de vehiculos que ingresaron a la rampa de emergencia
= Cuadro de vehiculos exentos de pago.

3. SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FRANJA TRANSVERSAL DEL
NORTE COMO PARTE DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL: A la fecha el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda no ha sido convocado por parte de SEGEPLAN a
integrar alguna reunion. El altimo avance donde participo este Ministerio fue para desarrollar el Plan
de Desarrolio Integral de los municipios de la Subregion de Ixcan, Uspantan y Coban.

4. SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DEL PROGRAMA DE PRINCIPALES LIBRAMIENTOS A
DIFERENTES POBLACIONES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA: Se han realizado
presentaciones a sectores interesados sobre la propuesta del Programa de Libramientos a
diferentes poblaciones de la Republica de Guatemala. Asimismo este programa integra la cartera de
proyectos substanciales para la-participacion publica y privada, elaborados y propuestas por la
Unidad de Concesiones y Desincorporaciones -UCD-

Vo. Bo.

Ing. SILVIA HUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENE
RAL
UNIDAD DE CONCESIONES v
DESINCORPORACIONES



Guatemala, 31 de enero de 2016.

Licenciada

Vivian Esther Lemus Rodriguez
Viceministra de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

Su despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

Respetuosamente me dirijo a usted, haciendo referencia al Contrato
Administrativo No.092-2016-029-DSRH para la prestacién de Servicios
Profesionales en la Asesoria Juridica de la Direccién Superior del
Ministerio del Ramo, en donde la establece la Clausula NOVENA:
INFORMES, EVALUACIONES Y DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE
DEL CONTRATO: INFORMES: "EL CONTRATISTA" queda obligado a
presentar, cuando asi se requiera, los siguientes informes: b) Al final
del contrato un informe que contenga el productor total de sus
actividades.

En ese sentido, se presenta el informe final del producto total
segun lo estipulado en el contrato N0.092-2016-029-DSRH del 4 al 31
de enero del aio 2016, de la siguiente forma:

INFORME FINAL DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016
DEL CONTRATO 092-2016-029-DSRH
LICDA. ASTRID ZOSEL GANTENBEIN

DESPACHO SUPERIOR.

Enero 2016

DICTAMENES

Dictamen No. 15-2016

De fecha quince (15) de enero de dos mil dieciséis (2016

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucién DGCYT-CIV
No. 55-2015, de fecha 27 de octubre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

= e, Astiy 7ot
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Dictamen No. 16-2016
De fecha doce (12) de enero de dos mil dieciséis (2016).

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucién DGCYT-CIV
No. 52-2015, de fecha 27 de octubre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

Dictamen No. 29-2016 .
De fecha veinte (20) de enero de dos mil dieciséis (2016).

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion DGCYT-CIV
No. 68-2015, de fecha 5 de noviembre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

Dictamen No. 30-2016
De fecha veinte (20) de enero de dos mil dieciséis (2016).

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resoluciéon DGCYT-CIV
No. 62-2015, de fecha 6 de noviembre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

Dictamen No. 31-2016
De fecha veinte (20) de enero de dos mil dieciséis (2016).

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resoluciéon DGCYT-CIV
No. 64-2015, de fecha 5 de noviembre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

Dictamen No. 32-2016
De fecha veinte (20) de enero de dos mil dieciséis (2016).

ASUNTO: CORREO DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA,
interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucién DGCYT-CIV
No. 74-2015, de fecha 9 de noviembre de 2015, emitida por la DIRECCION
GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

PROVIDENCIAS
Providencia A.J. No. 04-2016.

Guatemala, 12 de enero de 2016




ASUNTO: Ingeniero Carlos Rafael Cordén Girén, Representante Legal de
la entidad CM INGENIEROS, S.A solicita se emita la resolucion respectiva
para ordenar la reduccion contractual al dia 10 de septiembre de 2015, y la
suspension de los Servicios de Supervision del Proyecto CA-02 Occidente,
Tramo; Siquinala (Km 83) - Cocales (Km 112), accionandose los
documentos de cambio pendientes, asimismo se nombre la Comisién
Receptora y Liquidadora del Proyecto ordenado que se emita el pago de
Q11,699,082.49.

Providencia A.J. No. 05-2016.
Guatemala, 13 de enero de 2016.

ASUNTO: La Coordinadora General de la Unidad de Concesiones vy
Desincorporaciones, de este Ministerio, remite informe respecto al
procedimiento para la imposicion de Multas y Sanciones que la Direccién
General de Correos y Telegrafos esta aplicando al concesionario Correo de
Guatemala, S A.

Providencia A.J. No. 06-2016. ~ \

Guatemala, 13 de enero de 2016.

ASUNTO: Respuesta al Oficio No. /UCD-043-20/15, donde se solicita
fotocopia de las fianZas vigentes,/rqq eri en las bases de licitacion
como en el contrato, con el,'obje’to ?Ie ‘ encia.

Vobo. e b
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Guatemala 31 Enero 2016

Informe de actividades correspondiente al mes Enero 4 al 31
de Enero 2016 segun contrato Administrativo No. 093-2016-

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.
5- Las actividades descritas enunciativas mas 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-
Da
3-

4-
5.

Recibir correspondencia de la unidad de Servicios Generales

Atendi llamadas telefénicas correspondientes a la unidad

Apoye en la elaboracion de cronogramas de trabajo del personal de
Mantenimiento

Organice y actualice archivos de la unidad

Conformacion de expedientes de pagos del Departamento de Servicios
Generales.

Para el efecto se sugiere trasladar el siguiente informe a la coordinacién del
departamento de Recursos Humanos, de este Ministerio a efecto que forme
parte del expediente.

Atentamente

Vo.Bo

mento de Servicios Generales
Direccidn Superior

Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura ¥ Vivienda




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 094-2016-029-DSRH

ENERO 2016

» OBJETIVOS

Revisar, clasificar, y recibir la correspondencia de los viceministros.

Administrar y coordinar |a sala de sesiones del vice Despacho.

Dirigir amablemente a los visitantes al lugar indicado.

Atender amablemente a las personas que nos visitan.

Contestar las llamadas telefonicas del vice Despacho.
Controlar el ingreso de personas no autorizadas.

Entregar la correspondencia a la secretaria de cada despacho.
Archivar los documentos entregados.

» METAS CUMPLIDAS
Recibi atentamente |a correspondencia de los viceministros.
Se administro de manera optima el uso de la sala de sesiones.
Dirigi amablemente a los visitantes al lugar indicado.
Atendi e instrui amablemente segun las necesidades de las personas.
Entregue y archive la correspondencia entregada para un mejor control de documentos.

Se cumplié con la observancia de los requisitos obligatorios par el ingreso de las personas que se
dirigen con los viceministros.

Atentamente,




INFORME DE ACTIVIDADES
CORRESPONIDENTE AL PERIODO COMPRENDIDO DEL 4 AL 31 DE ENERO 2016
SERVICIOS PROFESIONALES CCOMO ASESORA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR
CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 095-2016-029-DSRH

Licenciada Irma Leticia Arias Santos

OBJETIVOS:

e Estudio, anilisis y emision de opiniones, dictamenes y providencias, en los diferentes
expedientes administrativos asignados, que se reciben en la Asesoriz Juridica por instruccion
del Despacho Superior.

e Emision de providencias, cuando del estudio y andlisis de los expedientes administrativos
asignados es necesario se incorporen opiniones técnicas, legales, financieras, etcétera para
que se emita la instrucciéon que emana del Despacho Superior (ozinién o dictamen, segun el
caso).

e Redaccién de oficios en expedientes administrativos que son asignados. Se revisan y analizan y
son suscritos por el Director Ejecutivo de Asesoria Juridica de Direccion Superior.

* Asesoria Juridica para la revisicn de Bases de Licitacion, Bases de Cotizacion; expedientes
administrativos y evacuacion de audiencias con Despacho Superior; Director Ejecutivo de
Asesoria Juridica; Secretario Administrativo y Oficiales de Secretaria Administrativa; Asesores
Técnicos todos de este Ministerio; Asesores de las distintas dependencias de este Ministerio
y de otros organos administrativos del Estado; y personas interesadas en los expedientes.

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

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

* Evacuacion de audiencias en Recursos de Revocatoria; Recursos de Reposicion; Recursos de
Revision y Demandas Contenciosas Administrativas.

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

7 2
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METAS ALCANZADAS AL MES DE ENERO 201 6:

Revision, estudio, analisis y emision de opiniones, dictimenes y providencias sobre diferentes
expedientes en materia administrativa, a requerimiento de las autoridades superiores de la
Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de
conformidad con los registros correspondientes, que obran en la Asesoria Juridica de este
Ministerio.

Evacuacion de audiencias en los Recursos de Revocatoria, interpuestos por resoluciones
emitidas por las diferentes dependencias del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda, de conformidad con los registros que obran en la institucion.

Asistencia a reuniones sostenidas con el Secretario Administrativo y el Coordinador de
Asesoria Juridica, para tratar asuntos correspondientes a expedientes administrativos.

Emisién de opiniones correspondientes a Recurscs de Revision, en materia de Libre Acceso
a la Informacion, en los procedimientos recibidos ante este Ministerio, para el
diligenciamiento y resolucion de los mismos, de conformidad con lo estipulado en la
legislacion.

Atentamentg’

ASRSOR JURIBIEO

Ministerio #3 Comunicacion” s
\
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Del 4 al 31 de enero de 2016.

CONTRATISTA: Fernando Arturo Barrientos Santos
SERVICIOS TECNICOS: Bodega Zona 12, Ciudad de Guatemala.
CONTRATO ADMINISTRATIVO: 096-2016-029-DSRH.

OBIETIVOS:

— Registrar ingresos de bienes.

— Clasificacidn y separacidn de equipo y mobiliario.
— Verificacion de los documentos ingresados.

— Realizar inventario de los mismos.

TRABAJOS REALIZADOS:

— Supervisar y revisar los equipos y mobiliarios que ingresan en bodega.

Clasificacion de lgs mismos bienes.

Colocacion de los equipos en su respectivo lugar.

Entrega de equipos cuando lo requieran de la Direccién Superior.

Recibir cajas plasticas con informacién de papeleria de UDAF y UDAI.

Fernando Barrientos.
Bodega Zona 12.
Ciudad de Guatemala.

epartamento de Servicios Generales
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE AL PERIODO
DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: ING. MARIA ISABEL FERNANDEZ
SERVICIOS: PROFESIONALES, EN EL VICEDESPACHO
CONTRATO: No. 097 -2016-029-DSRH

OBJETIVOS

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

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

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

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS

1) Participacion en reunion de CONAPEX en el Ministerio de Economia para
revisar los problemas en los puertos y acciones a tomar.

2) Revision de los estados financieros y documentos de soporte de la Junta
Directiva de Puerto Quetzal.

3) Revision de las actas y documentos de soporte para la Junta Directiva de
Puerto Santo Tomas de Castilla.

4) Video conferencia Ministerio de Economia en relacién al paso fronterizo Pedro
de Alvarado — La Hachadura.

5) Preparacion del informe de la situacién encontrada y rendicién de cuentas de
la Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla.

6) Revision del Plan Maestro Portuario Nacional, elaborado por el gobierno de
Corea de Sur.

7) Elaboracion de la propuesta de acuerdo y exposicion de motivos para la
creacion de la Unidad de Asuntos Portuarios del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda.

8) Participacién en reunion de CONAMAR.

ma

Isabel Fernandez C

Inga. Marj




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 098-2016-023-DSRH
JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA

OBJETIVOS:

1. RECEPCION Y VERIFICACION DE MATERIAL Y SUMINISTROS QUE INGRESAN AL
ALMACEN GENERAL

2. COTIZACION DE BIENES PARA ADQUISICION

3. REVISION DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO DE SUMINISTROS EN EL ALMACEN
GENERAL

4. ELABORAR INGRESOS DE ALMACEN

5. DESPACHO DE MATERIAL Y SUMINISTROS

METAS CUMPLIDAS:

1. RECIBI Y VERIFIQUE LOS SUMINISTROS QUE INGRESARON A ALMACEN GENERAL

2. RECIBI SUMINISTROS Y MATERIALES SEGUN FACTURAS CONFRONTADO CANTIDAD Y
CALIDAD DEL PRODUCTO

3. REALICE INVENTARIO MENSUAL DE EXITENCIAS DENTRO DE ALMACEN

4. DESPACHE SUMINISTROS SEGUN REQUIRIMIENTOS AUTORIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

4. ORDENE SUMINISTROS EN ESTANTERIAS RESPECTIVAS SEGUN CORRESPONDE A
PRODUCTOS DE OFICINA, COCINA, MANTENIMIENTO Y OTROS

efeOf.cina Registro y
Trdmite Presupuestal
Ministerio de Comuniedciénes,
Infraestruetura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO 2016
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 098-2016-029-DSRH
JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA

OBJETIVOS:

1. RECEPCION Y VERIFICACION DE MATERIAL Y SUMINISTROS QUE INGRESAN AL
ALMACEN GENERAL

2. COTIZACION DE BIENES PARA ADQUISICION

3. REVISION DE EXISTENCIAS EN INVENTARIO DE SUMINISTROS EN EL ALMACEN
GENERAL

4. ELABORAR INGRESOS DE ALMACEN

5. DESPACHO DE MATERIAL Y SUMINISTROS

METAS CUMPLIDAS:

1. RECIBI Y VERIFIQUE LOS SUMINISTROS QUE INGRESARON A ALMACEN GENERAL

2. RECIBI SUMINISTROS Y MATERIALES SEGUN FACTURAS CONFRONTADO CANTIDAD Y
CALIDAD DEL PRODUCTO

3. REALICE INVENTARIO MENSUAL DE EXITENCIAS DENTRO DE ALMACEN

4. DESPACHE SUMINISTROS SEGUN REQUIRIMIENTOS AUTORIZADOS POR EL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

4. ORDENE SUMINISTROS EN ESTANTERIAS RESPECTIVAS SEGUN CORRESPONDE A
PRODUCTOS DE OFICINA, COCINA, MANTENIMIENTO Y OTROS

Oficina Registro y
Tramite Presupuestal
Ministerio de Comuniedcines,
Infraestruetura y Vivienda




JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA

JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA
39 CALLE C 32-11 ZONA 7 EL AMPARO
GUATEMALA, GUATEMALA

-NIT: 7823992-3

FACTURADE PEQUENO
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Del periodo comprendido del 4 al 31 de enero de 2016

Contratista: Eddy Antonio Garcia Lucas

Servicios Técnicos: Servicios técnicos en la Unidad de Auditoria Interna

Contrato Administrativo: 99-2016-029-DSRH

Objetivos:

1)

Resolver consultas en materia financiera, contable y administrativa.

2) Supervisar la planificacidn, desarrollo y ejecucién del trabajo de auditorfa.

3) Apoyar en la revision y discusion de los informes de auditoria.

4)  Evaluar la diversa documentacion concerniente a la Unidad de Auditoria.

5) Elaborarinformesy dar seguimiento a las recomendaciones realizadas.

6) Apoyar a la jefatura en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria.

7) Programary coordinar |a visita preliminar en la unidad sujeta a realizar auditorfa.

Metas:

a) Supervision de la planificacion y ejecucién del trabajo de auditoria que desarrolla El Lic. Marco
Antonio Lopez y Yesenia Karina Gémez, seglin nombramiento NOMB-UDAI-FSS-CIV-001-2018,
en el Fondo Social de Solidaridad =FSS-.

b) Supervision de la planificacion y ejecucién del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior
Rolando Castillo Antillén, segin nombramiento NOMB-UDAI-FONDETEL-CIV-002-2016 en el
Fondo para el Desarrollo de la Telefonia—~FONDETEL-,

¢) Supervision de la planificacion y ejecucion del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Balvino
Mauricio de Leon, segin nombramiento NOMB-UDAI-PROVIAL-CIV-003-2016 en la Direccién
General de Proteccion y Seguridad Vial -PROVIAL-.

d) Supervisién de la planificacion y ejecucion del trabajo de auditoria que desarrolla la Licda. Luz
Maria Alifado, seglin nombramiento NOMB-UDAI-DGC-CIV-004-2016, en la Direccién General
de Caminos -DGC-.

e) Supervision de la planificacion y ejecucién del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Walfer
Ivan Orellana Morales, segin nombramiento NOMB-UDAI-DGT- IV-005-2016, en la Direccién
General de Transportes =DGT-.

Ate Eddy Anjc

,f,’-?
Unidtia ETAEES
Ministerio de Comunicaciones
"« Infraestructura y Vivienda
Vo.bo
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Direccién Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 4 AL 31
DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: Maria del Carmen Hernandez Quiiionez

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 100-2016-029-DSRH
OBJETIVOS:

1. Apoyar en el andlisis de expedientes Administrativos, Recursos de Revocatoria,
Licitaciones y Cotizaciones y otros documentos que conoce la Secretaria Administrativa;

2. Revisién de Acucrdos Ministeriales y delegaciones de los contratos administrativos que

ingresan a la Secretaria Administrativa;

Apoyar en la preparacion de Acuerdos y contratos para notificar;

Apoyar en diversos asuntos secretariales de la Secretaria Administrativa;

5. Revision de la transcripcién de diversos documentos elaborados en la Secretaria
Administrativa;

6. Elaboracién de providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la Secretaria
Administrativa;

g Tl

METAS:

1. Se elaboraron Providencias varias;

2. Se hicieron conocimientos;

3. Se distribuyd correspondencia para firma de los sefiores Viceministros;

4. Se sacaron fotocopias;

5. Se elaboraron Oficios;

6. Se distribuyd correspondencia a la Seccion de Informacion y Archivo;

7. Se atendieron llamadas telefénicas de la Secretaria Administrativa

8. Se foliaron expedientes para el archivo de los mismos;

9. Se actualizd la base de datos de los Acuerdo Ministeriales en la Secretaria

Administrativa;
10. Se prepararon expedientes varios, que solicita la Contraloria General de Cuentas.

@%&ﬁm@*
Maria™del'Car niandez Quinonez

Servicios Técnicos en la
Secretaria Administrativa A
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: ESVIN RODOLFO HERNANDEZ VELIZ
SERVICIOS PRESTADOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Relaciones
Publicas

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 101-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS

Atender a los medios de comunicacion y sus requerimientos;

Convocar medios de comunicacién a conferencias y diferentes actividades que realice EL
MINISTERIO;

Elaborar comunicados de Prensa:

Revisar Informacion para alimentar redes sociales

Revisar y producir material audiovisual para redes sociales

Servir de enlace con los diferentes comunicadores de las dependencias a cargo del CIV;

Supervisar el Disefio de material, publicitario y divulgativo de E| Ministerio

LOGROS

- Inauguracion de la segunda fase del Complejo habitacional “Mi Querida Familia”
- Elaboracion de memoria de labores 2015

- Elaboracion de Plan de actividades de la unidad 2016

- Monitoreo diario de medios

- Convocatoria de medios para rueda de prensa

- Conferencia de Prensa
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

Por este medio informo de las actividades que realice durante el periodo del 04 al 31 de enero
del 2016, por la prestacion de servicios técnicos, segin contrato No. 102-2016-029-DSRH, siendo
las siguientes.

(OBJETIVOS

1. recibir expedientes que envian las diferentes Secciones, Seccién de Personal, Seccién de
Nominas, Oficina de Contabilidad, Recursos Humanos, Despachos Ministeriales y Viceministeriales.
2. Revisar el nimero de folios correctos para poder ingresar en la base de datos.

3. Clasificar los expedientes que solicitan en Ventanilla de Informacion sobre sus tramites.

4. Atender al publico que solicita en Ventanilla, Informacién sobre sus tramites.

5. Recibir llamadas via telefénica y proporcionar la informacion requerida de los diferentes
expedientes.

6. llevar el archivo de las providencias, oficios otros de los expedientes enviados a diferentes
Dependencias y Entidades Estatales.

7. Daringreso a expedientes que ingresan de diferentes Entidades Estatales.

8. Trabajos Secretariales, cuando el jefe lo requiera.

(METAS):

1. Prestar mis servicios administrativamente como Técnico en Archivo e Informacion de la
Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

2. Recepcion, clasificacion y Archivo de documentacién oficial que es remitida de diferentes
secciones, departamentos y dependencias del Ministerio del Ramo.

3. Clasificacion de los expedientes legales remitidos de Secretaria Administrativa del Recursos
Humanos, Seccion de Personal del Ministerio del Ramo.

4 Dar ingreso a expedientes de Municipalidades, Gobernaciones, Cocodes, Prestaciones
Laborales, Prestaciones Péstumas, Indemnizaciones, Vacaciones, Remociones de personal.

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

IRMA CORALIA NORIEGA LIQUEZ DE MARROQUIN  MARIA TERESA FERNANDEZ GARCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO SECRETARIA JEFE DE INFO. Y SERVICIOS VARIOS
ADMINISTRATIVA, DIRECCION SUPERIOR DIRECCION SUPERIOR



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DEL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 4 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: CARLOS HUMBERTO MANCUR MILIAN

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

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-2016-029-DSRH.

OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:

Pagina 1



Dictamenes emitidos:

Registro No. 18659 Eduardo Gilberto Cate Quina, solicita Licencia de
Transportes € interpone Recurso de Revocatoria en contra de las resoluciones
numeros 483/2015 y 484/2015, ambas de fechas 03 de febrero de 2015 dictadas
por la Direccion General de Transportes.

Se emitio el Dictamen AJ-07-2016, de fecha 06 de enero de 2016.

Registro No. 18649 Edwin Guillermo Santizo Laguardia solicita Licencia de
Transportes. Edgar Emilio Carrillo Ordéfiez interpone Recurso de Revocatoria en
contra de la Resolucién numero 2362-2012 de fecha 11 de julio de 2012 dictada
por la Direccion General de Transportes.

Se emitio el Dictamen AJ-01-2016, de fecha 04 de enero de 2016.

Registro No. 18496 Oswaldo Saavedra Escobar solicita Licencia de
Transportes. José Ramiro Arias Teldn interpone Recurso de Revocatoria en contra
de la Resolucién numero 1937-2015 de fecha 7 de mayo de 2015, dictada por la
Direccion General de Transportes.

Se emitié el Dictamen numero AJ-221-2015 de fecha 14 de diciembre de
2015.

Registro No. 18694 Gustavo Adolfo Porras Calderdn, solicita Licencia de
Transportes e interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion

nimero 1033-2015 de fecha 26 de febrero de 2015 dictada por la Direccién
General de Transportes.

Se emitio el Dictamen nimero AJ-04-2016 de fecha 05 de enero de 2016.

—

Lic. Carlos Humberto Mancur Milian ———=
Asesor Legal.
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Informe de actividades mensuales del 04 al 31 de Enero del 2016,
Segin contrato administrativo No.104-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

Realizar con eficacia los eventos que emanen del Despacho Superior.
Gestionar apoyo interinstitucional para las actividades programadas.
®  Colaborar con los miembros de la Oficina de Comunicacién Social del Despacho

Superior y con los Comunicadores Sociales de las distintas dependencias del CIV para
las actividades que se programen

®  Cumplir con las expectativas de logistica en los eventos realizados.
MeTA
® Realizacion, cumplimento y apoyo eficiente de las actividades oficiales a la que asistio

El Sefior Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, los viceministros,
actos que se realizaron en el interior del pais, con la participacion del Sefor Presidente
de la Republica, Diputados, Alcaldes y demas autoridades, con el fin y blsqueda de la
excelencia para la mejor proyeccion de imagen del Gobierno y del Ministerio de
Comunicaciones.

TIVIDAD
®  Apoye y asistl en las supervisiones y conferencias de prensa que se estdn realizando con
el Proyecto de Mi Querida Familia, San José Pinula, (personas damnificadas del derrumbre
que ocurrio en la Aldea El Cambray, Santa Catarina Pinula) a esta actividad asiste el
Sefor Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Victor Enrique Corado y
demds autoridades.

® Apoye y asisti en la donacién que realizo el empresa Mc Donald y Techo a los
damnificacios de derrumbe de la Aldea El Cambray, Santa Catarina Pinula, para el
proyecto de la Urbanizacién de Mi Querida Familia, evento que se realizo en Casa
Presidendal, a esta actividad asistio el Sefior Presidente de la Republica de Guatemala,
Alejandro Maldonado, /el sefior Ministro de Comunicaciones, Victor Enrique Corado y
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INFORME DE ACTIVIDADES CORRESPONDIENTE DEL 4 AL 31 DE DE ENERO DE

2016
CONTRATISTA: BRENDA ANABELLA QUINONEZ DONIS
SERVICIOS PRESTADOS: SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA
JURIDICO

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 105-2016-029-DSRH

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

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

2. Asesorar en la elaboracién de proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos
Ministeriales, Reglamentos y otros, relacionados con El Ministerio o de interés
del mismo, cuando le sea requerido;

3. Elaborar y verificar planes y programas especificos en materia juridica para las
unidades ejecutoras del Ministerio del Ramo;

4. Apoyar en la revisién de documentos de licitaciones publicas para verificar su
apego a la ley de Contrataciones; y,

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

Por lo que se cumplieron las siguientes metas:

1. Emitir pronunciamientos y opiniones, ambas de caracter juridico, segun los
requerimientos basados en los expedientes administrativos propios de El
Ministerio, que se me efectuaron.

2. Para coadyuvar en la eficiencia y eficacia de la prestacion del servicio
profesional, efectué analisis y desarrollé las respectivas propuestas de solucién,
explicacion y presentacién en reuniones de trabajo, actuando para tal efecto
como Abogada Asesor en procedimientos administrativos y judiciales.

3. Presté asesoria legal al Despacho Superior.

/]
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Brendff nabe ifiohez Donis
AsesoOra Juridico




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
PERIODO DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016

CONTRATISTA: SILVANNA MARIA RODRIGUEZ CERONI
SERVICIOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos
CONTRATO: 108-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

L.
2.

5]
2.

Atender llamadas que ingresan a la planta telefénica de la Direccion Superior,
Atender a Funcionarios Publicos, personal y pablico en general que realiza
tramites en la Direccién Superior del Ministerio.

Anunciar a Funcionarios Publicos, personal y ptblico en general ante los
departamentos donde necesitan realizar tramites.

4. Guiar a las personas tanto como en el ingreso como el egreso de las mismas.
METAS ALCANZADAS

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

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

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

4.

Silvanna Maria Rodriguez Ceroni

Se recibid.a cada persona con amabilidad correspondida y con la atencion
correspondida a cada persona.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

DEL 04 AL 31 DE ENERO DE 2016 CONTRATO No. 109-2016-DSRH
CONTRATISTA: LIDILIA DORELINA SANCHEZ PIVARAL
SERVICIOS TECNICOS EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

(OBJETIVOS)

1-Apoyar en el anailisis de expedientes Administrativos.-Recursos de Revocatoria,
Licitaciones y Cotizaciones y otros documentos que conoce la Secretaria
Administrativa.

2-Revision de Acuerdos Ministeriales y delegaciones de los Contratos Administrativos
que ingresan a la Secretaria Administrativa.

3-Aproyar en la preparacién de Acuerdos y Contratos para notificar,

4- Apoyar en diversos asuntos secretariales de la Secretaria Administrativa.

5-Revision de la transcripcion de diversos documentos elaborados en la Secretaria
Administrativa.

6-Elboraciéon de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa.

(METAS)

1-Recepcion de distinta documentacion que ingresa a esta Secretaria, e Ingresarla para
darle seguimiento.

2-Llevar el control de la documentaciéon que ingresa a esta Secretaria de las distintas
municipalidades, y otras asignaciones requeridas por el Jefe inmediato.
3--Elaboracion de providencias, oficios y distinta documentacion ingresada.
4-Elaboracion de Registro de Acuerdos Gubernativos, Ministeriales y Convenios.
S5-Archivar y de Diarios Oficiales de Centroamérica.

6-Actividades Secretariales requeridas por la Secretaria Administrativa

Lidilia Dor¢lina Sanchéz aral obo. Lic. José i arado Ramirez
Servicios Técnicos Directorj i
Secretaria Administrativa Secretaria Adm
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