INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO DEL ANO 2016

LUISA MARIA MARROQUIN TRABANINO

HONORARIOS MENSUALES: Q. 20,000.00

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DEL MINISTRO
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 112-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

e Revision y analisis de documentos presentados al Ministro del ramo.

¢ Recabar informacién requerida por el Despacho Superior.

e Asistir a reuniones internas y externas que sean asignadas por el Despacho
Superior.

¢ Recopilar filtrar y procesar la informacién solicitada por el Ministro del ramo
sirviendo de enlace entre las unidades ejecutoras y el Despacho Superior.

¢ Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que el
contratista debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relaciones con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y
eficacia del mismo.

METAS ALCANZADAS:

e Asistir al Ministro.

¢ Analisis de expedientes juridicos y administrativos para la suscripcion del
Serior Ministro.

¢ Opiniones juridicas solicitadas por el Ministro.

¢ Informes solicitados por el Ministro

o Comparecencia a diversas reuniones internas y externas.
e |Integracion a mesas técnicas.

e Seguimiento del estado de expedientes juridicos y/o administrativos.

e Seguimiento, el proceso de Accidon de Amparo en contra del Juez del
Juzgado de Primera Instancia Civil del Departamento de Alta Verapaz,
Coban.

e Incorporacion y seguimiento de expedientes en la Asesoria Juridica del
Ministerio.

¢ Revision de documentos, expedientes, providencias etc, presentados al
Ministro del ramo.

e Seguimiento a la Conformacion del Comité Técnico Sectorial en el Sistema
Nacional de Informacion Social -SNIS-;

» Seguimiento de los aspectos legales que sean requeridos en los proyectos
covial 2016.

e Seguimiento en mesas técnicas de SEPREM, a efecto de la
implementacion de la unidad de género en este Ministerio.



Reuniones en la conformacién de mesa técnica de la Iniciativa de Ley de
Aguas en Guatemala. Comision de Recursos Hidricos del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Seguimiento de reuniones respecto al Subsidio de Transporte.
Comparecencia al Foro Judicial Nacional: “Dignidad Humana, Presuncién
de Inocencia y Derechos Humanos”

Participacién en el Il Diplomado Derechos Humanos y Estadisticas con
Enfoque de Género y Pueblos Indigenas.

Licde~Tuisa Maria Marroquin Trabanino
Asesora Juridica del Ministro

'/ A1do Estuardo Garcia Morales

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MESUALES

MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: OLIVER MARIANO ABADIO CARRILLO
HONORARIOS MENSUALES: Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 118-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

4-
5-

RECEPCION DE DOCUMENTOS EN RELACION A SOLICITUDES DE
TRAMITES A DERECHOS ADQUIRIDOS.

REGISTRAR POR NOMBRE Y NUMERO DE CLASIFICACION DE
SOLICITUDES DE TRAMITES A DERECHOS ADQUIRIDOS.

ANALISIS INDIVIDUAL POR CADA SOLICITUD Y REDACCION DE
DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL TALES COMO OFICIOS,
PROVIDENCIAS, MEMORANDUM.

REALIZAR CALCULOS MATEMATICOS CUANDO SEA NECESARIO.
TRASLADAR DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL
RELACIONADOS CON LAS SOLICITUDES DE TRAMITES A DERECHOS
ADQUIRIDOS.

METAS:
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OLIVER MA ABADIO CARRILLO

RECIBIR 90 DOCUMENTOS DEL PERSONAL 029 PARA SU DEBIDO TRAMITE EN LA
UNIDAD.

REGISTRO Y ANALISIS DE 90 DOCUMENTOS DEL PERSONAL 029 PARA SU DEBIDO
TRAMITE.

APOYAR AL PERSONAL EN TRASLADO Y CALCULO DE DOCUMENTOS CUANDO
SEA REQUERIDO.

IMPRESION Y DISTRIBUCION DE RETENCIONES DEL ISR Y RETENCIONES DEL IVA.
INGRESAR CONTRATOS DEL PERSONAL 029 A GUATECOMPRAS

APOYO DE INGRESO DE DATOS PARA PAGOS DE INDEMNIZACIONES DEL
PERSONAL.

ARCHIVAR 70 DOCUMENTOS DEL PERSONAL 029 EN SU RESPECTIVA UBICACION,
APOYO EN ELABORACION DE FINIQUITOS DEL PERSONAL.

IMPRESION DE PLANILLAS DE PAGO DEL PERSONAL 031

APOYO EN LA ACTUALIZACION DE DATOS DEL PERSONAL 011 Y 022 DE LAS
DIFERENTES UNIDADES DEL MINISTERIO.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES DE JULIO 2016

OSMAR OMAR RODAS MAZARIEGOS

HONORARIOS MENSUALES: Q. 20,000.00

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESOR TECNICO DEL MINISTRO
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

Asistir al Sefior Ministro y/o Viceministros

Andlisis de expedientes relacionados con tramites administrativos, ingresados
al despacho para su aprobacion.

Control de obras ejecutadas por contrato y/o administrativos, que se designen
Pertenecer y dirigir la Comision de Sobrecostos y ejecutar las funciones que
tiene esta comision: recopilar, elaborar y revisar los indices que se publican,
como también establecer y revisar formulas de sobrecostos en contratos y
revision de documentos cuando fuere necesario y cuando lo determinen las
autoridades superiores del Despacho.

Revisar aplicacién de la formula de sobrecostos de la Autopista Palin Escuintla,
para la autorizacién de la Tarifa de Peaje cuando fuere necesario y cuando lo
determinen las autoridades superiores del Despacho.

Revisar solicitud de aumento a la Tarifa del Transporte Extra Urbano cuando
fuere necesario y cuando lo determinen las autoridades superiores del
Despacho.

Revisidn de bases de licitacién y/o cotizacién para la contratacion de ejecucién
de obras, adquisicion de bienes y supervision de las mismas.

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

Revision de términos de referencia para contrataciones de ejecucién de obra.
Revision de contratos y asesorar a la junta de licitacion, contrataciéony o
cotizacion asi como de comisiones calificadoras cuando fuere necesarioy
cuando lo determinen las autoridades superiores del Despacho.

Revision de acuerdo 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 Ministro 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,
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOPAVI, DGST, UCEE.

Ser contrapartida en lo que consideren los Despachos y otras que asigné el
Despacho.



METAS ALCANZADAS:

Asistir al Sefior Ministro

Anadlisis de expedientes relacionados con trdmites administrativos.

Apoyar los procesos de licitacion y cotizacidn para la contratacion de ejecucién

de obras de COVIAL.

Se reviso el Proyecto de Bases para compra de cinco puentes de emergencia

tipo Bailey-

» Participar de las Mesas Tecnicas para elaborar el Ante Proyecto de Iniciativa

Ley Marco para el Manejo Integral, Sostenible y eficiente del Agua en

Guatemala.

Reunion, por instrucciones del Sefior Ministro, con la Diputada Lucrecia

Samayoa y los Alcaldes de los Municipios que conforman la Mancomunidad

Frontera Norte y El Triangulo..

Revisar expediente de Construccién de Sede Regional de PROVIAL en San

Cristobal Acasaguastlan..

» Asistir a las Mesas Técnicas sobre Trafico llicito de Drogas convocada por
SECCATID.

» Acompanfar al sefior Ministro a visita técnica

» Asistir a Primera Reunion Extraordinaria de la Junta Nacional del Servicio Civil.
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-~ Asesor Técnico del Ministro.

__Aldo-Estuardo-Garctr Morales

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

Correspondiente al mes de julio de 2016
MARIA DEL ROSARIO TARACENA SECAIRA
Honorarios Q.7, 000.00
SERVICIOS TECNICOS

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 120-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Llevar control de entradas y salidas de la correspondencia que se maneja

en el Despacho Viceministerial.
2) Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho

Viceministerial.
3) Llevar registro computarizado de la documentacion que ingresa y sale del

Despacho Viceministerial.
4) Rendir informes que se le soliciten de acuerdo a la naturaleza de las

actividades.
5) Establecer un procedimiento de registro, clasificacion y control de toda la

documentacion que recibe y/o emite.

Metas

1. Se llevd el control de 147 documentos de entradas y salidas de

correspondencia del Despacho Viceministerial.
2. Se reviso, se clasifico y proceso 147 documentos de la correspondencia del

Despacho Viceministerial.
3. Se llevo el Registro computarizado de 108 documentos que ingresaron vy

salieron del Despacho Viceministerial.
4. Se rindieron 35 informes solicitados de acuerdo a las actividades.
5. Se estableci6 el procedimiento de registro, clasificacion y control de la

documentacion.

Atentamente,

."l - N C:-/

Aﬁ,‘ sGqilec lc‘t lAcc41A "
Maria del Rosario Taracena Secaira
Secretaria Despacho Viceministerial

nfraestructura y Vivienda

7 Keller C.

wfro de Comunicaciones,



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE JULIO 2016
CONTRATISTA: JENNIFER SIMONE ESTRADA FOLGAR

HONORARIOS: Q. 8,000.00
SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO EN ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 121-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Realiza estudio de los diferentes expedientes administrativos;

Redactar dictamenes, oficios, opiniones, providencias y/o memoriales en los diferentes
expedientes administrativos juridicos para visto bueno del asesor juridico;

Evacuar expedientes que le sean asignados;
Diligenciar a donde corresponda los expedientes que sean asignados;

Revisar asuntos gramaticales y normativos en los documentos que sean asignados por la

Coordinacion Juridica o por los Asesores Juridicos;

Participar en donde sea delegada, para brindar el informe que corresponda, al asesor

encargado del tema;
Asistencia a reuniones varias, dentro del Ministerio mismo, que sean asignadas por el Jefe

Inmediato Superior.

METAS ALCANZADAS AL MES DE JULIO 2016:

ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION 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.

ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO Y PROCURACION DE PROCESOS

CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROMOVIDOS EN CONTRA DEL MINISTERIO DE

COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.



ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE ESCRITOS POR LOS CUALES SE EVACUAN AUDIENCIAS O

SE INTERPONEN EXCEPCIONES.

e 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.

e ASISTENCIA A REUNIONES SOSTENIDAS CON EL COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA,
PARA TRATAR ASUNTOS CORRESPONDIENTES A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
ASIGNADOS A MI PERSONA O A CARGO DE ESTA ASESORIA JURIDICA.

e ANALISIS Y ELABORACION DE OPINIONES JURIDICAS QUE SUSCRIBE EL COORDINADOR

EJECUTIVO DE ASESORIA JURIDICA EN VIRTUD DEL REQUERIMIENTO DE LOS DESPACHOS

VICEMINISTERIALES.

Atentamept®

Jennifer SimoRg¢ Estrada Folgar itda. Irma Leticia Arias Santos

E——

ASESROR JURIPIEO
"inksrio, de Comunisaciones
Infreestructura y Viviends

rd
VO.BO. g{%

S L Lt Moo Cobll

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES MES DE JULIO 2016

CONTRATISTA: NORMA NOHEMI TZIRIN JOCHOLA
HONORARIOS: Q. 8,000.00

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO EN ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR
CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 127-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

1) Realizar estudios de los diferentes expedientes administrativos;

2) Evacuar expedientes asignados

3) Redaccion de oficios, opiniones, providencias de los diferentes expedientes administrativos
juridicos para visto bueno del asesor juridico;

4) Diligenciar a donde corresponda los expedientes que sean asignados;

5) Procuracion de expediente en el Registro General de la Propiedad, asignado por el
Despacho Superior;

6) Asistencia a reuniones varias, dentro del Ministerio mismo, que sean asignadas por el Jefe

Inmediato Superior.

METAS ALCANZADAS AL MES DE JULIO 2016:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica de este

Ministerio, segin lo establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda vy sus

reformas, se diligenciaron lo siguiente:

ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION 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.



ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE OFICIOS RELACIONADOS LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS, PARA LA EVACUACION DE AUDIENCIAS POR PARTE DE ESTA ASESORIA
JURIDICA.

EVACUACION DE AUDIENCIAS EN LOS RECURSOS DE REVOCATORIA, INTERPUESTOS POR
RESOLUCIONES EMITIDAS POR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE ESTE MINISTERIO, DE
CONFORMIDAD CON LOS REGISTROS QUE OBRAN EN LA INSTITUCION Y REGISTRO DE JUR
RESPECTIVO DE ESTA ASESORIA JURIDICA.

e ASISTENCIA A REUNIONES SOSTENIDAS CON EL COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA,
ASESORES JURIDICOS, Y TECNICOS JURIDICOS PARA DISCUTIR, REVISAR, ESTUDIAR Y ANALIZAR
PUNTOS RELACIONADOS A LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS ASIGNADOS O A CARGO DE
ESTA ASESORIA JURIDICA.

PROCURACION DE EXPEDIENTE ASIGNADO POR EL DESPACHO SUPERIOR, ANTE EL REGISTRO
GENERAL DE LA PROPIEDAD.

Atentamente,

Norma Nohemi Tzirin Jochola

Técnico Juridico

Vo.Bo. 2//

/./ UBECTOR EJECUTIVO kSESORIA JURIDICA

MIMSTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: DORIS ELUVIA VILLATORO RIVERA

HONORARIOS MENSUALES: Q. 6,000.00

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 128-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

A

APOYAR EN EL REGISTRO Y CERTIFICACION CONFORME LAS NORMAS Y PROCEDEMIENTOS
ESTABLECIDOS TODOS LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL GENERADOS COMO PRODUCTO
DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA INSTITUCION
(NOMBRAMIENTOS, CUADROS DE AVISO Y TOMA DE POSESION.)

LLEVAR EL REGISTRO, ARCHIVO Y CONTROL EFECTIVO DE LICENCIAS, PERMISOS,
VACACIONES, AUSENCIAS Y OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION
DE PERSONAL

APOYAR LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES CON PAPELERIA, COMPLETA,

DEPENDIENDO DEL TIPO DE ACCION DE PERSONAL, QUE SEA NECESARIO REALIZAR
NOMBRAMIENTOS, CUADROS DE AVISO Y TOMA DE POSESION

RECIBIR DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES UNIDADES EJECUTORAS RELACIONADAS CON
EL MOVIMIENTO DE PERSONAL

LLENAR EL FORMULARIO UNICO DE MOVIMIENTO PERSONAL Y CORREGIR CUALQUIER
EVENTUALIDAD SENALADA POR ANALISTA DE PERSONAL

ELABORAR OFICIOS Y CORRESPONDENCIA NECESARIA PARA LA REALIZACION DE LAS

DIFERENTES ACTIVIDADES DE SU CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS

Y OTRAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

METAS:

INTEGRACION DE DOCUMENTOS ACTUALIZADOS A EXPEDIENTES DEL PERSONAL DEL
MINISTERIO

ELABORACION DE 8 CUADROS
ELABORACION DE 15 CONSTACIAS LABORALES
ELABORACION DE 50 OFICIOS
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APOYAR EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA PARA SU
RESPECTIVA FIRMA.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS QUE SOLICITAN DE LOS DIFERENTES EXPEDIENTES
APOYAR EN LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES

FOTOCOPIAR Y CERTIFICAR DOCUMENTOS

ELABORACION DE ACUERDOS

JVIA VILLATORO RIVERA




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: ALEJANDRA TELLES CONDE

HONORARIOS MENSUALES: Q.9,000.00

SERVICIOS: PROFESIONALES

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 129-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

. Coordinar el programa de induccién de personal de nuevo ingreso y capacitacion

para el personal de la institucion.

Participar en la realizacion de estudios de reestructuraciones institucionales

Impartir platicas, conferencias y cursos para los que es designado por la
coordinacion de la unidad de Recursos Humanos

Realizar estudios sobre deteccion de necesidades de capacitacion de las unidades
ejecutoras que conforman el Ministerio

Requerir materiales didéacticos para las respectivas capacitaciones

Solicitar ambientes para capacitaciones, mobiliario y equipo, reproducciéon de
materiales necesarios

Redaccion de términos de referencia de contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales bajo regléon 029

Elaborar manuales administrativos de diferentes procesos relacionados con
administracion de recursos humanos

Dar tramite y seguimiento a los diferentes instrumentos técnicos relacionados con la
administracién de recursos Humanos, que sometan a su consideracion por parte de
las diferentes unidades de Recursos Humanos

10. Y otras actividades y funciones que sean asignadas

METAS:

Ls

Elaborar el manual con los lineamitos establecidos por la USEPLAN en un 95%.

2. Realizar un vaciado de datos de los puestos que ejercen funciones permanentes

contratadas bajo renglén 029 de cada una de las Unidades Ejecutoras del Ministerio
de Comunicaciones.
Asistir a la culminacion de la capacitacion en un 100% del curso “Formacion de

formadores para el abordaje del racismo y la discriminaciéon” en las instalaciones de
CODISRA todos los jueves
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10.

11.

12,
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Elaborar el manual de los coordinadores de Recursos Humanos para todas las
Unidades Ejecutoras en un 75 %

Revisar los 4 contratos y fianzas de Superintendencia de Telecomunicaciones —SIT-
Revisar los 9 contratos y fianzas de Correos

Solicitar a todas las Unidades Ejecutoras la creacion de los puestos

Coordinar la capacitacion de Microsoft Office para el personal de Recursos
Humanos.

Revisar los 2 contratos y fianzas de Aerondautica.

Revisar los 20 contratos y fianzas de Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular
~UDEVIPO-

Reunién con las personas de ~PROVIAL- e —INSIVUMEH- con referencia a la
circular 115-05-2016 para resolver sus dudas

Elaborar oficio para trasladar el manual terminado para su revision

Revisar los 4 contratos y fianzas de Unidad Ejecutora de Conservacion Vial —
COVIAL-

Revisar los 1 contratos y fianzas de Superintendencia de Telecomunicaciones —SIT-
Revisar los 9 contratos y fianzas de Fondo Social de Solidaridad —FSS-

Revisar los 3 contratos y fianzas de Direccion General de Radiodifusion y
Television Nacional -TGW-

Revisar los 3 contratos y fianzas de Trasportes

Revisar los 2 contratos y fianzas de Caminos

Licda. Alejandra Telles Conde Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES: JULIO 2016
CONTRATISTA: DAVID RODOLFO CIFUENTES CHAVEZ

HONORARIOS: Q.10,000.00

SERVICIOS: TECNICO EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION
CONTRATO No. 130-2016-029-DSRH

OBJETIVO:

. Apoyar en la elaboracion del andlisis del funcionamiento del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, de sus objetivos, politicas, sistemas de trabajo, métodos y procedimientos, sus recursos humanos, materiales
y financieros;

. Apoyo en la elaboracién de la actualizacién de la Estructura Organizacional del Ministerio, con el fin de corresponder
a las necesidades que actualmente se presentan;

. Asistir en la elaboracién de las herramientas técnicas administrativas (Manuales de Organizacién y/o Manuales de
Normas, Procesos y Procedimientos);

. Apoyo en la revision de las herramientas técnico administrativas de las Unidades Ejecutoras del Ministerio;

. Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras del Ministerio, para el abordaje, elaboracién e implementacién
de herramientas técnicas administrativas;

. Apoyar en las reuniones periddicas de coordinacién con los responsables de Organizacion, Métodos y Modernizacion
de las Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

METAS:

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

. Apoyar a las Unidades Ejecutoras de El Ministerio, en la elaboracién de Manuales de Organizaci6on y funciones
y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.

. Aquellas otras actividades que asignadas por la autoridad inmediata y por las autoridades superiores del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

DAVID RODOLFO CJ[FUENTES CHAVEZ

Técnico en la Unidad Sectorial de Planificaciéon

v

- .USEPLAN
ministerio de Comunicacio
\nfraestructura v '
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NFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES DE JULIO 2016

IDONTRATISTA. Guillermo Alvarez de Ledn

pbnorarios: Q 20,000.00

a

rvicios Profesionales como Asesor del Registro de Precalificados de Obras

| Ministerio de Comunicaciones ,Infraestructura y Vivienda.

pntrato Administrativo No. 131-2016-029-DSRH

JETIVOS: Examinar los Expedientes presentados por las personas
dividuales ¢ juridicas que soliciten su precalificacion para Obras de
bnstruccion y/o Mantenimiento en los Organismos del Estado , emitiendo
inion y recomendacion sobre aspectos legales , financieros y técnicos
asados en los resultados determinados por los Analistas del Departamento

Precalificados de Obras.

istir también a reuniones de trabajo con el Director del Registro y otras

tividades que se me asignan.

etas Alcanzadas: Terminacion del Manual de Normas, Procesos y
ocedimientos del Registro de Precalificados de Obras, pendiente
nicamente un proceso de revision y correccion por parte de USEPLAN. (OF:

BEPLAN/MCIV/217-2016 )

lvance en un 25% del Proyecto de Sistematizacion de los Avisos de Contratos
e |os diferentes contratistas.
etas por Alcanzar : Se iniciard el Estudio y Andlisis del Arancel del Registro

p Precalificados de Obras del Ministerio de Comunicaciones , Infraestructura
Vivienda , esperando presentar el Ante- Proyecto a finales del mes de

posto 2016, al Despacho Superior.

m—y

r =

ivil SFCMartin Ri
Registrador del
|| Registro de Precalificados de Obras

inisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE JULIO 2016

Contratista: Mario Renato Escobedo Martinez
Honorarios: Q20,000.00
Servicios: Profesionales (Asesor Técnico)

Contrato No: 132-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Examinar los expedientes presentados por las personas individuales o
1 |juridicas que solicite la precalificacion para obras o mantenimiento de la red
vial en la diferentes especificaciones.

Emitir opinién y recomendaciones sobre aspectos economicos y financieros

con base al resultado de la aplicacion de las razones financieras, tales como
2 |solvencia, grado de endeudamiento y rendimiento de capital sobre las cifras

cotenidas en los estados financieros, presentados de acuerdo al reglamento
y demas leyes aplicables.

3 |Asistir a reuniones de trabajo con el Director del Registro.

B

Otras actividades que sena asignadas
Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas.

(6]

METAS:
#

1

Evaluacién de procesos y actividades del Departamento del Registro de
Precalificados para implementar mejoras. Avanzado, 47%.

Realizacion de TDR's de Pesos y Medidas del Transporte Pesado.
Avanzado, 25%.

Conocimiento y sugerencias para la contratacion de Asesoria para los TDR's
3 dél Aeropuerto Internacional La Aurora. Se hcieron observaciones. Se
hicieron mas observaciones y Sugerencias. Terminado

Revision, Actualizacion y Mejora de Bases de Licitacion para la Concesion
del Servicio Postal de Guatemala. Avanzado, 35%.

5 Participacion de apoyo a la Comision de Revertimiento de Bienes del
Concesionario del Servicio Postal de Guatemala. Se Avanzo un 10%

6 Elaboracion de Proyecto de la Superintendencia de Regulacion y

Administracion c@causg_orte a nivel Nacional, "SIRAT". Avanzado 30%
& P 7\

Martin Rivas Estrada

Firma Vo.Bo.
Ing. Civil . SMartin
Registrador del
Registro de Precalificados de Obras
inisterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS MENSUALES
MES: Junio de 2016

CONTRATISTA: Junior Leonel Guzman Albefio

HONORARIOS MENSUALES: Q.8, 000.00

SERVICIOS TECNICOS: Técnico en la Unidad de Relaciones Publicas
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 133-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:
1. Apoyo para la realizacidn de eventos de la prensa de EL MINISTERIO.
2. Apoyo en la realizacion de material video fotografico de actividades de EL MINISTERIO.
3. Apoyo en la edicién de material informativo para su difusion.
4, Realizacion de material informativo para alimentar redes sociales.
5. Y otras actividades que le sean asignadas
METAS:
e Apoyé en la realizacion de 19 eventos del CIV en atencidn a la prensa.
e Apoyé en la realizacion de 22 materiales fotograficoy de materiales audiovisuales.
e Apoyé en la edicidon y difusion de 24 materiales informativos.

Realizacion de 42 materiales informativos para la alimentacién de redes sociales.
Apoyé en el monitoreo de medios escritos y electronicos 22.

Vo.Bo. Vo. Bo.
Vicky Castillo

Departamento de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS MENSUALES
MES: Julio de 2016

CONTRATISTA: Junior Leonel Guzman Albefo

HONORARIOS MENSUALES: Q.8, 000.00

SERVICIOS TECNICOS: Técnico en la Unidad de Relaciones Publicas
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 133-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:
1. Apoyo para la realizacion de eventos de la prensa de EL MINISTERIO.
2. Apoyo en la realizacién de material video fotografico de actividades de EL MINISTERIO.
3. Apoyo en la edicién de material informativo para su difusidn.
4. Realizacion de material informativo para alimentar redes sociales.
5. Y otras actividades que le sean asignadas
METAS:

Apoyé en la realizaciéon de 17 eventos del CIV en atencion a la prensa.

Apoyé en la realizacion de 19 materiales fotografico y de materiales audiovisuales.
Apoyeé en la edicion y difusion de 26 materiales informativos.

Realizacion de 46 materiales informativos para la alimentacion de redes sociales.
Apoyé en el monitoreo de medios escritos y electrénicos 20.

Vo.Bo. Vo. Bo.
Vicky Castillo

Departamento de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO

Periodo: Del 1al 31 de julio de 2016

Contratista: Rodrigo José Villatoro Castillo

Honorarios: .22,000.00

Servicios: Profesionales

Contrato No.: CIENTO TREINTA Y CINCO GUION DOS MiL DIECISEIS GUION CERO
VEINTINUEVE GUION DSRH [135-2016-029-DSRH].

Objetivos:

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

2. Apoyar y asesorar en el seguimiento y control sobre la presentacion de
informes administrativos del Ministerio

3. Apoyo en participar en reuniones de caracter interinstitucional a
requerimiento de las autoridades superiores

4, Otras actividades determinadas por el Viceministro.

5. Apoyar y asesorar en establecer y fortalecer los procesos administrativos y
Juridicos de la Direccidn Superior y su dependencia

Metas:

1. Seguimiento a la suscripcién de las Bases de Coordinacién y Convenio
Administrativo de Mandato del proyecto "Modernizacion, Eficiencia y
Seguridad de Aeropuertio Internacional La Avrora de la Civdad de
Guatemala" con la Agencia de Alianzas para el Desarrollo de Infraestructura
Econémica.

2. Seguimiento a la auditoria administrativa-financiera “Jardin Infantil Nuestra
Sefnora de Fatima"

3. Seguimiento al nombramiento de gerente responsable del proyecto por
medio de alianzas publico privadas del proyecto “Interconexiéon CA-01 Oriente
- CA-09 Norte"

4. Reuniones con la Direccién Ejecutiva de la Agencia Nacional de Alianzas
para el Desarrolto de Infraestructura Econdmica

5. Reuniones %‘c}?n el Sicyf"del Fondo para el Desarrollo de la Telefonia -

FONDETEL-. / / /
/6, Revision periddica y gvaluacién de proyectos de inversién SNIP

''7. Asistencia dl fofo/ judicial nacional “Dignidad Humang. AP
inocencia y D : nos :

L

José Luis Benito Ruiz
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO
CONTRATISTA: IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON
HONORARIOS MENSUALES: Q. 4,000.00
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 136-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1-Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;

2-Estar en dispombilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la
Seccion;

(METAS):

I-Informar constantemente el estado del vehiculo en general, para el buen
funcionamiento del mismo;

2-Entregar la documentacion en buen estado y asegurarme de que se reciba de
conformidad y a tiempo en las diferentes dependencias Gubernamentales y de las
Enudades del Ministerio;

3-Realizar del traslado del personal a las diferentes entidades de Gobierno, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato de Servicios
Generales;

4-Informar a dianio del traslado del personal en el trayecto indicado por el jefe
inmediato de Servicios Generales, cumpliendo con los horaros establecidos;
S5-Apoyar en las acuvidades de traslado de 50 personas a los diferentes sectores
establecidos en el bus a cargo en la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;

_4—\

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON

J@Wﬂﬁ'ﬂ_—_,.. 44 ._._ »

Defpartamento de Servicios Generales
Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO
CONTRATISTA: JUAN ALEMAN RANGEL
HONORARIOS MENSUALES Q. 3,000.00

SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 137-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

I-Mantemimiento de las mstalaciones mternas y externas del Edificio de la Direccion

Superior;

(METAS):

1- Informar a diario del estado de los servicios de limpieza sin ningin mconvemente
en el trayecto mdicado por el jefe inmediato;
2- Informar el estado de mantenimiento de las mnstalaciones externas en el area de

parqueos del edificio, del buen funcionamiento que me fue encomendado, y

asegurarme de que se mantenga limpio y el apoyo de las acuvidades realizadas de la
Direccion Superior;

3- Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del parqueo del
Edificio mantenerlo en condiciones 6ptimas de limpieza en general.

4- Informar del mantemmiento a diano de las mstalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura que se acumula de los parqueos de entrada y del edificio de la

Direccion Supg

Hepygdiumento de Servicios Generales

Direccion Superior
Atmsterio de Comunicaciones,
infraestructura v Vivienda




Informe de actividades mensuales
Mes: Julio de 2016

Contratista: Luz Maria Alifiado Chin

Honorarios Mensuales: Q.7,000.00

Servicios: Técnicos en la Unidad de Auditoria Interna
Contrato administrativo No. 138-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Evaluacion del Control Interno;

2) Ejecucion de auditorias especiales;

3) Evaluacion y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa. Financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracion y fianzas;

4) Determinar la correcta aplicacion y ejecucién de los recursos de 'EL MINISTERIO', en forma
eficiente, econdmica, oportuna y eficaz;

5) Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucion de los objetivos
previamente establecidos por el 'MINISTERIO', en el marco de las politicas, planes y programas
del mismo;

6) Motivar para que el ‘MINISTERIO' tome las medidas de proteccion para la conservacion y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7) Asesorar a 'EL MINISTERIO" de manera general en los aspectos mencionados y en &reas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8) Atender situaciones imprevistas a requerimientos de 'EL MINISTERIO’;

9) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que 'EL CONTRATISTA’
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

1. Participaciéon conjuntamente con la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio del Ramo

en la verificacién a las contrataciones del Regléon 029 y Sub-Grupo 18 de todas las
unidades ejecutoras.

2. Ejecucion del 5% de la Auditoria en la Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-
segun Plan Anual de Auditoria Interna 2016

Atentamente,

Vo.bo.
ctor @
dd Auditoria Interna
Yireccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructuray Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2016
CONTRATISTA: ANA GRELY ARANA MOGOLLON

HONORARIOS: Q. 10,000.00
SERVICIOS TECNICOS
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 139-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:
Asistir en el Despacho Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura

y Vivienda
Elaborar oficios, hojas de tramite, providencias, para darle el respectivo tramite a

los expedientes que ingresan al Despacho, 75 expedientes.
Coordinar Agenda del Despacho Superior, asi como las reuniones de trabajo en

reuniones.
Establecer un procedimiento de registro, clasificaciobn y control de toda la

documentacion que ingresa al Despacho, 60 expedientes.
Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del

Despacho de 80 expedientes.
Atender 80 llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

METAS CUMPLIDAS:
Informar al Despacho Superior sobre el estatus de expedientes e informes enviados

al Despacho.
Trasladar a las dependencias del Ministerio o Dependencias Gubernamentales y

otras, las solicitudes de informacién que sean requeridas.
Darle seguimiento a los diferentes expedientes.

ia Despacho

/ y, ) v\
/ Vo. Bo. ), N\
AldWes
Minisiro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO
CONTRATISTA: HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA
HONORARIOS MENSUALES Q. 5,700.00
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 140-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1-Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;

2- Estar en disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la
Seccion;

(METAS):

1-Realizar el traslado del personal sin ningtin inconveniente en el trayecto indicado
por el jefe inmediato, cumpliendo con ¢l horario establecido el de entrada y salida;
2-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo en general, para cumplir
con los estindares de seguridad.

3-Informar del traslado del personal de Recursos Humanos a las diferentes entidades,
Contraloria General de Cuentas, Corte Suprema de Justicia, Juzgados de Trabajo y
Servicio Civil;

4-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;

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

Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones.
Infraesiructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: Marcos Rodrigo Barreno Tohom

HONORARIOS MENSUALES: Q. 3,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 141-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

Corte de grama de las instalaciones internas y externas de la Direcciéon Superior y

1)
la Guarderia Infantil;
2) Cuidado de los jardines, plantas internas y externas, podar los arboles de la
Direccién Superior y la Guarderia;
3) Participacién en comisiones de trabajo que disponga el Jefe Inmediato, de acuerdo
a la naturaleza de su cargo;
METAS Y RESULTADOS:

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

a) Mantener las areas verdes del Ministerio limpias.

b)

c)

Lograr que las plantas externas e internas del edificio se mantengan bonitas y el area
de jardineria bien ornamentado y cuidado.

Cuando el Jefe Inmediato de Mantenimiento ordena que se pintan diferentes
oficinas de la Direccién Superior, asi como el Jardin Infantil para que se encuentre
limpio y en Optimas condiciones y se lleven a cabo reparaciones de plomeria y
electricidad para que se tenga un area de trabajo limpio, iluminado y con buen

funcionamiento.

Atentamente,

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM

SERVICIOS TECNICOS - _
epartampfito de Servicios Generales

Direccidn Superior

Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: CARMEN BOJ CHAVEZ DE SUCHI
HONORARIOS MENSUALES Q.3, 000.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.: 142-2016-029-DSRH

(OBJETIVOS):

1. Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas, del Edificio de la Direccion Superior
realizando actividades de limpieza.
2. Revisar areas del edificio con el objeto de mantener la condicion optima de higiene y limpieza.

(METAS)

1. Atencion a personal de la Direccion Superior, referente a servicio de Cafeteria.

2. Realizacion de actividades de limpieza en los departamentos de Asesoria Técnica, Concesiones y
Desincorporaciones, Asesoria Financiera y Oficina de Registro Tramite Presupuestal y diversas
areas del Edificio de la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

S —

e

CARMEN BOJ CHAVEZ DE SUCHI

Vo.Bo. ablo de Leon Merida

Defartamente de Servicios Generales

Direccion Superior
Ministerio de Comunicuciones

Infraestruciura v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: Francisco Bran de la Cruz

HONORARIOS MENSUALES: Q. 4,050.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 143-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

1.

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

METAS:

1. Se trasladaron 30 documentos para firma de los viceministros,

2. Por orden del Director Ejecutivo se sacaron 4 expedientes para fotocopiar y sellar para
certificar,

3. Se archivaron 150 copias de providencias, 15 resoluciones y acuerdos de diferentes expedientes,

4. Se arreglaron 70 expedientes para su egreso de los mismos para su traslado a Informacion,

5. Se revisaron Acuerdos y Contratos Originales: 30 del renglon 186, 900 contratos de la
Direccion General de Aerondutica Civil, 200 del Renglén 029, de la Direccion Superior y sus
Dependencias,

6. Se prepararon documentos para la certificacion del Director Ejecutivo de la Secretaria
Administrativa, 9 Acuerdos y Oficios varios

7. Se buscaron 4 expedientes 2013 y 3 2014 que solicito UCEE/BID.

r;Ei

Técnico Administrativo en la
Secretaria Administrativa

H . —‘-—-%tr
Lic. José Antonio Alyfrado Ramires

Secretaria Adminis



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES DE JULIO DE 2016

CONTRATISTA: SYLVIA GUADALUPE BURBANO ARRIOLA

HONORARIOS MENSUALES: Q. 16,000.00

SERVICIOS PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE ASESORIA JURIDICA DE LA
DIRECCION SUPERIOR DEL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y

VIVIENDA.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 144-2016-029-DSRH.

OBJETIVOS:

Emitir Dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los
expedientes administrativos propios de El Ministerio, cuando le sea requerido.
Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que le encargue El

2.
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, segtn lo establecido en los articulos 3y 7

del

Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno del
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en

Ministerio de

concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los
expedientes asignados de conformidad con los registros que obran en la Asesoria Juridica de este

Ministerio, siendo estos los siguientes:



ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:

OPINIONES EMITIDAS:
JUR-7504 Providencia numero SA-1145-2016 de fecha 30/06/2016 Recibido por esta Asesoria

el 05/06/2016 Direccion General de Transportes, envia Convenio de Donacién entre la Direccion
General de Transportes y la empresa de Iniciativa Privada Lineas Terrestres Guatemaltecas, S.A.
el cual contempla la donacién de 2 equipos de impresion Marca Brother MFC-8910DW para uso en
las instalaciones de la Direccion General de Transportes.

Se emitio la opinion AJ-100-2016

DICTAMENES EMITIDOS:
Jur-6590 Providencia numero SA-894-2016 de fecha 6/05/2016 Transportes Lorenita, S.A. a

través de su Gerente General y Representante Legal, solicita Licencia de Transportes. ANANIS
GUERRA ACEVEDO, interpone Recurso de Revocatoria en contra de la resolucion 282-2016 de
fecha 21 de enero de 2016, dictada por la Direccién General de Transportes. Dictamen AJ-114-

2016

JUR-7467 Providencia SA-874-2016 de fecha 05/05/2016 Domingo Garcia Carrera, solicita
Licencia de Transportes e interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion No.
2374/2013 de fecha 17 de mayo de 2013 dictada por la Direccion General de Transportes

Dictamen numero 116-2016

JUR-7497 Providencia SA-870-2016 de fecha 05/05/2016 Lourdes Haydee Campos Terraza
solicita Licencia de Transportes, Lineas Terrestres Guatemaltecas, S.A. a través de su Mandatario
Especial Judicial con Representacion interpone Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion
NO 4035-2015 de fecha 25 de agosto de 2015, dictada por la Direccion General de Transportes

Dictamen AJ-150-2016

JUR-7496 Providencia SA-880-2016 de fecha 05/05/2016 José Rudecindo Rosales Marroguin
solicita Licencia de Transporte Leslie Carolina Gutiérrez Juarez, Mandataria Administrativa
Especial con Representacion de los sefiores recurrentes, como se indican en los memoriales que
obran en las presentes actuaciones interponen Recurso de Revocatoria en contra de la
Providencia numero 3777-2016 de fecha 29 de noviembre de 2013 dlctada por la Direccion

General de Transportes Dictamen nimero AJ-151-2016

JUR-7495 Providencia SA-879-2016 de fecha 5/05/2016 Gonzalo Aragon De Ledn solicita
Licencia de Transportes Leslie Carolina Gutiérrez Juarez, quien actia en su calidad de Mandataria
Administrativa con Representacion de los sefiores Julio Ne Vasquez Guillen, Ronald Esgardo
Vasquez Aristonde y Waldemar Vasquez Orellana, interponen recurso de Revocatoria en contra de
la Resolucion Numero 4055-2015 de fecha 25 de agosto de 2015 dictada por la Direccion General
de Transportes. Dictamen nimero AJ-152-2016

JUR-7498 Providencia SA-805-2016 de fecha 2 de mayo de 2016 recibida por la Asesoria
Juridica el dia 22/06/2016 Telefonica Moviles Guatemala, S.A. a través de su Mandataria Especial
con Representacion con facultades especiales, RADA MANAR TALGI TREJO, interpone
Recurso de Revocatoria en contra de la Resolucion SIT-808-2015 de fecha 21/10/2015 dictada

por la SIT .Dictamen ntimero AJ-149-2016

(S



ACTUACIONES JUDICIALES:
Memoriales de Pruebas de Proceso Contencioso Administrativo:

JUR-6860 Notificacion de fecha 15/06/2016 Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo Proceso 01145-2015-00078 of 2 Puma Energy Bahamas, S.A. Resolucion de fecha
25/05/2016 por medio de la cual abre a prueba por el plazo de 30 dias.

Se presenté memoriales de prueba documental y presunciones legales.

JUR-7315 Notificacion de fecha 27/06/2016 Proceso 01145-2016-00053 Oficial 1 Aerodespachos,
Sociedad Anonima Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, por medio de
resolucién de fecha 20/06/2016 de oficio ABRA A PRUEBA el presente Proceso por el plazo de

treinta dias.
Se presentdé memorial de prueba documental y presunciones legales.

JUR-7145 EI 30/06/2016, La Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso Administrativo notifico el
oficio de fecha 24 /06/2016  Por medio del cual concede el plazo de 10 dias, segun resolucion de
fecha 24/06/2016 dentro del proceso 01145-2015-300 a cargo del Oficial 1° por medio del cual el
Representante Legal del Ministerio remita a esta Sala las respuestas al pliego de posiciones que
en copia se adjunta, para que sean absueltas por el Ministro, debiendo presentarlas con sello y
firma del Ministerio, a excepcién de la pregunta nimero 5, que fue descalificada por imprecisa,
debiendo hacer referencia al numero del proceso.

Se elaboro6 el memorial evacuando las preguntas.

CONTESTACION DE DEMANDA PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO:

JUR-7418  Notificacion de fecha 16/06/2016 P-01190-2016-00081 oficial 1° Sala Sexta del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo, emitio la resoluciéon de fecha 2/06/2016, por medio de la
cual admite para su tramite la demanda contencioso administrativa planteada por la entidad
Transportes Aéros Bananeros , S.A. en contra del CIV por haber emitido la resolucion SA-443-
2015 de fecha 5/11/2015, por lo que se emplaza por el plazo de 15 dias para contestar la

demanda.

Se elabor6 el memorial de contestacion de demanda en sentido negativo.

-— -
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DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe de Actividades en el mes de Julio de 2016

ALFREDO ROLANDO CABALLEROS MEJIA

HONORARIOS Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

Contrato Administrativo No. 145-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

1. Apoyar en las actividades de la seccion de vehiculos de la Direccién Superior.
2. Estar en disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la

Direccion Superior.
Las actividades descritas enunciativas mads no limitativas, por lo que “EL CONTRATISTA”

3:
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar

o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

META:

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

L]
indicado por el jefe de inmediato administrativo, cumpliendo con los horarios establecidos

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

cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe inmediato Administrativo
Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada y asegurarme de
que se reciba de conformidad y a tiempo establecido en las diferentes dependencias del

Ministerio
Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor, bomba de

[ ]
agua, liquido de frenos, calibracion aire de llantas, luces en general, limpieza en general,

para cumplir con los estandares de seguridad
Informar constantemente el estado primordial de las Instalaciones del Edificio, mantenerlo

en-condiciones 6ptimas de limpieza general

v " N
Fro e Comunicaciones,
hbstructura Y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL
MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: MANOLO CARIAS CAMEY

SERVICIOS PRESTADOS: Servicios Técnicos en Conduccion de Vehiculos
CONTRATO ADMINISTRATIVO: 146-2016-029-DSRH

Monto: Q 6,000.00

OBJETIVOS

= Apoyar en las Actividades de la Seccion de vehiculos de la Direccién Superior
= Estar en Disponibilidad en cualquier Momento para Atender las Necesidades de la

Seccion

METAS

v Se realizaron actividades relativas a la conduccion y mantenimiento a la unidad

vehicular

v Se realizaron comisiones designadas por el Despacho Viceministerial

v' Se realizaron traslados de personal del Despacho Viceministerial, trasladando
también a las diferentes personalidades que visitaron las instalaciones del Micivi

v" Se realizo entrega de correspondencia a las unidades ejecutoras del Ministerio de

Comunicaciones
v Se realizaron comisiones de trabajo de acuerdo a las instrucciones emanadas por

el Despacho Viceministerial

Vo. Bo.

Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda

Técnico el Conduccion de Vehiculos



Mes: Julio 2016

Contratista: Rolando Castillo Antillon

Honorarios Mensuales: Q 7,000.00

Servicios Técnicos o Profesionales: Servicios Técnicos en la Unidad de Auditoria Interna.

Contrato administrativo No. 147-2016-029-DSRH

Objetivos
1. Evaluacion del control interno.
2. Ejecucion de auditorias especiales.
3. Evaluacion y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa, financiera

contable y de sus sistemas integrados de administracion y finanzas.
Determinar la correcta aplicacion y ejecucion de los recursos de “EL MINISTERIO”, en

4.
forma eficiente, econdémica, oportuna y eficaz.

5. Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecuciéon de los
objetivos previamente establecidos por “EL MINISTERIO” en el marco de las politicas,
planes y programas del mismo.

6. Motivar para que “EL MINISTERIO”, tome las medidas de proteccién para la conservacion
y control de sus actividades, derechos y obligaciones, asi como del medioambiente.

7. Asesorar a “EL MINISTERIO” de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades.

8. Atender situaciones imprevistas a requerimiento de “EL MINISTERIO”

Metas

Ejecucion del 90% de la auditoria en la Direccion General de Correos y Telégrafos ~-DGCT-,
nombramiento UDAI-DGCT-CIV-07-2016/EVPP/lam en cumplimiento al Plan Anual de

Auditoria -PAA- 2016.

Ejecucion del 50% de la auditoria especial en la Direccién General de Correos y Telégrafos —

DGCT-, segiin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-2016/EVPP/lam.

Atentamente,

AUDITOR

Direccipn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: PABLO ALBERTO CASTILLO CELADA
HONORARIOS MENSUALES: Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Informética en la Secretaria
Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 148-2016-029-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. Elaboracién 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 15 expedientes de la Direccion General de Transportes, para elaboracion
de Providencias para las audiencias respectivas, siendo asi:

5 Expedientes para audiencias a las partes interesadas,

1 Expedientes para la Asesoria Juridica de este Ministerio,

4 Expedientes para la Procuraduria General de la Nacion,

1 Expedientes del Tribunal de lo Contencioso Administrativo a la DGT,

4 Expedientes Varios,

o Ae oP

2. Se elaboraron Resoluciones sobre Recursos planteados ante este Ministerio, de las
siguientes dependencias:

44 Expedientes con Resolucion de la DGT, para firma del sefior Ministro;

2 Expediente con resolucion de la DGAC;

9 Expedientes con resolucion de la SIT;

8 Expediente con resolucion de CORREOS;

1 Expediente con resolucion de la FOPAVI;

2 Expediente con resolucion de la DGT

4 Expedientes con resolucion a Finanzas Publicas

42 Resoluciones de la Unidad Ejecutora de Conservaciéon Vial -COVIAL-

TR Mmoo op
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. Se elaboraron 18 oficios relacionados con las diferentes funciones que tiene asignada la

Secretaria Administrativa;

. Se Revisaron los Acuerdos y Contratos 029 y Sub Grupo 18, de DGRTN, UDEVIPO,

FONDETEL, INSIVUMEH, FONDO SOCIAL, Dependencias de “EL MINISTERIO”,
previa firma del Despacho Superior;

. Se ingresé y actualizo el programa de expedientes de la Secretaria Administrativa

en la Secretaria Administrativa

Director Ejecutiva :
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS MENSUALES
MES: Julio de 2016

" CONTRATISTA: Vicky Jaimy Castillo Jarquin
HONORARIOS MENSUALES: Q.22,400.-
{ SERVICIOS PROFESIONALES: Servicios profesionales prestados en el Despacho Superior Ministerial

‘ CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 149-2016-029-DSRH
|

| OBJETIVOS:

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

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

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

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

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

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

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

8. Apoyar, brindar asistencia y atencion a personalidades.

METAS:

Redaccion y edicion de 6 boletines de prensa, sobre los siguientes temas: Cierre de recepcion de ofertas para los
trabajos de Jerez, Jutiapa, segun estado de calamidad decretado; Supervision de obras suspendidas en
Retalhuleu, Jutiapa y Santa Rosa; Reparacion de pista de rodaje del Aeropuerto Internacional La Aurora;
Apertura de la Ventanilla Unica de FOPAVI; Atencién de emergencias con personal de COVIAL; Informe sobre las
acciones y logros de los seis meses de Gobierno.

Coordinacion de monitoreo de medios que realizan los enlaces de comunicacion de las dependencias del CIV,
segmentando las notas en prensa escrita, radio y televisién para un total de 35 publicaciones.

Coordinacion de 8 entrevistas con Ministro, Viceministros y Directores, en los medios de comunicacion
(Telediario, Diario de Centroamérica, Emisoras Unidas, Prensa Libre, El Peri6dico, Siglo 21, Radio Sonora, radio
Punto y Diario Digital).

Informe de acciones y logros del CIV en los primeros seis meses de Gobierno, entregado a la Secretaria de
Comunicacion Social de la Presidencia.

Redaccion y edicion de 20 notas periodisticas publicadas en redes sociales institucionales.

Coordinacion para cobertura de 12 reuniones en el Congreso de la Republica y asistencia a funcionarios con

medios de comunicacion.

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: Julio DE 2016

Contratista: Hugo Aroldo Castillo Jiménez

Honorarios Mensuales: Q. 5,500.00

Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS TECNICOS
Contrato Administrativo No. 150-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior.

2 Estar en la disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la
Seccion.

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

6. Entreza de Documentacion al Ministerio de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica y
otras entidades de Gobierno.

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

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

gar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracin Finan_oera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura ¥ Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE JULIO DE 2016

CONTRATISTA: Elden Rafael Cerna Hernandez
HON ORARIOS MENSUALES: Q7,000.00
SERVICIOS TECNICOS: Técnico en Informatica en la Secretaria Administrativa

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 151-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.
2.

o

e ok

Elaboracion de resoluciones administrativas;

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

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

Administrativa;

Elaboracion de oficio de nombramientos y designaciones;

Elaboracion de hojas de tramite, a las oficinas y dependencias de este Ministerio.
Actualizacion de cuadros de control de contratos, convenios y Recursos de Revocatoria;

Elaboracion de oficios varios; y,
Control de las Hojas de Tramite.

METAS:

w

g

Elden Rafael Cerna Hernandez
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

Se elaboré oficio a la Contraloria General de Cuentas, para el envio del convenio aprobado
por este Ministerio; Asi como el respectivo oficio a la Dependencia, adjuntindole fotocopia
del oficio enviado a la Contraloria General de Cuentas y certificacion del Contrato
respectivo;

Actualizacién de Cuadros para control de contratos;
Elaboracion, Ingreso y actualizacion del cuadro de control de los Eventos de Licitacion del

Mantenimiento de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-;

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

Elaboracién de REsoluciones de Aprobacion o Improbacion de los Eventos de Licitacion
del Mantenimiento de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-.

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

Se dio tramite a expedientes elaborando providencias, relacionadas con temas varios;
Atencion a personas interesadas en expedientes varios, via telefonica y personalmente.

e ost ARG v AR
Director Ejecutiy6
Secretaria Adndinistrativa




Informe de actividades del mes julio de 2016.
Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguichén

Honorarios mensuales: Q. 5,000.00
Tipo de Contrato: Servicios Técnicos en informatica de la

Direccion Superior.
Contrato Administrativo No. 152-2016-029-DSRH.

Objetivos:

» Ejecutar programa de mantenimiento del equipo de computo 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.

> Brindar soporte técnico de hardware y software a personal de la Direccion

Superior.
Metas Cumplidas:
Cantidad Actividades realizadas
1 v Instalacién y configuracion de servidor con plataforma VMware \/ -
ESXi. /

e Configuracién de arreglos (RAID) de discos
e Configuracion de switch virtuales para la conectividad de las

unidades virtuales.
Creacion y configuracion de cuentas de usuario otorgando los

respectivos permisos de acceso.
Configuracién de software iLo HP para la administracién de
servidor por medio de la red.

e Creacion y configuracién de equipos dentro de host en ESXi.




Informe de actividades del mes julio de 2016.
Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguichon

Honorarios mensuales: Q. 5,000.00

Tipo de Contrato: Servicios Técnicos en informatica de la
Direccion Superior.

Contrato Administrativo No. 152-2016-029-DSRH.

Cantidad Actividades realizadas

v" Instalacion de software para servidores que brindan servicios a la
Direccion Superior.
e Instalacién y configuracién de servidor PfSense.
e Instalacién y configuracion de servidor ClearOS.
e Instalacion y configuracion de Windows Server 2008.

1

1 v" Administracion de Eset Remote Administrator, verificando la
correcta actualizacion de los equipos, archivos en cuarentena. Log

de usuario.

6 v’ Instalacién de software en computadoras de la Direccion Superior

<+ Formato de unidad de disco duro.
+ Instalacion de sistema operativo plataforma Windows.
** Instalacién de controladores de dispositivos de la
computadora.
Instalacién de Microsoft Office.
Instalacién de compresores de archivos.

Instalacion de software para grabar CD/DVD.
Plugin de reproductores Web.

-
o

*
.‘

.
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-

*
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% Descarga ¢ instalacion de actualizaciones de software.
6 v" Mantenimiento preventivo y correctivo a computadora.
% Aplicar aire a presion
% Aplicar limpia contactos a partes electrénicas de la
computadora. \-) ?
* Lubricacion de ventiladores de procesador y fuentes de L o

poder.
% Limpieza interna y externa de Monitor, teclado, mouse,

desarmando cada uno de los periféricos para realizar una

limpieza profunda.
% Aplicar pasta térmica a los disipadores de calor.

140 v" Soporte técnico, atencién a usuarios.
% Consulta sobre configuracion y tamafios de papel al imprimir.

** Solucidn de atascos de papel en impresoras y fotocopiadoras.
“ Traslado y conectividad de equipo de computo en diferentes

> o <




Informe de actividades del mes julio de 2016.
Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguichon

Honorarios mensuales: Q. 5,000.00
Tipo de Contrato: Servicios Técnicos en informatica de la

Direccion Superior.
Contrato Administrativo No. 152-2016-029-DSRH.

Cantidad Actividades realizadas

departamentos de la Direccion superior.
%+ Capacitacion a usuarios sobre uso de escaner de la

fotocopiadoras.
%+ Capacitacion a usuario para configurar teclas programables

de teléfono de la planta telefdénica.

2 v/ Mantenimiento preventivo y correctivo a impresora aplicando
limpia contactos, aire a presion, lubricando las piezas mecdnicas.

60 v Actualizacion de claves en servidor de correo electrénico a cuentas

de usuario.

v" Backup de archivos de computadoras donde era necesario formatear
la unidad

3 v’ Creacion y Configuracion de cuentas de correo en computadora.

1 v" Recuperacion de archivos de USB por formato de la unidad.

o

AL Lr ’
= aAma
Tecnico de Informdtica
Unidad de Tecnologias de la Informacién
Ministerio de Comunicaciones,
Iﬂﬁ‘ae.ﬂﬂlchuu: ¥ Vivignda
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Unidad de Tecnolgias de la Informacién
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: JUANA MARGOTH COLMENARES VELIZ
HONORARIOS: Q. 9,000.00
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN LA UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 153-2016-029-DSRH

Objetivos:

1.

2

Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo de la Unida Sectorial de Planificacion para la elaboracion de

politicas y lineamientos estratégicos de "EL MINISTERIO", que incluya alcances y actividades a desarrollar
durante la vigencia del contrato.

Apoyar a la coordinacion de USEPLAN en la definicion de las areas prioritarias de inversion en el

"MINISTERIO" para la formulacion del Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto del periodo
de planificacién especifico.
3. Elaborar informes periédicos de la ejecucion fisica y financiera por dependencia.
4,

Apoyo en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estratégico de "EL MINISTERIO,
presentado a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

Dar Seguimiento en Coordinacién con la Unidad de Administracion Financiera — UDAF -, a lo establecido
en el Plan Operativo Anual, intra e interinstitucionalmente.

Elaborar informes analiticos semanales de ejecucion fisica y financiera de cada unidad ejecutora de ‘EL
MINISTERIO", desglosados por gastos de funcionamiento e inversion.

Brindar asistencia técnica a la Unidades Ejecutoras de “EL MINISTERIO" de acuerdo a los
procedimientos técnico administrativos establecidos o dictaminados por las autoridades correspondientes.
Apoyo a la Coordinacion de USEPLAN para la sistematizacion de los procesos de planificacion,
programacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de comunicaciones,
infraestructura y vivienda.

Dar seguimiento a las observaciones de la Contraloria General de Cuentas, en lo que se refiere al Plan
Operativo Anual y su cumplimiento.

Metas Cumplidas:

1
2

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 Inversién, en el Sistema Nacional de Inversion
Piblica = SNIP -,



4, Seguimiento de la Aprobacién de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de Planificacion y

Programacién de la Presidencia - SEGEPLAN -,
5. Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.

Vo.Bo. '

LUZ MARIAURCUYOWENDOZA
COORDINADORA ,
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION




‘ c -UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE JULIO 2,016

Nombre: Miguel Andrés Cotom Sun

Honorarios: Q 9.000.00

Servicios prestados: Servicios Técnicos como Analista de Tesoreria de la Unidad de Administracion
Financiera — UDAF- de la Direccion Superior.

Contrato: No. 154-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.- Revision de érdenes 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 ejecucion presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman “EL MINISTERIO", para la elaboracion
de los registros dentro del Sistema de Gestion, Sistema de Contabilidad

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

4.- Andlisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro —
CUR-  de gastos de ndminas de sueldos, regularizacion 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- vy drdenes 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 6rdenes 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.- Visité 4 Unidades Desconcentradas,(Direccion General de Proteccion y Seguridad vial —
PROVIAL, Unidad de Construccion de Edificios del Estado, -UCEE-, Direccion General de
Transportes —-DGT-, Fondo Social de Solidaridad —FSS-) en base a los articulos 6 y 7 del
acuerdo Ministerial 650-2011, analizando Comprobantes Unicos de Registros - CUR's - |
gastos de néminas de sueldos, regularizacion de Fideicomisos y Prestamos, formulados y




) -UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

presentados por las dependencias y unidades ejecutoras de "EL MINISTERIO, con toda su
documentacion de soporte y toda la normativa existente en su aplicacion .

2.- Realice 1 informe por cada Unidad Ejecutora visitada sobre cumplimiento de los
procedimientos y acuerdos emitidos por los organos rectores, asesorando y capacitando al
personal del departamento financiero, realizando recomendaciones a distintos aspectos
encontrados, para el proceso de Ejecucion Presupuestaria: Fondo Social de Solidaridad —FSS-
(1 Fondo Rotativo, 2 CUR), Direccion General de Transportes -DGT- (3 CUR, 1 Fondo
Rotativo) , Unidad de Proteccidén y Seguridad Vial -PROVIAL- ( 3 CUR 1 Fondo Rotativo) ,
Unidad de Construccion de Edificios del Estado — UCEE- (1 Fondo Rotativo,2 CUR).

3.- Revise y aprobé la rendicion de fondos Rotativos de las Unidades Concentradas del
Ministerio, 2 de la Direccion Superior y1 Direccion General de Caminos

4 .- Realice los rechazos correspondientes ante el SIGGLO de las rendiciones de los Fondos
Rotativos de las Unidades Concentradas del Ministerio, para sus correcciones respectivas

5.- Envié para su Visto Bueno al coordinador las rendiciones de los Fondos Rotativos de las
Unidades Concentradas del Ministerio mediante el SIGGLO.

6.- Asesoré via telefonica a las Unidades Ejecutoras sobre la aplicacion de las bases legales
existentes para el presupuesto 2016 en cuanto al tema de Fondos Rotativos, (3 Asesorias)

7.- Realicé todas aquellas otras actividades que se relacionaron con el servicio a prestar o que
ayudaron en la eficiencia y eficacia del mismo. (2 Tramites al Banco de Guatemala sobre
transferencias de Fondos Rotativos a las UE, 1 pago de Constitucién de fondos Rotativos ante el
Banco de Guatemala)

ggfl_)ﬂ;és-e m Sun
Analista del Gasto Tesoreria

Edgar Anibal Ggmﬂe;zla f;cén?::; i
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO
CONTRATISTA: MARILU DEL ROSARIO DARDON CALDERON
HONORARIOS MENSUALES Q. 4,500.00
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 155-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1-Atencion al publico;

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

3-Realizar y recibir llamadas telefénicas del jefe inmediato a diferentes Direcciones
dependencias del Ministerio;

4-Realizar el Archivo y resguardo de los diferentes documentos que se recibe;
5-Recepeion de documentos, y la agenda diariamente del jefe inmediato;

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

7-Realizar y llevar el control de pagos de telefonia movil y fija mensualmente;

(METAS):

1-Elaboraciéon y Contestaciones de 25 Oficios elaborados de toda clase de
documentacion de la Oficina de Registro y Triamite Presupuestal a las diferentes
entidades;

2-Entrega de la documentacion, de 20 oficios y asegurarme de que se reciba de
conformidad y a tiempo en las diferentes instituciones del Estado y dependencias del
Minsterio de Comunicaciones;

3-Llevar el control de la documentacion entregada de 25 oficios 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;

4-Realizar los cuadros de 29 telefonia movil, 04 internet movil, 12 radiotransmisores,
y 2 telefonias fija del mes de Julio, revisando las facturas que cumplan con las
indicaciones requeridas, por la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal;

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

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

7-Actualizacion de archivos de 20 documentos oficiales y particulares recibidos de las
diferentes instituciones correspondiente al mes de Julio y darle el seguimiento
correspondiente;

LU DEL RO DARDON CALDERON

-Dardén
. cina Registro ¥
Jﬁ‘l&ézﬁe Pruupuutal
inisterio de Comunicaciones,
M;':‘ﬁaamemra 7] Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO

CONTRATISTA: JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN
HONORARIOS: Q. 2,500.00

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 156-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
DEL EDIFICIO DE LA DIRECCION SUPERIOR.

2. ASISTENCIA AL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL
JARDIN INFANTIL.

METAS:

1- CUMPLIR A DIARIO CON LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA DE LOS
BANOS DEL PRIMER NIVEL SIN NINGUN INCONVENIENTE EN LO
INDICADO POR EL JEFE INMEDIATO.

2- INFORMAR EL ESTADO DE MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES EXTERNAS DEL EDIFICIO, DEL BUEN
FUNCIONAMIENTO QUE ME FUE ENCOMENDADO, Y SEGURAMENTE
DE QUE SE MANTENGA LIMPIO Y EL APOYO DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS EN EL JARDIN INFANTIL, NUESTRA SENORA DE
FATIMA.

3- INFORMAR DEL AMTENIMIENTO A DIARIO DE LAS INSTALACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS DE LA DIRECCION SUPERIOR, LIMPIANDO Y
EL RESGUARDO DE QUE LOS BIENES PERMANEZCAN EN BUEN
ESTADO Y DE LA EXTRACCION DE BASURA DEL JARDIN INFANTIL.

4- INFORMAR DEL ESTADO PRIMORDIAL DE LAS INSTALACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS DEL EDIFICIO DE LA DIRECCION SUPERIOR,
DE LAS SIGUIENTES OFICINAS: INFORMATICA, AUDITORIA
INTERNA, SEDE DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
INFORMACION, ARCHIVO Y SERVICIOS VARIOS, MANTENERLO EN
BUENAS CONDICIONES DE LIMPIEZA.

UAdrA Dav (LA

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN

partamento de Servicios Generales
Direccidn Superio:
Ministerio de Comunicaciones

Infraestructurag « Vivienda



Informe de actividades mensuales
Mes de Julio de 2016

Contratista: Balvino Mauricio De Leén Lépez

Honorarios: 7,000.00

Servicios: Técnicos en Auditoria de la Direccion Superior

Contrato administrativo No. 0157-2016-029-DSRH

Objetivos

1.- Evaluacion del Control Interno

2.- Ejecucion de auditorias especiales;

3.- Evaluacién y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa. Financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracion y fianzas;

4.- Determinar la correcta aplicacién y ejecucién de los recursos de ‘EL MINISTERIO’, en forma
eficiente, econémica, oportuna y eficaz;

5. Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucion de los objetivos
previamente establecidos por el * MINISTERIO’, en el marco de las politicas, planes y
programas del mismo;

6.- Motivar para que el ‘MINISTERIO' tome las medidas de proteccion para la conservacion y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7.- Asesorar a ‘EL MINISTERIO' de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8.- Atender situaciones imprevistas a requerimientos de ‘EL MINISTERIO'.

9.- Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que ‘EL CONTRATISTA'
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

1.- Entrega del Informe Final de la Auditoria Practicada en la Direccién General de Proteccién y
Seguridad vial -PROVIAL-, segun nombramiento UDAI-PROVIAL-CIV-003-2016/EVPP/lam y
Plan Anual de Auditoria Interna 2016.

2.- Ejecucion de un 25% de la auditoria que actualmente se encuentra realizando en la Unidad de

Vo.boy

Control y Supervision de Cable -UNCOSU-, segun nombramiento UDAI-UNCOSU-CIV-08-
2016/EVPP/lam, y al Plan Anual de Auditoria Interna 2016.
Atentamente,

vdolorde IaIUnic,i;‘JJd
uditoria Inter

deDireccidn Superior —

Ministerio de Comur{/:_cqcn pes,
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO

CONTRATISTA: ROSVI LILIANA ESCOBAR COSME DE OBREGON
HONORARIOS: Q. 8,000.00
SERVICIOS PRESTADOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 158-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

1. Redactar documentos de correspondencia oficial: oficios, providencias, memorandums.

2. Llevar control de documentacion relacionada a expedientes de personas contratadas en la
Direccion Superior.

3. Verificar que documentacion que documentacién a la coordinacion de Recursos Humanos,
ingrese y archive en donde corresponda.

4. Analizar documentacion ingresada a la coordinacién para su remisiébn a donde

corresponda.
5. Apoyar en funciones de atencién y recepciéon de documentos y personas cuando se
requiera.
METAS

Se revisaron 10 expedientes de nuevo ingreso.
Se Realizaron diversas llamadas para completar papeleria en los expedientes de nuevo ingreso.

Se atendio diversas llamadas telefonicas, en apoyo a la secretaria de la Coordinacién General de
Recursos Humanos.

Atender la recepcion de diversos expedientes para la revision y respuesta correspondiente.

Se Realizaron Las llamadas correspondientes a las Unidades Ejecutoras Solicitando Informacion
mensual.

Se recibieron cuadros de informacion mensual de las diferentes Unidades Ejecutoras para su
revision, evaluacion y trasladados a donde corresponde.

Se actualizo la nomina mensual de las Unidades Ejecutoras.



Se Imprimieron las nominas de Personal de las Diferentes Unidades Ejecutoras.

Se elaboro un flujograma con sus unidades y nombre de cada uno de sus colaboradores.

DE OBREGON

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2016.

Alvaro Abigail Estrada Lépez

Monto: Q 6,000.00 ‘

Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccion Superior.
Contrato Administrativo 159-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

i P

=

N

Recibir la documentacién que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de recepcién
segln 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;

Asumir la responsabilidad de la seguridad de la informacién de los documentos a su cargo;

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Se recibi6 la documentacion fisica que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segin registro requeridos del 3748 al 3992, 5018-5345.

2. Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 405 aviso de contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;

3. Se solicitaron 290 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 290 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 405 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:

{'\‘l.ﬂl‘,\l-’l'[“’[’l Llj
begistro de Precalificddos de Obras
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: Guinsi Orlando Giréon Gomez

HONORARIOS MENSUALES: Q 9,500.00

SERVICIOS TECNICOS COMO: Analista de Documentos de la Unidad de Administracion

Financiera de la Direccién Superior

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 161-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Analisis de Documentos de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF) de la Direccion Superior

Brindar apoyo en el registro de la ejecucién presupuestaria, via electronica, telefonica y
personalizada a la Unidades Ejecutoras que conforman el Ministerio, para la elaboracion de los
registros dentro del Sistema de Gestion —SIGES- y sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-. )

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS DURANTE EL. MES DE JULIO:

Se apoy6 al personal de la Direccién Superior, Direccion General de Caminos, Direccién General
de transportes, INSIVUMEH, Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial, para el registro de
la ejecucién presupuestaria, elaboracion y seguimiento de las Ordenes de Compra, CUR a través
de los diferentes sistemas Financieros.

Revision y andlisis de 17 oficios y sus correspondientes expedientes para tramite de firmas de
Coordinador de la Unidad de Administraciéon Financiera-UDAF- y Viceministro del ramo,
provenientes de las Unidades Ejecutoras 201 Direccion Superior, 202 Direcciéon General de
Caminos, 206 Unidad de Construcciéon de edificios del Estado-UCEE-, 217 Fondo de Solidaridad
relacionados con ejecucion presupuestaria de préstamos, ajustes y reclasificaciones de saldos
contables , dirigidos ala Direccién de Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional.

2[<



3. Se analizaron 25 expedientes de soporte de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- de gastos,
nominas de sueldos, Préstamos y Constancias de Disponibilidad Presupuestaria, elaborados y
presentados por las unidades ejecutoras concentradas de este  Ministerio, verificando el
cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes.

4. Se revisaron 67 Comprobantes Unicos de Registro —CUR- elaborados por las unidades
desconcentradas dentro del Sistema de Contabilidad Integrada ~SICOIN- asi como las ordenes
de compra asociadas del Sistema de Gestion —SIGES-, verificando que los registros fueron
elaborados de forma adecuada segiin las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio
de Finanzas Publicas.

5. Impresion de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- aprobados y con Solicitud de Pago
tramitados durante el mes de junio 2016 asi como traslado para las firmas correspondientes.

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

7. Participaciébn en reuniones de trabajo convocadas por el Coordinador de la Unidad de
Administracion Financiera y el Jefe de Contabilidad con las unidades ejecutoras para seguimiento
de temas de ejecucion presupuestaria y contables proponiendo alternativas de solucion.

psé Morales Ak
Jefe Contabilidad
UDAF-CIV

P
\

Edgar Afibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructurd y VivieAds



Informe de actividades mensuales

Mes: Julio 2016

Contratista: Yesenia Karina Gémez Cano

Honorarios: Q 7,000.00

Servicios Técnicos: Servicios Técnicos en la Unidad de Auditoria Interna
Contrato administrativo No. 162-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Evaluacion del Control Interno;

2) Ejecucion de auditorias especiales,

3) Evaluacién y mejoramiento general de las areas de operaciéon: administrativa. Financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracion y fianzas;

4) Determinar la correcta aplicacion y ejecucién de los recursos de ‘EL MINISTERIO', en forma
eficiente, econdmica, oportuna y eficaz,

5) Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucion de los objetivos
previamente establecidos por el ' MINISTERIO’, en el marco de las politicas, planes y
programas del mismo;

6) Motivar para que el 'MINISTERIO' tome las medidas de proteccion para la conservacion y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7) Asesorar a ‘EL MINISTERIO’ de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8) Atender situaciones imprevistas a requerimientos de 'EL MINISTERIO';

9) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que ‘EL CONTRATISTA'
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

a) Discusioén del informe borrador de la Auditoria practicada en el Fondo Social de Solidaridad -
FSS-, segin nombramiento UDAI-FSS-CIV-001-2016/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria
Interna 2016.

b) Discusién del informe borrador de la Auditoria especial practicada en la Direccién General de

Transportes -DGT- segin nombramiento UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam y Plan Anual de
Auditoria Interna 2016.

Atentamente _

Yesenia Karina Gémez Ca

AUDITOR

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



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: Edilsa Grijalva Alverio.

HONORARIOS MENSUALES: Q5, 000.00.

SERVICIOS TECNICOS: Asistente, Asesoria Juridica.
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 163-2016-029-DSRH.

OBJETIVOS:
Control de Ingreso y Egreso de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado,
1) Asignacion de expedientes a los diferentes Asesores,
2) Control y organizacion del desarrollo de la agenda de trabajo del Director
Ejecutivo de Asesoria Juridica.
3) Se realizaron las llamadas telefonicas del Director Ejecutivo, de Asesoria
Juridica para resolver los distintos asuntos a su cargo.
4) Realizar oficios y providencias,
5) Control de reuniones que tienen los Asesores en los diferentes
Despachos y Dependencias
6) Recepcion de notificaciones,
7) Archivos de documentos

METAS CUMPLIDAS:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria
Juridica del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo
establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron entrega de expedientes a los
diferentes Asesores, informar constantemente las llamadas telefénicas, control
de entrada y salida de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones, dictamenes,
Revision de expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

A GR’lJALVA ALVENO
Técnico Administrativo

En la Asesoria Juridica

En la Direccion Superior

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO
2016.

AURY FABIOLA HERNANDEZ RODRIGUEZ.

TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL REGISTRO DE PRECALIFICADOS.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 164-2016-029-DSRH

MONTO Q.4,000.00

TERMINOS CONTRACTUALES:

OPERACION DE OFICIOS

OPERACION DE PRECALIFICADOS

OPERACION DE TARJETAS DE PRECALIFICACION

CONTROL DE EXPEDIEBNTES EN EL ARCHIVO

RECIBIR Y VERIFICAR DE LOS ENCARGADOS DE VENTANILLA
VERIFICAR SI COINCIDEN SELLOS Y FIRMAS

ARCHIVAR TARJETAS Y DOCUMENTOS YA OPERADOS
OPERAR CONTRATOS YA OPERADOS EN LA TARJETA
TRASLADAR AL JEFE DE PERSONAL LAS OPERACIONES
ELABORADAS EN TARJETAS PARA DARLE SU VISTO BUENO

30 T =O% (U LD

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS:

[am—

OPERACION DE 114 VIGENCIAS EN TARJETAS

2. SE OPERARON 117 RESOLUCIONES DE PRECALIFICADOS EN
TARIJETAS.

3. SE OPERARON 154TARJETAS SEMANALES DE
PRECALIFICADOS.

4. CONTROL DE 114 EXPEDIENTES AL MES.

5. SE RECIBIERON Y VERIFICARON 120 AVISOS DE CONTRATOS

Y RECEPCION.

SE TRASLADARON 117 TARJETAS DEBIDAMENTE OPERADAS

SE FIRMARON Y ORDENARON 110 TARJETAS

8. SE ARCHIVARON DOCUMENTOS OPERADOS

Sien

Atentamente,

AURY FABIOLA ANDEZ

‘[z vl de "" .'n.'f.'(mfm e Obras
imisrerio de Cy omunicaciones,
Mifraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO
CONTRATISTA: MARCELINO IXCOT CARRILLO
HONORARIOS MENSUALES Q. 4,000.00
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 165-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1-Apoyar las actividades de la Seccion de Vehiculos de la Direccion Superior;

2- Estar en disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la
Seccion;

(METAS):

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

2-Informar del traslado del personal a las diferentes entidades del Estado, y del
cumplimiento de las comisiones asignadas por el jefe mmmediato de Recursos
Humanos;

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

4-Entregar la documentacion en buen estado que me fue encomendada, y asegurarme
de que se reciba de conformidad en las diferentes dependencias del Ministerio;
S5-Traslado del Senor Viceministro a las dilerentes entidades;

¢ S 77
AL

MARCELINO IXCOA CARRILLO

Direccion Superior
finisterio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DEL MES DE JULIO -2,016

Nombre: Nery Rodolfo Judrez Pérez
Honorarios mensuales: Q. 9,000.00
Servicios Técnicos o Profesionales: Servicios Técnicos Financieros en la Unidad de
Administracién Financiera
Contrato Administrativo No.: 166-2016-029-DSRH
OBJETIVOS
1. Revisar y analizar transferencias presupuestarias.

N

Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

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

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

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

»

METAS

1. Se procedio a revisar y analizar tres transferencias presupuestarias remitidas a la
— UDAF — para el proceso de aprobacion, revisando las reprogramaciones de centros de
costo. Posteriormente se procedio a la elaboracion de las correspondientes
transferencias internas y externas de readecuacion del presupuesto de funcionamiento
de las Unidades Ejecutoras.

2. Se elaboraron tres rechazos de reprogramaciones de centros de costo, asi como de
transferencias de las Unidades Ejecutoras que no cumplieron con requisitos legales y
reglamentarios.

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

4. Se elaboro una programacion y solicitud de cuota (normal, regularizacion y anticipo) de
las Unidades Ejecutoras correspondiente al mes de julio del afio 2016.

5. Se brindo asesoria técnica a las diecisiete Unidades Ejecutoras en Presupuesto por
Resultados.

6. Se entrego el anteproyecto 2017-2019 al Ministerio de Finanzas Pu

Nery Rodolfg J z Pérez
Analista dp Pfesupuesto

uardo Giron Lope
Jefe de Presupuesto

Coordinador —UDAF-

Ministerio de Comunicaciones,

edPIraGar sy Myigare

Coordinador Unidad de Administracidn Financiera
Ministeria ¢ Comunicazionas, infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE JULIO DE 2016

ALEJANDRO JOSE JUAREZ ROBLES

HONORARIOS MENSUALES: Q.6000.00

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

CONTRATO ADMISNISTRATIVO 167-2016-029-DSRH.

OBIETIVOS ACORDES AL CONTRATO ADMINISTRATIVO:

1. ELABORACION DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS PARA COTIZACIONES Y
LICITACIONES.

2

CONTROL CORRELATIVO DE LAS CONSTANCIAS ESPECIFICAS.
3. ELABORACION DE NOTAS DE INFORMACION GENERAL.

4. INFORMACION CON RESPECTO A LAS CONSTANCIAS POR VENTANILLA
O VIA TELEFONICA.

5. CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE VIGENCIAS, OTRAS FUNCIONES
RELACIONADAS AL PUESTO Y ELABORACION DE INFORMES.

METAS:

l.- 300 CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES REALIZADAS
2.-TRASLADA DE CONSTANCIAS ESPECIFICAS Y GENERALES AL
AREA DE FIRMA, LUEGO A VENTANILLA PARA SER ENTREGADAS
3.- RESPONDI 100 LLAMADAS DE USUARIOS A LOS CUALES SE LES
INFORMO Y RESOLVIERON DUDAS ACERCA DE SUS RESPECTIVOS
TRAMITES .

| FIRMA: f
JOSE MARTIN RIVAS BSTR.
DIRECTOR REGISTRO DE FRECALL Fl%/\[f(g[‘ rtinRins E.

Lt istrador del
2e gnrr ) de Precalificados de Obras
Ministerio dt Comunicaciones,
Iujrac structura v Vivienda

SERVICIOS ADOS
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO

CONTRATISTA: ROMILDA MARITZA LOPEZ DE LEON
HONORARIOS: Q. 5,000.00
SERVICIOS PRESTADOS: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos

CONTRATO ADMINISTRATIVO: 169-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

1. Recibir la documentacion para la Coordinacidn de Recursos Humanos.

2. Coordinar la Agenda que se lleva en la coordinadora de Recursos Humanos en relacion a
las diferentes reuniones o entrevistas que tiene durante el dia.

3. Elaborar y redactar Oficios, Providencias, Memorandum, o cualquier otro documento que
sea requerido por el Jefe Inmediato, o bien de algunos de los Despachos de los Sefiores
Viceministros, Ministro.

4. Participar en reuniones a requerimiento del Jefe Inmediato para tomar dictado para la
elaboracion de ayudas de Memoria.

5. Llevar el control de un Banco de Datos de los Curricula Vitae que se llevan en Recursos
Humanos, Solicitudes de empleo.

6. Coordinar a los Pilotos y los vehiculos cargados a Recursos Humanos, para diferentes
comisiones que sean asignadas de los Departamentos de la Direccion Superior, o
Despachos.

7. Atender las llamadas telefonicas de la Coordinacion de Recursos Humanos.

8. Atender a personal que viene a entrevista o que viene a realizar algin tramite.

9. Llevar un archivo de Correspondencia, asi como el archivo correspondiente de Banco de
Datos.

METAS

Se recibieron 250 documentos de aspectos relacionados a los tramites de la Unidad de
Recursos Humanos.

Se elaboraron 25 oficios dirigidos a las diferentes unidades ejecutoras y despachos.



* Se participo en dos reuniones programadas por la Coordinacién a fin de dar lineamientos
sobre las actividades de esta coordinacion.

e Se coordinaron 05 traslados de personal a las diferentes dependencias con los pilotos
asignados.

e Se recibieron un promedio de 700 llamadas y se realizaron 400 llamadas a solicitud de la
coordinadora.

* Seagendo reunion con Ejecutivos Financieros de la Direccién Superior y Dependencias.

* Se agendo reunion con Ejecutivos de Auditoria Interna.

¢ Informar de la documentacién recibida y darle el seguimiento correspondiente.

ROMILDA MARITZA LOPEZ DE LEON

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO
CONTRATISTA: EDGAR RAMON LOPEZ HERNANDEZ
HONORARIOS MENSUALES Q.4,500.00
SERVICIOS TECNICOS
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 170-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1- Asistencia de Contabilidad;

2- Reportar el control y registro de conciliacion bancaria;

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

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

(METAS):

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

2- Informar periédicamente al jefe mmediato la elaboracion de la conciliacion
bancaria del mes de Julio, en el libro de hojas moéviles 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 quien
elabora los registros;

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

4- Reportar la elaboracion del control y registro diartamente del mes de Julio, vales y
cupones de combustible entregado a 30 vehiculos de la Direccion Superior, y el
traslado a las hojas moviles habilitadas por la Contraloria General de Cuentas,
informando al jefe inmediato periédicamente del saldo existente y entregar una copia
cuatrimestral del registro entregado de los cupones de combustible;

5- Reportar la elaboraciéon del control y registro diariamente del mes de Julio, 50
documentos entre vales, facturasy vidticos liquidados de los gastos menores de Caja
Chica dependiendo del movimiento, en el libro cuentas corrientes autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, informando al jefe inmediato el saldo existente del
efectivo que cuenta la Caja Chica y firmando de responsabilidad el libro, el jefe
inmediato y quien elabora los registros;

supu
i m d eﬁzmunicucionc -
MII':‘frum-uctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: Santos Roberto Lopez Paz

HONORARIOS MENSUALES: Q. 5,500.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 171-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

Recepcion y clasificacion de los expedientes procedentes de las secciones de la Direccion
Superior del Ramo [Administrativa, Frecuencias, Transporte, Registro y Tramite Presupuestal],
licitaciones, cotizaciones, resoluciones de contratos, acuerdos ministeriales y resoluciones
varias; ingreso y registro de expedientes en los libros de control respectivos;

2. Analizar y revisar cada expediente para establecer la correcta direccion de cada una de las
firmas, empresas, donde sefialan para recibir notificaciones;

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

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

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

METAS:

1. Se Notifico 1 resoluciéon de KATAHIRA & ENGINEERS;

2. Se entregaron 94 expedientes a las Junta de Licitacion de la Red Vial de COVIAL;

3. Se entregaron 69 expedientes a la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial -COVIAL-;

Secretaria Adminjstrativa




‘ INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO

2016

Contratista: Saira Marina Lépez Peralta

Honorarios: Q.3, 500.00

Servicios: Servicios Técnicos en la Unidad de Recursos Humanos
Contrato: 172-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

Atender a un grupo de nifias en aspecto de educacidn 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 psicédlogo, 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
niflas.

Se le da alimentacidn diaria a los nifios y nifias.

Resolver consultas de padres de familia sobre la educacién impartida de sus hijos.
Reportar a las autoridades superiores cuando los nifios o nifias presentan sintomas de
enfermedad, sufran accidentes o presenten maltrato fisico o mental.

Otras actividades afines al puesto que le sean requeridas.

METAS CUMPLIDAS

Se desarrollé actividades educativas, ludicas y recreativas.

Se atendio a 14 alumnos en aspecto de educacién pre kinder.

Se toma el control de asistencia diaria de los 14 alumnos 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 direccién.

Conforme a instrucciones de la direccién, medicéd y psicdlogo del plantel se acataron
indicaciones con el fin de cuidar la salud fisica y emocional de los 14 alumnos de pre kinder.

Vo.Bo.

Jardin Infantil Nuestra Senora de Fatime



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
Julio 2,016
CONTRATISTA: Brandon Alexander Maldonado Mendez
Honorarios Mensuales: Q.5000
SERVICIOS TECNICOS: Mesa de Entrada
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 173-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

2. Elaborar Constancia de Disponibilidad presupuestaria (CDP) y anticipos de las

unidades ejecutara del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y vivienda.

Verificar y controlar expedientes de comprobantes tnicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes unicos de registro Cur

5 Controlar expedientes de comprobantes unicos Cur al momento de encontrarse en
Estado de solicitud de pago, para envié a la autoridad competente para firma.

o

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

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

8. Gestion de seleccion y recopilacion de cualquier expediente de cualquier gasto que
fuera solicitado por la entidad o unidad de fiscalizacion.

Brandon Alexander Maldonado Mendez.
Encargado de Mesa de Entrada
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIE

e ST N

Vo. Bo. LIC. EDEGAR ANIBAL GOMEZ E&)OBAR
COORDINADOR UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unldad de Administracién Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES

MES DE JULIO 2016
CONTRATISTA: Evelin Araceli Martinez Colindres
HONORARIOS: Q. 6,000.00
SERVICIOS: Servicios Técnicos Administrativos en Servicios Generales
CONTRATO: No. 174-2016-029-DSRH-
OBIJETIVOS:

1. Asistir en la elaboracion de documentos oficiales del departamento.

2. Apoyar al encargado de Servicios Generales, en la elaboraciéon de programacion de
~ actividades del personal de mantenimiento.

3. Atender llamadas telefdnicas, correspondencia y otras actividades.
4. Llevar control el control de reportes de la seguridad del recinto Ministerial.

5. Realizar control de actividades mensuales, del personal de mantenimiento.

METAS CUMPLIDAS:

1. Se asistio en la elaboracion de documentos oficiales del departamento (32).

2]

Se eléboro tramite de facturas para los respectivos pagos (20)

b

Se apoyo al encargado de Servicios Generales en diversas actividades (10 al dia).

4. Se Atendid llamadas telefdnicas y la programacién de reuniones con autoridades.




5. Se llevo el control de reportes de la seguridad del Ministerio de Comunicaciones (12).

6. Se Realizo control de actividades mensuales del personal del Depto. de Servicios
Generales (20).

7. Se Archivo documentacion diversa de que es remitida a este Departamento de Servicios
Generales (variedad de archivos 50).

8. Se Tramito firmas, reproduccién y entrega de expedientes para su respectivo andlisis y
opinién (25).

9. Se elaboraron oficios y érdenes de compra para autorizacion respectiva de este Ministerio
de Comunicaciones (20).

Evelin Araceli Martinez Colindres

partamento de Serviciox Generales
Direccion Superior
Ministerio de Comunicuciones.
Infraestructure v Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

Correspondiente al mes de JULIO de 2016

LILIAN PATRICIA MARTINEZ GUZMAN
Honorarios Q.10, 000.00

SERVICIOS TECNICOS

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 175-2016-029-DSRH

Objetivos:

1) Llevar el control de salida de correspondencia que se maneja en el
Despacho Ministerial.

2) Establecer un procedimiento de registro, clasificacién y control de toda
la documentacion que recibe y/o emite.

3) Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho
Ministerial.

4) Llevar registro computarizado de la documentaciéon que ingresa y sale
del Despacho.

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

6) Realizar otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar.

Metas:

* Se llevé el control de entradas y salidas de correspondencia del
Despacho Ministerial, correspondiente a 75 expedientes ingresados.

* Se estableci6 el procedimiento de registro, clasificacion y control de la
correspondencia de los 75 expedientes

* Se revisé y se clasificé la correspondencia del Despacho Ministerial y,

* Se llevé el Registro computarizado de la documentacién que ingresé y
salié del Despacho Ministerial correspondiente 100 expedientes en
general.

Atentamente;

cewgz, o,

Llhan Patncza Martindz Guzman
Secretaria Despacho Ministerial

u‘
VOA,M«&mmorales

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda
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INFORME DE ACTIVIDADES DE CLINICA MEDICA
MES: JULIO ANO 2016
CONTRATISTA: CARMEN LUISA MARTINEZ MONTENEGRO DE GRAMAJO
HONORARIOS: Q 12,400.00
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 176-2016-029-DSRH
OBJETIVOS
1. Atencién primaria en salud y emergencias en Jardin Infantil Nuestra Sefiora de

Fétima y clinica medica de personal.

2. Atencién en enfermedad comin y emergencias a familia de nifios jardin infantil
y familiares de empleados de la direccién superior.

3. Se logro implementar administracion de desparasitante, hierro y acido folico.

METAS CUMPLIDAS

1. Atencién de los nifios 105 nifios de jardin infantil en emergencias y enfermedad
comun,

2. Apoyo al Ministerio de Salud en la administracién de desparasitante a nifios
jardin infantil.

3 Atencién de enfermedad comin y emergencias a personal del CIV y sus
dependencias. De un total de 20 pacientes diarios equivalente a 200 pacientes por
mes en enfermedad comun.

4. Atencién de emergencias Hipertension Arterial Descompensada, alteracion
nerviosa DNV, heridas corto contundentes, fisura de rotula un total de 10 pacientes
de las diferentes dependencias del CIV,

Dra. carrfie : Gramajo

Firma




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE DEL 01AL19 DE JULIO 2016

Contratista

Saudi José Méndez Martinez

Honorarios Mensuales Q.2,145.16

Servicios Técnicos

Contrato Administrativo No. 177-2,016-029 DSRH.

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

1.
2,
%

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 bodega de la zona doce 12;

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL
CONTRATISTA” debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del
mismo.

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

(%)

wn

. Apoyo en el traslado de mobiliario de oficinas.

Colaboracion y apoyo para la limpieza del parqueo y zonas aledafas en la
Direccién Superior.

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

Arreglo de fugas de agua en el edificio de la Direccion Superior

Colaboracion en pintar las oficinas del edificio de la Direccion Superior.
seflalizacion de parqueo drea de visitas en el edificio de la Direccion Superior

audi Jgsé Méndez Martinez.

p -

o iKY

Diveccion Supertor

Winisterio de Comunicaciones,
infraestriectura v Viviendn

'i”u blo de Leon Menda

Vepdramento de Servicios Generales



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE JULIO 2016
ISABEL MENDOZA SANCHEZ
Honorarios: Q.10,000.00
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 178-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Asistir al sefior Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Coordinar la agenda del Viceministro de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, asi como las reuniones de trabajo que realiza el Despacho
Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

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

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que EL
CONTRATISTA debera realizar todas aquellas otras actividades que se

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

METAS CUMPLIDAS

Secretaria d

Ingreso de expedientes un promedio de 230 expedientes

Trasladar a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacién que
sean requeridas, se trasladaron un aproximado de 210 expedientes

Darle seguimiento a los diferentes expedientes pendientes, un aproximado de 25
expedientes, recibidos por Secretarias, Congreso y Contraloria de Cuentas

Se atendieron un aproximado de 33 Audiencias de la Agenda del Sr.
Viceministro

Se atiende un aproximado de 25 llamadas diarias
Archivo de correspondencia del Vice Despacho de expedientes trasladados

4 - |

% Luis Benito Ruiz

iéar inlls-tr%‘de Comunicaciones,
fraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Mes: julio
Contratista: Denis Adolfo Mérida Darddn
Honorarios mensuales Q. 4,500.00
Servicios técnicos
Contrato Administrativo No: 179-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

Andlisis y operacion de procedimientos y registro de inventario en planta central de “EL
MINISTERIO”

2. Estudio e investigacion de bienes NO inventariados en la planta central de “EL
MINISTERIO™.

3. Andlisis, busqueda y solucion legal de los bienes no inventariados.

4. apoyo e investigacion de busqueda de toda clase de vehiculos y maquinaria que no estdn
inventariados y fisicamente si lo estdn; asi como su correspondiente legalizacion para
registrarlo,

5. Registro legalizado de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Direccion de
Bienes del Estado, de todos los bienes investigados de “EL MINISTERIO”, EN LOS
SISTEMAS CORRESPONDIENTES.

6. Otras Actividades que sean asignadas por el Despacho Superior y Jefatura.

METAS

1. Se procedid a ordenar los bienes que fueron trasladados de bodega zona 12 a bodega
ubicada en Direccion General de Caminos.

2. Se procedi6 al inicio de actualizacién de tarjetas de responsabilidad que corresponden a
todo el personal de esta Direccion Superior.

3. se procedié a gestionar el traslado de un vehiculo que forma parte de la flotilla de
vehiculos de esta Direccién Superior el cual es parte de la donacién de la Comisién
Portuaria Nacional.

4. Se procedi6 a trasladar los bienes del activo fijo que se encontraban en bodega del 4rea
de parqueos ubicada en esta Direccion Superior hacia bodega de la Direccion General
de Caminos.

5. Se realizo inventario fisico de todos los vehiculos que se encuentran a disposicién de
esta Direccion Superior.

6. Se inicio la gestién para proceder a legalizar los vehiculos y bienes que forman parte de

VA

T ;
ol de Jes
éfe Oficina Registro y

te Presupuestal

donaciones procedentes de otras unidades-eje as a favor de esta Direccion Superior,

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE JULIO 2016
SIOMARA MARIETA MORALES CRUZ DE MANZO
HONORARIOS: Q. 11,000.00
SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL
CONTRATO ADMINSITRATIVO No. 180-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

Viceministerial,

* Establecer un procedimiento de registro, clasificacién y control de toda la documentacion que se
recibe y/o emite.

e Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.
Llevar registro computarizado de la documentacién que ingresa y sale del Despacho Viceministerial.
Rendir Informes que se le soliciten de acuerdo a la naturaleza de sus actividades.

METAS CUMPLIDAS:

* Informar constantemente sobre el estatus de los expedientes e informes enviados a este Despacho, se
informé un aproximado de 9 expedientes diarios.

* Trasladar a las Dependencias del Ministerio las solicitudes de informacién que sean requeridas a este
Despacho, se trasladaron un aproximado de 105 expedientes a las dependencias del Ministerio.

Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos, se convocé a un aproximado de 30 audiencias

en el mes de marzo, con un total de persona atendidas de 180.

e Enviar informes al Despacho del Seflor Ministro informes requeridos en el tiempo solicitado, se

envio un aproximado de 20 expedientes al Despacho del sefior Ministro.

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

solicitado, se envi6 un aproximado de 11 expedientes a diferentes Entes Gubernamentales.

Enviar informes a los diferentes diputados que asi lo hayan requerido en el tiempo solicitado, se

envi6 un aproximado de 33 informes a diferentes diputados.

Enviar informes a los diferentes Alcaldes que asi lo hayan requerido en el tiempo solicitado, Se
envid un aproximado de 15 informes a diferentes Alcaldes.

Ingreso diario al sistema de los expedientes trasladados al Despacho y trasladarlos a donde
corresponda, se ingresaron un aproximado de 170 expediente en el mes.

w o

A (,94?
iomara Marieta Moral
Secretaria del Despacho

de Manzo

~ D

Maria Alejandra Ma Villatoro

Viceministra de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
JULIO 2,016
CONTRATISTA: Byron Orlando Morales Lopez
HONORARIOS MENSUALES: Q. 5,000.00
SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES: Archivo
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 181-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

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

2. Verificacion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- contra el Envio
con el que fueron Trasladados a Archivo.
3: Atencion de los Requerimientos de Cualquier Unidad Ejecutora, Contraloria General de

Cuentas, Auditoria Interna o cualquier Autoridad Superior siempre que estén canalizados a
través del Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF - .

4. Guardar el Control y el debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
—CUR- por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.

3. Recopilar los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- y clasificarlos por Unidad Ejecutora.-

6. Archivar en cajas plasticas los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- debidamente separados

por Unidad Ejecutora por orden correlativo ascendente y debidamente identificadas en dos lados.

METAS CUMPLIDAS:

Y 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 Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna
Canalizados a través del Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera ~-UDAF-.

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

-} Se realizo la recopilacion de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-

6. Se anot6 en Bitdcora que CUR’s de que Envio quedaron en determinado numero de caja.-

T Se realizo devolucion al sistema SIGGLO los CUR’S entregados a Contraloria General
De Cuentas y Auditoria Afios 2,013-2,015-2,016.-

8. Se colocaron los CUR’S en sus envios correspondientes después de la devolucion al
Sistema SIGGLO.-

9. Se ordend papeleria en Bodega de Caminos ( UDAF — MICIVI ) Afios 2013-2014.-
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES: JULIO 2016

CONTRATISTA: HEIDY JOHANNA MOSCOSO CALDERON

HONORARIOS: Q.11,000.00

SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO 182-2016-029-DSRH

OBJETIVOS

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

Asistir a las unidades de planificacidn y programaciin de las Unidades Ejecutoras de E! Maristerio,
en la elaboracion de planes, programas y proyectos.
Dar seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estratégico de E/ Miristervo, en la
elaboracion de planes, programas y proyectos.
Verificar periddicamente, el registro del avance fisico y financiero del Plan de Inversiones de las
Unidades Ejecutoras.
Dar seguimiento a lo establecido en el Plan Operativo Anual de cada Unidad Ejecutora.
Apayar en los procesos de planificacion, programacion y seguimiento y evaluacion de planes, programas
) proyectos de cada unidad ejecutora, con base a lo establecido a nivel Nacional por SEGEPL_-N.
Apoyo a las Unidades Ejecutoras en la revision de Manuales de Organizaciin 'y Funcionss, Procesos y
Procedimientos cuando se requiere.

METAS CUMPLIDAS

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

o Apoyar a las Unidades Ejecutoras de EI Ministerio, en la elaboraciin de Manuales @z Organizacion

Y funciones y; Procesos y Procedimientos, cuando se requiera.
Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

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

del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y V'ivienda.

Licda. Heidy|Johanna Moscoso Calderon
Técnico en ficacion y Programacion
Unidad Sectorial de Planificacion

) - -'.,_-__‘_.J a
ectorial de Planificacior
.USEPLAN-
\Ainisterio de Comunicaciones
infragstructura y Vivisnds

Unitee



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DEL

MES JULIO 2016

Libny Andrea Orellana Castillo

Honorarios mensuales 5,000.00

Técnico administrativo en la Direccidn superior
Ministerio de comunicaciones CIV

Registro de Precalificados

Contrato No. 183-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Orientar al piblico en general sobre tramites que se realizan en dicha dependencia.

Entregar formularios para poder realizar los diferentes tramites que se realizan ante dicha
dependencia.

Recibir y verificar avisos de contratos, a fin que cumplan los plazos correspondientes,
posteriormente trasladarlo a donde corresponda.

Revidar papeleria a fin que cumpla con los requisitos establecidos

Ingresar contratos y finiquitos al sistema implementado, para el registro de estos.

Entregar bajo conocimiento a interesado constancias especificas, certificaciones y vigencia de
precalificados.

Anunciar al publico en general que solicite atencién personal

METAS:

v" Atencion a 300 personas, brindando orientacion de tramites a realizar,

v" Verificacion y recepcion de 380 avisos de contratos y traslado donde corresponda.

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

v" Entrega de 150 constancias especificas, certificaciones generales y vigencias a donde
corresponda.

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

v

Traslado de 8 expedientes de diversos tramites al drea donde corresponda.

Libn drea Ureltana Castillo
Técnico administrativo en el registro

de precalificados de obras. /
VoBo.
osé Martin Rivas %rada
Y AT
Direchdr rogibifoddprie dos
- Registrador del
Registro de Precalificados de Obras

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda



Informe de actividades mensuales

Mes de julio de 2016

Contratista: Walfer lvan Orellana Morales

Honorarios: Q.7,000.00

Servicios: Técnicos en Auditoria de la Direccién Superior
Contrato administrativo No. 184-2016-029-DSRH
Objetivos

1) Evaluacién del Control Interno;

2) Ejecucién de auditorias especiales;

3) Evaluacion y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa. Financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracion y fianzas;

4) Determinar la correcta aplicacion y ejecucion de los recursos de ‘EL MINISTERIO', en forma
eficiente, econémica, oportuna y eficaz;

5) Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucion de los objetivos
previamente establecidos por el * MINISTERIO', en el marco de las politicas, planes y
programas del mismo;

6) Motivar para que el ‘MINISTERIO' tome las medidas de protecciéon para la conservacién y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7) Asesorar a 'EL MINISTERIO' de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8) Atender situaciones imprevistas a requerimientos de 'EL MINISTERIO";

9) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que 'EL CONTRATISTA'
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

1. Se ejecuto un 85 % la Auditoria en la Direccién General de Transportes -DGT- segln
nombramiento UDAI-DGT-CIV-005-2016/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria Interna
2016.

2. Entrega del borrador del informe final de la Auditoria especial practicada en la Direccién
General de Transportes —-DGT- segun nombramlento U IV-DGT-E04-2016/EVPP/lam
y plan anual de Auditoria 2016

Atentamente,

Walfer Ivan Orellana Mor

AUDITOR Sy

Dzrec or de la Umdad
de Auditoria Interna
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO

CONTRATISTA: EDGAR ANTONIO ORTIZ ORTIZ
HONORARIOS MENSUALES Q. 4,000.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 185-2016-029-DSRH.

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

(METAS):
I-Informar del mantenimiento semanal de las instalaciones internas y externas de los
sanitarios del edificio de la Direccion Superior;

2-Revision periddica del depésito de basura, a efecto de mantenerlo lavado vy el
control de que la basura sea extraida en el tempo establecido del Edificio Direccion
Superior;

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

4-Informar del control de la entrega de doscientos cuarenta bolsas plasticas grandes
mensual y doscientos cuarenta bolsas plisticas pequenas para la recolecciéon de la
basura de las Instalaciones del Edificio para mantenerlo en condiciones 6ptimas de
limpieza en general;

ED RTIZ ORTIZ

epartpeiento de Servicios Generales

Direccién Superior

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUALES MES: JULIO 2016

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR
HONORARIOS: Q6, 000

SERVICIOS TECNICOS: SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CONTRATO: 186-2016-029-DSRH
OBJETIVOS:

1. Atender llamadas que ingresaron a la planta telefénica de la Direccion Superior.

2. Atender a Funcionarios Publicos, personal y Publico en general que realiza tramites en la
direccion superior de la Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

3. Anunciar a Funcionarios Publicos, personal y Publico en general ante los departamentos donde
se necesitan realizar Tramites.

4. Guiar a las Personas tanto como en el ingreso como el egreso de las mismas;

5. Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, 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 ALCANZADAS:

1. Se atendieron 490 llamadas ingresadas a la planta telefénica del Ministerio de las
personas externas que solicitan les brinde informacién , llamadas internas para autorizar y
confirmar ingresos y en casos establecer comunicacion entre los particulares que visiten
el Ministerio con el respectivo departamento cuando estos lo soliciten .

2. Se atendieron a 605 personas aproximadamente en el mes de JULIO, incluyendo
Funcionarios Plblicos y publico en general.

3. Se anunciaron los Funcionarios publicos y personas en general ante los departamentos
donde necesitan realizar sus tramites.

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

5. Guiar a los mensajeros para la respectiva entrega de documentacion que ingresa al
Ministerio.

6. Guiary atender al personal Interno del Ministerio de Comunicaciones.

7. Control y entrega de Periddico diarios a los diversos departamentos y vice despachos.

8. Se coordinaron los ingresos inmediatos de Funcionarios publicos por medio de Radio con
el personal de garita.

-] N M
DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO 2016

Sindy Judith Ovando Monterroso

Honorarios mensuales Q5,500.00

Técnico Administrativo en el Registro de Precalificados de Obras de la Direccion
Superior.

Contrato Administrativo 187-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Recibir y trasladar a donde corresponda la documentacion de soporte de
contratos, finiquitos y actas de recepcion.

2. Revisar contratos y finiquitos estableciendo que se haya dado el aviso
correspondiente al RPO en el plazo establecido de cinco dias.

3. Registrar datos consignados en los contratos, finiquitos y actas de recepcién en
los tarjetones autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

4. Verificar que no exista duplicidad de operaciones en contratos y finiquitos,
dentro de los tarjetones.

5. Trasladar al Jefe Administrativo, el tarjeton una vez haya sido verificado y
operado los datos, para Visto Bueno.

6. Trasladar a la encargada del Archivo bajo conocimiento, contratos, finiquitos y
actas de recepcion y actas de recepcion una vez estos hayan sido operados,
para su archivo.

Realizar inventario semanal de los tarjetones.

8. Asumir con responsabilidad la seguridad de la informacién de los documentos

a su cargo.

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Se recibid la documentacion fisica de soporte a los 190 avisos de contratos,
205 finiquitos y/o actas de recepcién segln registro indicado.. _ '

2. Se reviso y ordeno por fechas y nimero de registro, 395 contratos y finiquitos,
que dieron el aviso correspondiehfe al Registro de Precalificados.

3. Se solicitar'_én 178 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la
Contraloria General de cuentas.

4. Se chequeo que en los 178 tarjetones, no exista duplicidad de operaciones
tanto en contratos como en finiguitos.



5. Se ftrasladaron los 178 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 de Archivo por medio del libro de conocimientos los
395 contratos, finiquitos y actas de recepcion operados y no operados; para su

respectivo archivo.

Atentamente,

7jg\%//'-

Sindy Judith Ovando Monterroso

Vo.Bo. ~ . Ty :
/ / o Gilartin Rivas E.
Ing. Civ. José Martin Rivas Estrada 7. iirador del

ifr {f"
cealificados de Obras
Director -+ de Comunicaciones,

orsdtiera v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO DE 2016

Contratista: Victor Manuel Paredes Chay

Honorarios Mensuales: Q. 11,000.00

Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS INFORMATICOS
Contrato Administrativo Mo. 188-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

L

Administrar la red de informacién 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
estahlezcan los 6rgancs o instituciones rectoras.

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

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

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

6. Actualizacion de Base dz Datos —SIAF-.

T 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 Administracion
Financiera y Control SIAF-SAG, como los demés sistemas, programas e informacién complementaria de la UDAF.

2 Se atendieron mas de 15 llamadas por Problemas en el Sistema SIGES del PpR.

3. Se rzcibieron a Personas de las Distintas Unidades Ejecutoras para Resolver dudas del Sistema SIGES, en las
Ordenes de Compra y en el Modulo de Catdlogo de Insumos.

4. Actualizacién de la Base de Datos del SIGGLO.

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

6. Actualizacion de la Pagina de Acceso a la Informacion Ley de Ingresos y Egresos 22-2014, Decreto 101-97 Ley
Orgénica de Presapuesto y Acuerdo Gubernativo 540-2013

A Escaneo de Documentacion y Cur’s del afio 2016.

8. Enviar antes de 5 dias lcs oficios y Cd al Congreso de la Republica sobre la Actualizacion de la Pagina de Acceso a la
Informacion.

9 Reportes Financieros de Ejecucion Presupuestaria de Funcionamiento e Inversion.

o’/

LiecEdgar Gomez
Coordinador Financiero

-UDAF-
Edgar Anibal Goémez Escpbqr
Coptdinador Unidad de Administracion Fman;nera
Ministerio de Comunicaciones, Iniraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: CAROLINA EMPERATRIZ PEREZ

HONORARIOS MENSUALES Q. 4,500.00

SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES: TECNICO ADMINISTRATIVO
EN EL REGISTRO DE PRECA-
LIFICADOS DE OBRAS.

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 189-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

- Apoyar al Registro de Precalificados de Obras. Hacer llamadas.
- Elaboracion de correspondencia, oficios.

- Archivar papeleria del Registro de Precalificados.

- Atender al publico cuando se requiera.

- Operar resoluciones de Precalificados.

- Trabajar tarjetas semanales de Precalificados.

- Control de expedientes.

METAS:

- Hacer 199 llamadas.

- Se elaboraron 150 oficios.

- Se archivo (225 en papeleria) del Registro de Precalificados.

- Se atendio al publico, que visito el Registro de Precalificados.
- Se operaron 188 resoluciones de precalificados.

- Se trabajaron 130 tarjetas semanales de precalificados.

- Control de expedientes, se hizo el control de 275 expedientes.

FIRMA

Nombre I orio de Comunigdciones.
MRS etura v JAvienda

Vo .Bo. Ing. J6se Maftin Riv&S"-

Director Registro de Precalificados



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE JULIO 2016
CONTRATISTA: LICENCIADA LILIAN SUSANA PEREZ MONTENEGRO
HONORARIOS: Q.18,000.00

SERVICIOS: PROFESIONALES COMO ASESOR JURIDICO DE LA DIRECCION
SUPERIOR

CONTRATO ADMINISTRATIVO : No. 190-2016-029-DSRH
OBJETIVOS:

2)
3)

1)

5)

7)

8)

1) Emisién de opiniones en diversos expedientes administrativos que se trasladan a
la Asesoria Juridica;

Asesoria Juridica para revisar bases y especificaciones de cotizaciones;
Asesoria Juridica para revision de contratos de diferente indole;

Emisiéon de opiniones juridicas en audiencias conferidas en los Recursos de
Reposicién interpuestos ante las diferentes dependencias del Ministerio;

Emision de informes, posterior a revision de bases de licitaciones;
Revision de Acuerdos Gubernativos;

Asistencia a reuniones en representaciéon de la Asesoria Juridica en las diferentes
unidades del Ministerio;

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL
CONTRATISTA” debera realizar todas aquéllas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS ALCANZADAS DURANTE EL MES DE JULIO 2016:

a) Estudio, analisis, resoluciéon y diligenciamiento de diferentes expedientes

administrativos, de acuerdo a lo solicitado por las autoridades superiores de la
Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
seglin registros que obran en la Asesoria Juridica de este Ministerio.



d)

f)

g)

Diligenciamiento y evacuacion de los diferentes expedientes judiciales, en los cuales
este Ministerio es llamado como tercero por la Procuraduria General de la Nacién, por
razon de procedimientos arbitrales que se administran ante la FUNDACION CENAC.

Evacuacion de audiencias de 48 horas, ante las autoridades judiciales
correspondientes, por las acciones de amparo, promovidas por la Procuraduria
General de la Nacién, por razén de las resoluciones en las que se declaré sin lugar la
cuestion de competencia del tribunal arbitral.

Estudio, anadlisis, revision, aprobacion y suscripcion de los expedientes que han sido
trabajados por los técnicos juridicos, para darle salida a los mismos.

Atencion a los diferentes asesores del Despacho y Vicedespacho ministerial, en los

asuntos en los que requieren conocer mas a fondo la situaciéon de determinados
expedientes.

Diligenciamiento y estructuracion de informes sobre los diferentes casos judiciales, a
requerimiento de las autoridades superiores.

Ejecucion de proyectos de oficios que deben remitirse a otras autoridades estatales,
para que sean diligenciados por las asistentes de los despachos ministeriales.

Atencién a asuntos diligenciados por el Ministerio Pablico, de acuerdo a los
requerimientos que son remitidos a esta Asesoria Juridica, en los que se necesita la
solicitud de la informacién requerida ante las diferentes unidades o dependencias, asi

como el procesamiento y traslado de la informaciéon que solicitan las diferentes
fiscalias.

ABEBOR\JURIDICD
Ministerio do Comunicaciones
Infrrestructurn vy Vivienda

DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: JULIO

CONTRATISTA: RAUL PINEDA

HONORARIOS MENSUALES Q. 6,000.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 191-2016-029-DSRH.

(OBJETIVOS):

1-Realizar actividades de acuerdo a instrucciones del Despacho Ministenal;

2-Llevar conocimiento de los expedientes que se le encarga por el Despacho
Ministenal para su distribucién;

3-Ser responsable del manejo de la papeleria que se le encarga;

4-Mantener la confidencialidad del movimiento de expedientes que se le
encomienda;

(METAS):

I-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 Ministerio;

2-Se trasladé documentacion a diferentes instituciones sin ningiin inconveniente en el
trayecto indicado por el jefe inmediato Administraivo del Despacho Mlmslcnal
cumpliendo con la entrega a donde corresponde;

3-Se distribuy6é documentacion de la papeleria oficial sin ningiin inconveniente a las
diferentes dependencias del Ministerio, y del cumplimiento de las comisiones
asignadas por el jefe iInmediato Administrativo del Despacho Ministerial;

4-Se le realizo6 mantenimiento a la unidad que se utiliza para las actividades de
mensajeria de la motocicleta bajo mi responsabilidad;

S5-Asumir la responsabilidad del control de la motocicleta placa M- 206CTH a mi
cargo de la Direccion Superior Ministerio de Comunicaciones;
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RAUL PINEDA
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mtnto de Servicios Generales
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. INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO-2016

CONTRATISTA: EVELIN MARTIZA RAMIREZ TOBIAS

HONORARIOS: QQ.10,000.00

SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN PLANIFICACION Y PROGRAMACION
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 192-2016-029-DSRH

OBETIVOS:

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

2. Proporcionar apoyo a las unidades de planificacién y programaciéon de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracion de planes, programas y proyectos.

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

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

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

6. Coordinar los procesos de planificaciéon, programacion, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada, con base a lo establecido

a nivel nacional por SEGEPLAN.

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

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

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacién, para la formulacién del POA y anteproyecto
de Presupuesto del periodo de planificacion y programacion especifico.
METAS CUMPLIDAS:

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

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

3. Asistir a la Coordinacion en el seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan
Estratégico del CIV.

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

Apoyar en los procesos de planificacién, programacién, seguimiento y evaluacion de planes,

programas y proyectos del CIV, con base a lo establecido a nivel nacional por la autoridad

correspondiente.

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

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

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

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

10. Apoyar a las Unidades Ejecutoras en el planteamiento del POA 2017

11. Consolidacién del POA Ministerial 2017.

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

Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN-
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE JULIO DE 2016

CONTRATISTA:  BLANCA EDELMIRA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ

SERVICIOS: TECNICO ADMINISTRATIVO DESPACHO VIC EMINISTERIAL
CONTRATO: No. 193-2016-029-DSRH, de fecha 01 de mayo de 2016.
OBJETIVOS:

e Asistir al Despacho Viceministerial.

o Ingreso diario al sistema de expedientes recibidos y trasladarlos a donde corresponde,
aproximadamente 61 diarios

e Informar en forma constante sobre el estatus de los expedientes. Ingreso 40 expedientes.

o (Coordinacion de agenda y reuniones de trabajo. Aproximadamente 30 reuniones

e Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho.

o Llevar registro computarizado, asi como respectivo escaneo de los expedientes. Aproximado 75
expedientes.

e Elaboracion de oficios, hojas de tramite y documentos que se requieran.

e Atencion a Asesores del Despacho, en las funciones que asignen

e Enviar informes a diferentes Enies Gubernativos que asi lo requieran en el plazo solicitado.
o Coordinar reuniones con juridicos, financieros, Unidades Ejecutoras.

e Coordinar Comisiones Oficiales del sefior Viceministro.

METAS CUMPLIDAS:

o [nformar al seiior Viceminisiro sobre el estatus de los expedientes ¢ informes enviados.

e Darle seguimiento a todos los expedientes.

o Traslado a las diferentes dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que sea
requerida.

» Atender y coordinar agenda sobre diferentes reuniones correspondiente al Despacho.

e Trasladar las solicitudes de informacion a las Dependencias del Ministerio.

e Diferentes actividades inherentes al cargo.
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Informe De Actividades Mensuales Mes: Julio

Contratista: Héctor Rafael Rodas Carrera
Honorarios Mensuales. Q. 9,000.00

rvicios Técnicos ionales: Servicios Técnicos en la Unidad de
Administracion Financiera

Contrato Administrativo No: (194 -2016 -029 -DSRH-)

OBJETIVOS

1. Revision de 6rdenes 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 que se pretende.

2. Elaborar rechazos de 6rdenes de compra que no cumplan con requisitos
legales y reglamentarios, con su consecuente traslado a la mesa de
actualizacién de datos, por medio de conocimientos computarizados.

3. Trasladar mediante conocimiento al operador de sistema -SIAF LOCAL-, las
ordenes de compra autorizadas a efecto de elaborar los Comprobantes
Unicos de Registro CUR;

METAS CUMPLIDAS

1. Se apoyo a las unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefénica y personalizada, en el registro de la ejecucion presupuestaria
para la elaboracion correcta de los comprobantes tinicos de registro ~-CUR -
dentro del sistema de gestion - SIGES -, y sistema de contabilidad integrada
- SICOIN -
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En cumplimiento de los articulos No. 6 y 7 del acuerdo ministerial 650-2011
se realizaron visitas programadas a las unidades ejecutoras
desconcentradas, Mes de Junio 2,016, unidad para el desarrollo de
vivienda popular -UDEVIPO - direccion general de correos y telégrafos -
CORREOS - fondo para el desarrollo de la telefonia ~-FONDETEL - unidad
ejecutora de conservacion vial - COVIAL - analizando los expedientes de
soporte de los comprobantes tnicos de registro - CUR - de gastos
transferencias, constancias de disponibilidad presupuestaria Fondos
rotativos, nominas de sueldos, planillas. Lo anterior para velar por el
cumplimiento de los lineamientos y procedimientos internos que en
materia presupuestaria y financiera han emitido los érganos rectores,

Se revisaron 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 direccion
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 administracion financiera UDAF

Se realizo conciliaciéon de los Fondos Privativos de las Unidades Ejecutoras

de; la Direccién general de aeronautica civil -DGAC -, Direccion general de
transportes - DGT -, Superintendencia de Telecomunicaciones - SIT -
Unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -
correspondiente al mes de Junio 2016. Esta Conciliacién consiste en el
analisis y comparacion de los Saldos de Egresos e Ingresos Registrados en el
Sistema SIGgLO contra los Saldos de Nivel Auxiliar, Ejecucion de Ingresos y
Libro Mayor Auxiliar de Cuentas que genera el Sistema de Contabilidad
Integrada.

Analista del gasto

coordinador unidad de administracion financiera

Edgar Anibal Gémez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Winisteic 4 Comunicacanss, dniraesuctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2016,
CONTRATISTA: CLAUDIO FRANCISCO RODRIGUEZ CARRILLO
HONORARIOS MENSUALES: Q15,000.00
ASESOR TECNICO DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y DESINCORPORACIONES
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 195-2016-029-DSRH

1. OBJETIVOS

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

a). 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.

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

c). Preparar, revisar o actualizar las evaluaciones financieras de los distintos proyectos de
infraestructura o servicios bajo el esquema de participacion publico privado.

d). Apoyo o asesoramiento en el area financiera y econémica para la elaboracion de contratos de
participacion publica privada.

e). Capacitar al personal de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones cuando la
coordinacién lo solicite.

f). Apoyo en el area financiera y econémica en la supervisién de proyectos desincorporados.

g). Supervisar la prestacién de los servicios postales del correo oficial de la Republica de
Guatemala.

h). Toda otra actividad que designen las Autoridades de “EL MINISTERIO".

i). Desarrollar la actividad de Secretaria de la Comisién Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanografica.

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

2. METAS CUMPLIDAS

a). Como supervisor especifico de la concesion de los servicios postales, se ha efectuado la
siguiente actividad: Q '

i).  Preparar el informe pormenorizado correspondiente al mes de mayo de 2016, a Ia\f\
coordinacion de la UCD, de conformidad al Acuerdo Ministerial No. 554-2009, articulo 19\
numeral 2). A\
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ii).  Apoyar a la Comision Receptora y Liquidadora. % \h )
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iii). Apoyar en el revertimiento, acompafamiento y continuidad del servicio postal oficial de
Guatemala.

b). Se participd en la supervision de operacion en la concesién de la autopista Palin-Escuintla.

). Se dio acomparfiamiento a la Comision de la Contraloria General de Cuentas a la
Concesion del tramo concesionado Palin-Escuintla.

ii). Se dio apoyo en integrar los Estados Financieros de la Empresa Constructora
Marhnos, S.A. de C.V., para ser presentados a la Contraloria General de Cuentas.

iii). Se reviso el borrador de la “Propuesta de Reglamento de emisiones contaminantes
provenientes de vehiculos automotores terrestres”, como representante del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para apoyar la
Implementacion del decreto 7-2013, Ley Marco para Regular la Reduccion de la
vulnerabilidad, la Adaptabilidad Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climaticos y
la Mitigacién de Gases de Efecto Invernadero.

c). Llevar la secretaria y el control de la informaciéon que se genero6 dentro del seno de la Comisién
Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica, actividad que implicd: Preparar la
logistica necesaria, para llevar a cabo a la octava reunion ordinaria de la Comision
Interinstitucional de Investigacién Hidro-Oceanografica, elaborar el acta respectiva, efectuar la
convocatoria, llevar la asistencia y atender la documentacién que ingresa y sale de la
Secretaria.

d). Apoyar en la Modernizacion, Eficiencia y Seguridad del Aeropuerto Internacional «La Aurora de
la Ciudad de Guatemala», especificamente a revisar los términos de referencia para la
contratacion de la empresa consultora que realizara el estudio de preinversion.

e). Elaboracién del informe correspondiente al mes de julio y tramite del pago respectivo.

uez

_Asesor Técnico UCD Vo.Bo.

Ing. SILYIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 2016.

CONTRATISTA:

CARLOS ARTURO ROJAS CASTILLO

HONORARIOS MENSUALES Q. 3,500.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 196-2016-029-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 recepcion
Y entrega de los bienes que se encuentran en la bodega de la zona doce (12).

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS;

1-  Elaboracién de las tarjetas de responsabilidad de las 35 unidades de cada departamento de la
Direccidn Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructuray Vivienda

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

3- Asignaciony responsabilidad de cada piloto con cada vehiculo .dell Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

4-  Elaboracion de reportes de donaciones y bienes en calidad de préstamo.

5- Ubicacidn de cada bien en su respectiva unidad

6- Revisidn del estado del mobiliario y equipo de las 35 unidades de la Direccién Superior del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

7- Apoyo al departamento ORTP sacando fotocopias y otras actividades

ina Reg
ite Prempu:mail nes
Ministerio de Comunicaclon@i
Infraestructura Y Vivien




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE JULIO DE 2016

CONTRATISTA: GLENDA SORAYDA ROLDAN CHANG
HONORARIOS MENSUALES: Q. 5,000.00
SERVICIOS TECNICOS O SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD DE
PROFESIONALES: ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 197-2016-029-DSRH
OBJETIVOS:

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

w N
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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:

1,

Elaboré oficios, providencias y circulares del Area de Contabilidad.
1.1 Se elaboraron 12 oficios, 2 providencias y 3 Circulares a las diferentes Unidades
Ejecutoras.

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

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

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

4.1 Procedi con el archivo de oficios varios de las diferentes Unidades Ejecutoras.

Realicé el escaneo de Comprobantes Unico de Registro (CUR's) del afio 2,012 de la
Direccion General de Caminos y Direccion Superior.

Cubri la recepcion de la Unidad de Administracién Financiera ~UDAF-, en horario de
13:00 a 14:00 horas.

Apoye en las coordinaciones de la visita mensual a las Unidades Ejecutoras.

7.1 Elaboré el cronograma correspondiente al mes de Julio 2016.




7.2 Elaboré la muest-a de los Comprobantes Unico de Registro (CUR) para revision

de las Unidades Ejecutoras.
7.3  Elaboré el inform= mensual de los resultados de la visita y posterior se coordind

el envio correspondiente a cada Unidad Ejecutora.

GLENDA SORAYDA'ROLDAN CHANG
SERVICIOS TECNICOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

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

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



INFORME ACTIVIDADES DEL MES DE JULIO DE 2016
CONTRATISTA: Hugo Leonel Saban Sinay

HONORARIOS MENSUALES Q. 10,000.00

SERVICIOS TECNICOS: En la unidad de Relaciones Publicas Despacho Superior
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 198 - 2016 — 029 — DSRH

AL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS:

1) Monitoreo de informacioén de prensa.

2) Redaccién de boletines informativos.

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.

METAS CUMPLIDAS:

1) Monitorie toda informacién relacionada al CIV en los 6 peridédicos los 31 dias del mes de
julio, total de monitoreo 186.

2) Boletines de informacion solicitada por diferentes medios de prensa 10.
3) Contacto con la prensa 15.

4) Apoyos de coordinacion de eventos de prensa donde el sefior ministro asistioé a diferentes
lugares 08.

5) Coordinaciéon de acciones relacionadas con la estrategia de imagen y relaciones publicas
del sefior Ministro 08.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente,

N

Hugo Leonel Saban Sinay
Técnico en Despacho Superior /B\E:f@
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y waq’;fqé‘“ . j\‘
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Departamento de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Despacho Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE JULIO DE 2016

CONTRATISTA: Edna Angélica Urizar Corzantes
HONORARIOS MENSUALES: Q.7,500.00

SERVICIOS TECNICOS: Técnicos en la Secretaria Administrativa
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.199-2016-029-DSRH

(OBJETIVOS) TRABAJOS REALIZADOS:

Llevar la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa;

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

Atencion a contratistas para obtener la firma de los contratos;

Atencion al publico;

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

Se anotaron Acuerdos Ministeriales varios Renglones 021, 022 y 029

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVVY VVY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

Fue atendida la agenda del Director Ejecutivo de la Secretaria Administrativa

Se realizaron 30 llamadas telefonicas del Director Ejecutivo, Secretaria Administrativa

Se analizaron 30 expedientes Administrativos y se les dio el tramite correspondiente.

Se atendieron 50 llamadas telefonicas de las Dependencias de la Secretaria Administrativa
Se atendieron a Contratistas que asistieron al Ministerio.

Se elaboraron providencias, oficios, resoluciones. Acuerdos Ministeriales y Gobernativos
Se anotaron 77 Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

S
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Edna Angélica Upfzar Corzantes
Técnico Administrativo en la Secretaria Administrativa

inisterio de Co
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: Vicente Virula Esquivel.
HONORARIOS MENSUALES: Q.3,500.00.

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Reproduccién de Documentos.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 200-2016-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1) Apoyar en el fotocopiado de documentos de la Direccién Superior;

2) Control del nimero de fotocopias que generen las maquinas fotocopiadoras, asi
como del papel bond que tiene bajo su responsabilidad;

3) Es responsable de la solicitud de provision de suministros que requiera a la
fotocopiadora tales como papel bond, téner y otros;

4) Llevar control del mantenimiento del equipo de fotocopiado e informar a las
autoridades superiores;

5) Estar en disponibilidad para realizar trabajos extraordinarios de fotocopiado;

6) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL

CONTRATISTA", debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que 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)

b)

C)

Se reprodujo un total de 27,056 fotocopias de diferentes documentos a distintas
unidades y oficinas de la Direccién Superior.

Se requirieron 20 resmas de papel bond tamafio oficio y 20 resmas de papel bond
tamano carta, el cual fue suministrado.

Se requirid el suministro de 2 téner, el cual fue atendido.

Atentamente,

Jalvite?.

VIG = ESQUIVEL
NIT: 930025-2

B ria Administratiya
Ministerio e .

Infraestn
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE JULIO DE 2016
CONTRATISTA: NORMA LISSETTE ZEA OSORIO
HONORARIOS MENSUALES: Q13,500.00

SERVICIOS PROFESIONALES: COMO ASESORA TECNICA DE LA UNIDAD DE CONCESIONES Y

DESINCORPORACIONES
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 201-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.
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10.
11.
12.
13.
14.

18.

16.

Fortalecer la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones, asi como servir de apoyo a la
Coordinadora General de la Unidad de Concesiones y Desincorporaciones, de acuerdo a sus
funciones dispuestas en el Acuerdo Ministerial No. 3001-98;

Apoyo y asesoramiento técnico en la prospeccion de nuevos Proyectos a desincorporar;
Apoyo y asesoramiento tecnico al Disefio de la gestion para la Desincorporacion de Proyectos;
Apoyo y asesoramiento técnico para el analisis relacionado con los Proyectos de Desincorporacion;

Apoyo y asesoramiento técnico para la preparacion de Bases de Licitacion, Términos de Referencia
y Cotizaciones;

Apoyo y asesoramiento técnico para la Elaboracion de Contratos de Concesion;
Apoyo técnico en la Supervision de Proyectos Desincorporados;

Apoyar en las actividades Maritimo-Portuarias que son competencia de ‘EL MINISTERIO';
percepcion

Apoyar en las actividades Maritimo-Portuarias que son competencia de ‘EL MINISTERIO';
percepcion

Tendra como funcién principal, la de asesorar a ‘EL MINISTERIO' y representarlo institucionalmente;
Asesorar en los aspectos relacionados con los asuntos portuarios nacionales e internacionales;
Asesorar en aspectos relacionados al subsector maritimo;

Cooperar, cuando asi sea requerido, con el subsector de telecomunicaciones;

Participar en aquellas actividades del subsector aeroportuario que le sean asignadas, y en los
procesos de concesion que le sean requeridos dentro de ‘EL MINISTERIO';

Representar a ‘EL MINISTERIO' en las diferentes reuniones, en donde se aborden y discutan temas
relacionados con el transporte y las concesiones;

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que ‘EL CONTRATISTA' debera
realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven
en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS CUMPLIDAS:

1. ELABORACION DE PROCESO PARA EL MANTENIMIENTO DE LA AUTOPISTA PALIN -
ESCUINTLA:
Elaboracion de flujogramas generales, asi como establecer los tiempos para cada actividad que
integran la supervision de los siguientes mantenimientos de la Autopista Palin - Escuintla:
* Mantenimiento Rutinario
*  Mantenimiento Periodico

2. REVISION MATRIZ DE TARIFAS PARA LA OPERACION DE LA AUTOPISTA PALIN - ESCUINTLA:
Conjuntamente con profesionales de la UCD, se ha procedido a elaborar y revisar las tarifas que han
sido autorizadas para la operacion de la Autopista Palin — Escuintla.

3. ELABORACION DE PROPUESTA DE LOS PLANES Y PROYECTOS A SER EJECUTADOS EN EL
2016 BAJO LA MODALIDAD DE APP: seguimiento conjunto con los profesionales de la UCD, donde
se continua desarrollando la propuesta de proyectos APP, siendo ellos: Libramientos; Programa
Estratégico de Movilidad en el Area Central de Republica de Guatemala ~PEMACRG-; Interconexién
CA-09 Norte — CA-01 Oriente; Modernizacion del Tramo Vial Proyecto Vial con pago de peaje
Escuintia -Puerto Quetzal (CA-9 Sur “A"); y algunos proyectos aeroportuarios, tales como:
Aeropuerto Internacional la Aurora, Servicios aéreos regulares de Guatemala, para la interconexion
de 6 aerddromos y la construccion de un aeropuerto internacional en Retalhuleu.

4, PROGRAMA DE ESTACIONES DE CONTROL DE PESOS Y DIMENSIONES EN DIFERENTES
PUNTOS DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA: conjuntamente con los profesionales de la UCD, se
continua avanzando en el planteamiento del Programa de Estaciones de Control de Pesos y
Dimensiones, disefiado para ejecutarse como Asociacion Publico-Privada, mismo que establezca un
sistema de control eficaz y moderno, que permita llegar hasta la sancion de los conductores que
infrinjan la ley. El programa tendra el objetivo de solicitar a los interesados en esta APP, la
adquisicion de los terrenos para la construccion, equipamiento, operacion, mantenimiento y
transferencia de las estaciones de control de pesos y dimensiones. Asimismo se han iniciado con
reuniones entre la UCD y la Direccion General de Caminos, esta ha promovido la construccion de
estaciones de pesos y dimensiones en por lo menos 4 puntos de red vial.

5. SUPERVISION DE CAMPO DEL MANTENIMIENTO DE LA CONCESION PALIN - ESCUINTLA:
Supervisiones de campo, donde se verifica el estado del tramo concesionado, de acuerdo al
Reglamento para la Operacion y Mantenimiento de la Autopista Palin-Escuintla, con cobro de Peaje.
Asimismo se verifica el cumplimiento y avance de la Concesionaria en relacién a los trabajos de
mantenimiento rutinario y periédico de acuerdo al cronograma presentado anualmente a la Unidad



de Concesiones y Desincorporaciones -UCD- de este Ministerio. Los trabajos que se supervisan
son:

» Trabajos de mantenimiento de rutina

* Inspeccion de la superficie de rodamiento

= |nspeccion de taludes

» |nspeccion de puentes y pasos a desnivel

» Inspeccion de drenajes

* |nspeccion de sefializacion horizontal y vertical

» Asistencia vial

= Servicios de los postes S.0.S.

= Estado y funcionamiento de la rampa de emergencia
= Funcionamiento de las garitas de cobro de peaje

» Estado y funcionamiento de los servicios a los usuarios

. ELABORACION DE MATRIZ DE ANALISIS DE LAS BASES DE LICITACION PARA LA
OPERACION Y EL MANTENIMIENTO DE LA AUTOPISTA PALIN-ESCUINTLA CON COBRO DE
PEAJE: se continua avanzando en la revision y analisis de las bases de licitacion para la concesion
de la operacion y mantenimiento de la Autopista Palin-Escuintla, en consecuencia se ha elaborado
una matriz donde se describe cada obligatoriedad que debe cumplir el concesionario, asimismo
aportacion de observaciones y acciones para velar por el fiel cumplimiento de lo descrito en este
documento (Bases de Licitacion).

CONTROL Y SUPERVISION DE LA OPERACION DE LA CONCESION PALIN —ESCUINTLA:
Se procedio a la revision del informe semanal y mensual sobre las actividades de Mantenimiento
rutinario, periddico y otras actividades correspondientes a las siguientes semanas:

* Semana del 04 al 10 de julio de 2016
* Semanadel 11 al 17 de julio de 2016
* Semana del 18 al 24 de julio de 2016
= Semana del 25 al 31 de julio de 2016

Asimismo se reviso el informe de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de C.V,,
correspondientes al mes de julio (datos del informe son de junio 2016); en el informe se proporciona
la siguiente informacién:

» Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje

» Constancia de acreditamiento del canon al fondo comun

= Craficas comparativas del comportamiento de aforos e ingresos desde el inicio de la concesion
* Cuadro de aforos diarios por tipo de vehiculo (liviano y carga) por cada dia durante el mes



= Cuadro de ingresos diarios por tipo de vehiculo (liviano y carga) por cada dia durante el mes
= Cuadro concentrado y comparativo de ingresos diarios del mes

=« Cuadro concentrado y comparativo de aforo 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

Inga. Norm tte Zea Osorio
Asesora Técnica

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE JULIO 2016
CONTRATISTA: IRMA LETICIA ARIAS SANTOS

HONORARIOS: Q.16,000.00

SERVICIOS: PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 202-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

25) Emision de opiniones en diversos expedientes administrativos que se trasladan a
la Asesoria Juridica;

26) Asesoria Juridica para revisar bases y especificaciones de cotizaciones;
27) Asesoria Juridica para revision de contratos de diferente indole;

28) Emision de opiniones juridicas en audiencias conferidas en los Recursos de
Reposicion interpuestos ante las diferentes dependencias del Ministerio;

29) Emision de informes, posterior a revision de bases de licitaciones;

30) Revision de Acuerdos Gubernativos;

31) Asistencia a reuniones en representacion de la Asesoria Juridica en las diferentes
unidades del Ministerio;

32) Llas actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL
CONTRATISTA” debera realizar todas aquéllas otras actividades que se

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

METAS ALCANZADAS AL MES DE JULIO 2016:

e REVISION, ESTUDIO, Y ANALISIS 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.
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ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO Y PROCURACION DE PROCESOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROMOVIDOS EN CONTRA DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE ESCRITOS POR LOS CUALES SE EVACUAN
AUDIENCIAS ANTE LOS JUZGADOS DEL ORGANISMO |JUDICIAL; JUZGADOS
CONSTITUDOS EN TRIBUNAL DE AMPARO; EN LOS CUALES: SE INTERPONEN
EXCEPCIONES; RECURSOS DE REPOSICION; RECURSOS DE AMPLIACION; RECURSOS DE
ACLARACION Y CONTESTACIONES DE DEMANDAS EN SENTIDO NEGATIVO;

ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO DE EXPEDIENTES ASIGNADOS A
ABOGADOS DE ESTA ASESORIA.

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;
ASESORA JURIDICA DEL MINISTRO; COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA, PARA
TRATAR ASUNTOS CORRESPONDIENTES A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOSASIGNADOS
A M| PERSONA O A CARGO DE ESTA ASESORIA JURIDICA.

REVISION, ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE OPINIONES JURIDICAS QUE SUSCRIBE
EL COORDINADOR EJECUTIVO DE ASESORIA JURIDICA EN VIRTUD DEL REQUERIMIENTO
DE LOS DESPACHOS VICEMINISTERIALES.

REVISION, ESTUDIO, ANALISIS, CORRECCION, APROBACION Y SUSCRIPCION DE
DICTAMENES, OPINIONES, PROVIDENCIAS, OFICIOS E INFORMES DEL TRABAJO
REALIZADO POR LOS TECNICOS JURIDICOS EN EL DILIGENCIAMIENTO, PROCURACION,
ANALISIS Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES ASIGNADOS QUE OBRAN EN LA
ASESORIA JURIDICA DE ESTE MINISTERIO..

CONTINUA EL DESARROLLO DEL TRABAJO DE LA COMISION RECEPTORA Y
LIQUIDADORA DEL REVERTIMIENTO DE BIENES DE LA CONCESION DE LOS SERVICIOS
POSTALES DEL CORREO OFICIAL DE GUATEMALA, EN LA CUAL SE ME INSTRUYO POR EL
DIRECTOR EJECUTIVO DE ESTA ASESORIA LICENCIADO LUIS ALBERTO MAZARIEGOS
CASTELLANOS APOYARLO, DE LA CUAL EL HA SIDO A LA VEZ NOMBRADO POR EL
DESPACHO DE VICEMINISTRO DEL RAMO RUDY KELLER.

ATENTAW

- L o= /
LICDA.TRMA LETICIA ARIAS SANTOS VO.BO. p

ASESOR JURIDIEO —- L Luis 04(/'/(@1(5501 Castellanos

tnisten unicacicnes . -
Ministerio da Com DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

Infraestractura vy Vivierda MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
JULIO 2,016
CONTRATISTA: Fernando Arturo Barrientos Santos
HONORARIOS MENSUALES: Q. 4,250.00
SERVICIOS TECNICOS: Bodega Zona 13 Caminos, Ciudad de Guatemala
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 203-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

- Registrar ingresos de los bienes en desuso a bodega.

- Separar y acomodar en estanterias equipo y otro mobiliario para su
resguardo.

- Verificar los documentos soporte de traslado de bienes a la bodega.

TRABAJOS REALIZADOS:

- Supervisar y revisar los equipos y mobiliarios que ingresen en la bodega.
- Clasificacion de los mismos bienes. '

- Colocacioén de equipos en su respectivo lugar.

- Entrega de equipos cuando los requieran de la Direccion Superior.

- Recibir cajas plasticas con informacion de papeleria de UDAF Y UDAL-
- Vigilancia de los bienes.

r'é

Fernando Barrientos
Bodega Caminos Zona 13
Ciudad de Guatemala

Direccidn Superior
Ministerio de Comunicuciones,
Infraestenerees vy Vivieada



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
JULIO DE 2016

CONTRATISTA: JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA
HONORARIOS MENSUALES: Q. 4,250.00

SERVICIOS TECNICOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 204-2016-029-DSRH
OBIJETIVOS:

1. RECEPCION Y VERIFICACION DE MATERIAL Y SUMINISTROS QUE INGRESAN AL
ALMACEN GENERAL

2. COTIZACION DE BIENES PARA ADQUISICION

3. REVISION DE EXISTENCIA EN INVENTARIO DE SUMINISTROS EN EL ALMACEN
GENERAL

4. ELABORAR INGRESOS DE ALMACEN

5. DESPACHO DE MATERIAL Y SUMINISTROS

METAS:
1. SE RICIBIO 5 COMPRAS DE SUMINISTROS QUE INGRESARON AL ALMACEN

2. SE VERIFICARON 10 COMPRAS DE MATERIALES Y SUMINISTROS QUE INGRESARON AL
ALMACEN

3. SE COTIZARON 30 BIENES DE ADQUISICION
4. SE REALIZO 1 INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE SUMINISTROS DE ALMACEN
5. SE ELABORO 40 INGRESOS DE ALMACEN

6. SE DESPACHO 240 REQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS

—F0s¢Pablo-de Leon Mera
P ) )u.-'ny;u"ﬂ;u de Servicios Generales
i “" Direccidn Superion

P Ministerio de Comunicaciones

Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Del mes de julio de 2016

Contratista: Eddy Antonio Garcia Lucas

Honorarios mensuales: Diez mil quetzales con 00/100 (Q.10,000.00)
Servicios Técnicos: Servicios técnicos en la Unidad de Auditoria Interna
Contrato Administrativo No.: 205-2016-029-DSRH

Objetivos:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Resolver consultas en materia financiera, contable y administrativa.

Supervisar la planificacidn, desarrollo y ejecucién del trabajo de auditoria.
Apoyar en la revision y discusién de los informes de auditoria.

Evaluar la diversa documentacion concerniente a la Unidad de Auditoria.
Elaborar informes y dar seguimiento a las recomendaciones realizadas.

Apoyar a la jefatura en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria.

Programar y coordinar la visita preliminar en la unidad sujeta a realizar auditoria.

Metas:

a) Supervision de la ejecucion del 25%, del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Balvino

c)

d)

e)

Mauricio de Ledn, segin nombramiento NOMB-UDAI- UNCOSU-CIV-008-2016/EVPP/lam, en la

Unidad de Control y Supervision —-UNCOSU-, de conformidad al Plan Anual de Auditoria Interna
2016.

Supervisién de la entrega del informe final, del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Balvino
Mauricio de Leon, segun nombramiento NOMB-UDAI-PROVIAL-CIV-003-2016 en la Direccién
General de Proteccién y Seguridad Vial —-PROVIAL-.

Supervision de la discusion del Informe borrador, del trabajo de auditoria que desarrolla Yesenia

Karina Gémez, segin nombramiento NOMB-UDAI-FSS-CIV-001-2016, en el Fondo Social de
Solidaridad -FSS-.

Supervisién de la discusién del Informe borrador, del trabajo de auditoria especial que desarrolla
Yesenia Karina Gémez, seglin nombramiento NOMB-UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam, en la
Direccion General de Transportes -DGT-.

Supervisién de la ejecucion del 85%, del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Walfer Ivan

Orellana Morales, seglin nombramiento NOMB-UDAI-DGT-CIV-005-2016/EVPP/lam, en la
Direccion General de Transportes -DGT-.

Supervisién de la elaboracién y entrega del borrador del informe final, del trabajo de auditoria
especial que desarrolla el sefior Walfer Ivan Orellana Morales, segin nombramiento NOMB-
UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam, en la Direccién General de Transportes -DGT-.



g) Supervision de la participacion en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio
del Ramo en la verificacion a las contrataciones del Reglén 029 y Sub-Grupo 18 de todas las
unidades ejecutoras del Ministerio del ramo, que desarrolla la Licda. Luz Maria Alifiado.

h) Supervision de la ejecucién del 05%, del trabajo de auditoria, que desarrolla la Licda. Luz Maria
Alifado, en la Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-.

i)  Supervision de la ejecucién del 90%, del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Rolando
Castillo Antillén, segln nombramiento NOMB-UDAI-DGCT-CIV-007-2016 en la Direccion General
de Correos y Telégrafos —DGCT-.

i) Ejecucién del 50%, del trabajo de auditoria especial, segin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-
2016/EVPP/LAM en la Direccién General de Correos y Telégrafos —DGCT-.

Atentamente,

o rv' 4
nidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

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



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO DE 2016

CONTRATISTA: Maria del Carmen Hernandez Quiiionez
HONORARIOS MENSUALES: Q. 5,500.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Secretaria Administrativa.
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 206-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Apoyar en el anilisis 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;

Apoyar en la preparacion de Acuerdos y contratos para notificar;

Apoyar en diversos asuntos secretariales de la Secretaria Administrativa;

Revision de la transcripcion de diversos documentos elaborados en la Secretaria

Administrativa;

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

M g

METAS:

1. Se Archivaron 450 Resoluciones de Licitaciones de proyecto-COVIAL-

2. Se Hicieron 520 Conocimientos con Expedientes para el Despacho de Vice-Ministros
a.80 Expedientes para -DGT-
b.75 Expedientes para -PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION-
¢.60 Expedientes para ~ASESRORIA JURIDICA-
d.30 Expedientes para -DGC-
¢.25 Expedientes para -DGCY'T-
f.15 Expedientes para -FONDETEL-
2.09 Expedientes para -COVIAL-
h.15 Expedientes para “-USEPLAN-
i. 40 Expedientes para —-FOPAVI-
j. 64 Expediente para -PROVIAL-
k.26 Expedientes para —SIT-
I. 22 Expedientes para -UDEVIPO-
m. 55 Expedientes para -INSIVUMEH-

3. Se Archivaron Notificaciones de Resoluciones
a. 80 Expedientes para DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTES
b. 75 Expedientes para CORREOS DE GUATEMALA.
c. 50 Notificaciones de Resoluciones de Contratos

of




4. Se Hicieron 237 Conocimientos con expedientes ala Secciéon de Informacion
55 Expedientes para — DGC-
60 Expediente para “UCEE-
45 Expedientes para-DGDT-
68 Expedientes para -USEPLAN-
22 Expedientes para -FOPAVI-
40 Expedientes para -COVIAL-
75 Expedientes para_PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION-
15 Expedientes para —FSS-
20 Expedientes para -UDEVIPO-
15 Expedientes para -INSIVUMEH-
10 Expedientes para -PRECALIFACADOS-
08 Expedientes para —~ASESORIA JURIDICA MINISTERIO-
. 22 Expedientes para—FINANZAS PUBLICAS-
78 Expedientes para -UDAF-
20 Expedientes para el ARCHIVO

epgrFT IR MmO A0 O

5. Se Prepararon Expedientes Originales para diferentes Dependencias
a. 55 Expedientes para -DGC-
b. 40 Expedientes para -UCEE-

6. Se Archivaron Diarios Oficiales de Centro América;
a. 20 Diarios

Maria d;%r%&'ﬂﬂnﬁndez Quifionez

Servicios Técnicos en la
Secretaria Administrativa

Lic. José Antonio™
Director Ejecutivo
Secretaria Adminis i



INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUALES MES DELO1 AL 14 DE JULIO 2016

NOMBRE: SILVANNA MARIA RODRIGUEZ CERONI
HONORARIOS: Q 2,935.48

SERVICIOS TECNICOS: EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATO: 207-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Atender llamadas que ingresaron a la planta telefénica de la Direccidén
Superior.

2. Atender a Funcionarios PUblicos, personal y PUblico en general que realiza
tramites en la direccidn superior Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda.

3. Anunciar a Funcionarios PUblicos, personal y Publico en general ante los
departamentos donde se necesitan realizar Tramites.

4. Guiar a las Personas tanto como en el ingreso como el egreso de las
mismas;

5. Las actividades descritas enunciativas mdas no limitativas, por lo que EL
CONTRATISTA deberd realizar todas aquellas actividades que se relacionen

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

METAS ALCANZADAS:

1. Se atendi®é un promedio de 50 A 60 personas durante una hora diaria
que cubro en recepcion.

2. Se atendieron 180 llamadas externas en las que solicitan informacion
sobre el Ministro y Viceministros asi mismo llamadas a los diferentes
departamentos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

3. Se anuncié a las personas y Funcionarios publicos ante los
departamentos en los cuales deben realizar sus trdmites.

4. Se recibieron 547 expedientes para los viceministros y luego fueron
trasladarlos a donde corresponden.

5. Sellevd el control de 54 Reuniones la sala de los viceministros.

6. Se prestd apoyo a personas tanto en el ingreso como el egreso a
reunion con los Viceministros.

7. Se atendid al personal Interno del Ministerio de Comunicaciones.

8. Se prestd apoyo a los Viceministros asi mismo a sus secretarias en lo que
necesitaran.

9. Se entregod la prensa y la hora en cada Vice Despacho.

‘ MIR.IAM .MARRO \
SILVANNA MARIA RODRIGUEZ CERONI Coordmadort G'Nj:ﬂf,c:;'fnﬁ:fr"ﬁ%

Ministerio \
Infracstructura ¥ Vivi




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
MES DE JULIO DE 2016.

CONTRATISTA: LIDILIA DORELINA SANCHEZ PIVARAL
HONORARIOS MENSUALES: Q.7,000.00

SERVICIOS TECNICOS EN LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CONTRATO No. 208-2016-029-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-Revision de Acuerdos Ministeriales y delegaciones de los Contratos
Administrativos que ingresan a la Secretaria Administrativa.

3-Apoyar en la preparacion 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-Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que
ocupa la Secretaria Administrativa.

(METAS)

1. Recepcion de 70 llamadas recibidas para atencion publico en distintos
tramites de diversas solicitudes.

2. Atencion al piblico, para informarles del tramite de los expedientes que

ingresan a esta Secretaria.

Recepcion de 55 expedientes ingresados de las Municipalidades

Elaboracion de 55 providencias de los expedientes ingresados

Otras asignaciones requeridas, por el Jefe Inmediato.

1 Extracto al Vice Ingeniero Cristian Aguilar

2 Extractos al Vice Barillas

Oficio nombramiento Suplente Junta Directiva FOGUAMA

Oficio Nombramiento Minor Samayoa Recari, Superintendente

Telecomunicaciones.

10. Oficio Nombramiento Vice Cristian Aguilar

11. Oficio Nombramiento Vice Alejandra Ma.

- e R



12. Oficio Nombramiento Ing. Marco Antonio Escalante, Asesor de la
Superintendencia de Telecomunicaciones.

13. Oficio Nombramiento Lic. Manuel Esteban Tobar, Asesor Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

14. Oficio Nombramiento Vice Cristian Aguilar, Asociacion de Cable.

15. Oficio Nombramiento Superintendente de Telecomunicaciones en
Finlandia.

16. Oficio Nombramiento de Medio Ambiente.

17. Oficio Nombramiento Delegado Alterno COCATRAM

18. Oficio Nombramiento Suplente COCATRAM-.

19. Oficio Circular Alcaldia Petatan, Huehuetenango.

20. Oficio Nombramiento Vice Keller, Consejo Directivo Conferencia Postal

21. Oficio Nombramiento Vice Rudy Keller Conferencia Transport
Seul.

22. Oficio Nombramiento COCATRAM.

23. Oficio Nombramiento Lic. Edgar Anibal Gomez.

24. Oficio Nombramiento Vice Benito Ruiz, Fideicomiso Ministerio de
Medio Ambiente.

25. Oficio Nombramiento Director General de Transportes.

26. Llamadas realizadas a la Secciéon de informacion verificando el ingreso
de expedientes que requieren personas por via telefonica.

27. Archivo de los Diarios Oficiales que ingresan a esta Secretaria.

T dhme
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Servicios Técnicos Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Correspondiente al mes de julio del 2016
LICDA. M.A. MIREYA BARRERA MORALES
Honorarios Q,20,000.00
SERVICIOS PROFESIONALES
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 209-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

-

Asesorar al Vice despacho en temas y7o0 consultas de su competencia;

2. Analizar y revisar expedientes y cualquier documento, previo a la firma del
sefor Viceministro;

3. Participar y brindar asesoria juridica al Vice despacho en las sesiones y
reuniones que sea convocado;

4. Elaborar informes del area de su competencia requeridos a solicitudes
procedentes de personas juridicas o individuales;

5. Colaborar con acciones legales con la Asesoria Juridica del Ministerio de
comunicaciones, Infraestructura y Vivienda;

6. Participar en la gestion y suscripcion de Convenios y Acuerdos que sean
requeridos por el sefior Viceministro;

7. Recomendar modificaciones y ampliaciones a documentos legales
sometidos a consideracion:

8. Elaborar procedimientos efectivos y eficientes que coadyuven a una buena
gestion administrativa en materia de competencia;

9. Atender a personas individuales o juridicas por instrucciones del senor
Viceministro;

10.Otras actividades y funciones que sean asignadas por el sefior

Viceministro.

METAS:

1. Revisé, elaboré respuesta y expedité la correspondencia que ingresa
diariamente;

2. Elaboré oficio para el sefior Ministro con el tema de Gobierno Abierto;

3. Revisé la ayuda memoria 2 de la Comision de Recepcion y Liquidacion del
revertimiento de los bienes y servicios postales del correo oficial;



4. Consulté al Delegado de la Contraloria General de Cuentas del Ministerio,
el tema de las actas de la CONAMAR, con el objeto de anularlas, previa
autorizacion de la Comision;

5. Analicé la sentencia de la Corte de Constitucionalidad de la DGAC por el
arrendamiento del parqueo;

6. Envié circular del Ing. Benito a todas las dependencias de este Vice
despacho; 7

7. Asisti a reunion de CONAMAR parte técnica;

8. Elaboré oficio con detalle de todos los contratos de los puertos de Santo
Tomas de Castillo, Portuaria Quetzal y Puerto Barrios, al sefior Ministro;

9. Asisti a reunion con el Lic. Ponciano, Coordinador de Auditoria Interna, para
unificar criterios en relacion a las actas que se deben suscribir para la
recepcion y liquidacion del revertimiento de bienes y servicios del Correo
oficial;

10.Realicé varias consultas con el lic .Antonio Alvarado;

11.Analicé expediente de gestion y legalizacion de la Direccion General de
Bienes del Estado, en relacion a las diligencias de regularizacion de una
fraccion de terreno a favor de la DGCYT;

12.Revisé 12 providencias de audiencia del Correo de Guatemala, S.A_;

13.Revisé tres Recursos de Revocatorio del Correo de Guatemala, S.A.

14.Revisé dos recontrataciones de la TGW;

15. Diligenciar el nombramiento del sub-director de la DGCYT;

16.Revisé Recurso de Revision de la unidad de acceso a la Informacion
Publica DGAC :

17. Participé en reunion con el Director General de Correos, para establecer el
numero de personal y los renglones presupuestarios del personal que
necesita para la continuidad de los servicios postales;;

18.Atendi a Karla Beteta para la induccion en el tema de Gobierno Abierto;

19.Reunién con el lic Mazariegos, en relaciéon a un terreno en Retalhuleu
adscrito a la Direccion General de Coreos, que lo esta solicitando el Renap;

20.Sostuve reunion con el lic Sanchez de la DGAC, para tratar los temas de
Sag, Aerodespachos y Fouga,S.A,,

21.Revisé cinco Recursos de Revocatoria de la DGCY;

22.Participé en reunién con la lic.Magda Enriquez, quien sera la Abogada del
equipo nucleo de Gobierno Abierto del CIV;

23.Envié informa circunstanciado al sefior Ministro de la DGCYT solicitado por
la sefiora Nineth Montenegro;

24 Participé en reunién con el Lic. Antonio Alvarado por el Reglamento para la
Verificacion del peso bruto de los contenedores con carga;;



25.Elabore oficio dirigido al sefor Ministro para la modificacion de la
integracion de la Comision de Recepcion y Liquidacion del revertimiento de
bienes y servicios del Correo oficial;

26.Redacte la version final de la ayuda memoria dos y prepare la agenda para
la reunion de la Comision de Recepcion y Liquidacion del revertimiento de
bienes y servicios del coreo oficial;

27.Participé en reunion con el lic Sanchez de la DGAC, para darle seguimiento
a los temas de Sag, Aerodespachos y Fouga,S.A. y el parqueo del
aeropuerto la Aurora:;

28.Elaboré el proyecto final del modelo de acta para la recepcién de bienes del
revertimiento del correo oficial de Guatemala;

29.Participé en reunion de trabajo con Director y Sub-director de Correos, para
buscarle solucién al tema de los viaticos para las personas contratados bajo
el renglon 029;

30.Coordiné la tercera reunion de la Comisién de Recepcién y Liquidacion del
revertimiento de bienes y servicios del Correo oficial de Guatemala;

31.Revisé providencias de la DGAC en relacion a la suscripcion de los
Convenios a suscribirse con el Ministerio Publico;

32.Elaboré oficio dirigido al Lic. Gomez, en relacion al saldo que el Ministerio
adeuda a la UPU;

33.Solicité al Director General de Correos, indiqgue a la Cancilleria la
actualizacion del Plan Integral de Reforma y Desarrollo de Guatemala;

34.Sostuve reunion con el lic Mazariegos, Llc. Navarro y Lic Lobos, en
relacion a los Recursos de Revocatoria del Correo de Guatemala, S,.A.;

35.Revision ayuda memoria nimero tres de la Comisidon de Recepcion vy
Liquidacion del revertimiento de los bienes y servicios postales del correo
oficial;

36.Participe en reunidon con el Ing. Benito, Llc.Keller, LIc Mazariegos y Lic.
Alvarado para el seguro del aeropuerto internacional de la Aurora;

37.Revisé expediente del proyecto de Convenio de cooperacién entre Mingob
y la DGAC,;

38.Elabore providencia para la Secretaria Privada de la Presidencia;

39.Revisé resolucion de Recurso de Revocatoria declarado sin lugar del
Correo de Guatemala, S.A.;

40. Partiacipé en reunion institucional en la Direccion General de Correos con
el Lic Keller y autoridades de esa Direccion por el tema de revertimiento de
bienes inmuebles y prestacion de los servicios postales al correo oficial;

41.Participé en reunion el Lic. Axel Dardéon por el tema de las hojas de la
Conamar y los viaticos para el renglén 029;

42.Analicé Acuerdo que acepta la donacién de bienes a la TGW por parte del
Organismo Judicial;



43 Elaboré consulta para la Secretaria General de la Presidencia, en relacién a
los fondos privativos de la DGCYT;

44 Revision de oficios de la Secretaria Administrativa a la DGAC relacionados
al pago del seguro de aila;

45.Analisis del plan estratégico para el revertimiento de los bienes y la
continuidad de la prestacion de los servicios de la UCD;

46.Diligencié Recursos de lo Contencioso Administrativo con el Presidente de
la Sala Segunda;

47.Diligencié providencia para delegar firma al Director General de Aeronautica
Civil;

48.Coordiné la cuarta reuniéon de la Comision de Recepcioén y Liquidacion del
revertimiento de bines y servicios del correo oficial;

49. Analicé expedientes del Ministerio de Relaciones Exteriores para la DGAC;

50. Atendi para reunion de trabajo al Director y Subdirector de Correos;

51.Recibi a la Lic. Sanchez y lic Enriquez para el tema de Gobierno Abierto;

52.Atendi a la lic Sanchez por el expediente de reinstalacion de Claudia Noemi
Castillo Herrera de la DGAC;

53. Participé en reunion Ing. Benito, para explicarle la conformacién del equipo
Elite del programa de Gobierno Abierto;

54.Atendi reunion con el lic Sanchez de la DGAC para el seguimiento de los
casos de Sag, Aerodespachos, Fouga, S.A. y parqueo del aeropuerto;

55. Coordiné reunion con lic Marroquin, Lic Sanchez e Ing Omar Rodas, para el
tema del aeropuerto de Petén, encargo del sefior Ministro;

56. Coordiné reunion con el senor Viceministro, Director de DGCYT vy Director
de TGW,;

57.Coordiné reunion con el lic. Eddy Ponciano, en relacién al renglon 031 para
la contratacion de Encargados de Agencias postales;

58.Revisé Recurso de Revision de la DGAC, unidad de acceso a la
informacién publica;

59. Otorgué visto bueno a la resolucion del Recurso de Revocatoria del Correo
de Guatemala, S.A., por una sancion de $40,000.00 por haber vendido
bienes producto del 3%;

60.Revisé Recurso de Revocatoria Copa de la DGAC;

61.Elaboré providencias de la DGCYT de la municipalidad de Sibilia,
Quetzaltenango;

62.Revisé tres expedientes de contratacion de la TGW,;

63. Asisti a reunion con el sefior Ministro;

64. Asisti a reunion con Axul Dardén por el tema de los fontos privativos de la
DGCYT,;

65. Revision y modificacion del Reglamento de Verificacion de peso de bruto de
contenedores con carga,



66.Analisis del Contrato de arrendamiento de bienes inmuebles y muebles de
la DGCYT, para el tema del revertimiento de los mismos;

67.Analisis del Reglamento Organico Interno de la DGCYT;

68. Participé en reunion con Lic Keller, Director y Subdirector de Correos;

69. Coordiné reunion con Director y Subdirector de Correos, para elaborar la
propuesta del personal necesario para la continuidad de la prestacion de los
servicios postales;

70.Participé en reuniéon con el lic Sanchez de la DGAC por el tema del
aeropuerto de Petén;

71.Asisti a reunién con lic. Sanchez de la DGAC, Ing. Rodas y lic Marroquin
del Despacho por el tema aeropuerto de Petén;

72.Elaboré el acta final de la ayuda memoria nimero 4;

73.Diligencie y evacué expediente de Anadie a la Secretaria Administrativa del
Despacho.

Lic. M.A. Mireya Barre Moral/e

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE JULIO 2016

CONTRATISTA: EVELIN JOHANA SANCHEZ RIVAS

HONORARIOS: Q. 8,000.00

SERVICIOS: TECNICOS EN ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 210-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

I)  Realizar estudios de los diferentes expedientes administrativos;

2)  Redactar dictamenes, oficios, opiniones, providencias y/o memoriales, en los
diferentes expedientes administrativos juridicos para visto bueno del asesor
juridico;

3)  Evacuar expedientes que le sean asignados;

4)  Diligenciar a donde corresponda los expedientes que sean asignados;

5)  Revisar asuntos gramaticales y normativos en los documentos que sean asignados
por la coordinacion juridica y/o por los Asesores Juridicos;

6) - Participar en donde sea delegada, para brindar el informe que corresponda, al
Asesor encargado del tema;

7)  Asistencia a reuniones varias, dentro del Ministerio mismo, que sean asignadas por
el Jefe Inmediato Superior;

8) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL

CONTRATISTA” debera realizar todas aquéllas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS ALCANZADAS AL MES DE JULIO 2016:

e ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION SOBRE DIFERENTES EXPEDIENTES EN MATERIA N

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.




ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO Y PROCURACION DE PROCESOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROMOVIDOS EN CONTRA DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE ESCRITOS POR LOS CUALES SE EVACUAN
AUDIENCIAS O SE INTERPONEN EXCEPCIONES.

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 COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA,
PARA TRATAR ASUNTOS CORRESPONDIENTES A EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
ASIGNADOS A Ml PERSONA O A CARGO DE ESTA ASESORIA JURIDICA.

ESTUDIO, ANALISIS Y ELABORACION DE OPINIONES JURIDICAS QUE SUSCRIBE EL
COORDINADOR EJECUTIVO DE ASESORIA JURIDICA EN VIRTUD DEL REQUERIMIENTO DE
LOS DESPACHOS VICEMINISTERIALES.

ATENTAMENTE.
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: MARVIN NOEL RUIZ BARILLAS

HONORARIOS MENSUALES: Q.5,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en el Archivo de la Secretaria

Administrativa de la Direccion Superior

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 211-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

Mantener clasificado y ordenado el archivo para facilitar su consulta,

2. Mantener el resguardo de los documentos de afios anteriores, estén

5.

6.

Debidamente ingresados y archivados en un lugar seguro de polvo, humedad y
otros factores ambientales que puedan afectar los documentos,

Velar porque los documentos ingresados al archivo estén a disposicion, previa
Solicitud por escrito y la autorizacion del Jefe de la Seccion de Informacion y
Servicios Varios,

Velar que los documentos prestados sean devueltos en forma completa y en
Buen estado, evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
Inutilizacién indebida, notificado cualquier irregularidad detectada a la
Jefatura de Informacion al respecto,

Recibir expedientes remitidos por las diferentes unidades que conforman la
Direccion a través de la Seccion de Informacion, Archivo y Servicios Varios,
Y otras actividades que sean asignadas.

METAS:

1.

2.

3.

4.

Se revisaron 245 expedientes legales del afio 2,001

* Ordenar, revisar, clasificar, foliar, cambiarles folder y fastener.

* Extractar la informacion (No. De Contrato, de Acuerdo Ministerial, Empresa,
Proyecto) y compararlos con el Contrato y Acuerdo Ministerial y empastados.

* Ingresar la informacion a la base de datos (computadora).

* Ubicarlos en su caja correspondiente debidamente numeradas para facilitar la
Busqueda cuando sea solicitado por las diferentes areas de la Direccion
Superior del Ministerio.

Recepcion, clasificacion y archivo de 10 expedientes que fueron remitidos por la
Seccion de Informacion de la Direccion Superior.

Recepcion, clasificacion y archivo de 10 Archivadores remitidos por la Seccion
De Informacion. (Hojas electronicas, oficios varios, bitacoras, correspondencia
Varias para el Sr. Ministro y Viceministros, etc.).

Recepcion de 15 oficios, 10 providencias y 12 resoluciones remitidos por la Seccion
De Informacion.



5. Localizar 15 expedientes solicitados por la Secretaria Administrativa que estan en
Resguardo en el Archivo de la Direccion Superior.

6. Localizar 08 expedientes solicitados por la secretaria Administrativa que se
Encuentran en la Bodega que esta dentro de las instalaciones de la Direccion
General de Caminos.

7. Localizar 48 Acuerdos Ministeriales y Contratos en el mes de junio solicitados por
la Secretaria Administrativa y La Seccion de Informacion.

8. Se realiza la limpieza y extraccion de basura 02 veces por semana en el Archivo de
la Direccion Superior.

/
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

Contratista: Wanda Milena Morataya Paredes

Honorarios: Q. 6,000.00

Servicios: Servicios Técnicos como Técnico Administrativo en la Unidad de
Coordinacion Administrativa y Finanzas.

Contrato No: 212-2016-029-DSRH

OBJETIVO:

1. Llevar el control de ingresos y egresos de correspondencia recibida y emitida de la
Unidad.

2. Cumplir con el procedimiento de registro, clasificacion y control de la documentacion
recibida y emitida.

3. Manejar la agenda de las actividades y/o reuniones que se planteen para el
Coordinador de la Unidad de Administracion y Finanzas.

METAS ALCANZADAS:

1. Actualicé los cuadros de control de correspondencia recibida y emitida por la Unidad.

2. Cumpli con el procedimiento de registro de correspondencia enviada y recibida durante
el mes de julio 2016.

3. Elaboré veinticinco (25) oficios relacionados con la correspondencia recibida para girar
las instrucciones correspondientes al Departamento de Compras, Servicios Generales y
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal.

4. Elaboré circulares dirigidas a las Unidades de la Direccion Superior.

5. Di seguimiento a requerimientos del Despacho Viceministerial Administrativo-
Financiero, Jardin Infantil “Nuestra Sefiora de Fatima” y Registro de Precalificados de
Obras y de las diferentes Unidades de la Direccién Superior.

. Revise y archive los cheques firmados por la Coordinadora.

. Di seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna.

. Organice la agenda de la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas.

. Participe en capacitaciones de la Direccion Normativa de Contrataciones vy
Adquisicignggdel Estado.

L oNdO

Wanda Mile \ a Paredes Vo.Bo.
Técnico Administrativo

Unidad de Administracion y Finanzas
A ’J

Lic. Sandra Leiva
Coordinadora
Unidad de Coordinacion de Administracion
y Finanzas -UCAF-
Direccion Superior, Ministerio de Comunicacione:
Infragstructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DURANTE EL MES DE JULIO 2016
CONTRATISTA: AURA MARIBEL CONTRERAS BRAN
HONORARIOS: Q 4,600.00
SERVICIOS TECNICOS COMO: TECNICO ADMINISTRATIVO EN EL DESPACHO MINISTERIAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 213-2016-029-DSRH

OBIJETIVO

1. Escanear documentos del Despacho Ministerial.
Llevar el registro, control y archivo de la documentacion del Despacho Ministerial.

3. Atender a Funcionarios Publicos, personal y publico en general que realizan tramites ante
el Despacho Ministerial.

4. Atender teléfono de llamadas entrantes al Despacho Ministerial.

Y otras actividades que sean asignadas.

6. Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que ‘EL CONTRATISTA’
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

i

METAS:
1. 600 documentos escaneados durante durante de documentacion interna y externa.
2. 500 llevando su registro, control y archivo de la documentaciéon del Despacho Ministerial.
3. 15 personas atendidas que realizaron tramite ante el Despacho Ministerial.
4. 75 llamadas entrantes al Despacho Ministerial.
5. 137 documentos recibidos para llevar su registro y control y archivo de solicitudes y

citaciones enviadas al Despacho Ministerial.

6. 50 documentos internos recibidos de la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

7. 250 documentos fotocopiados de documentacion interna y externa.

- rales
Ministro de Comunicaciones

Vo.Bo. Infraestructura y Vivienda



1.
J
Del 13/06/16 al 30/06/16

Contratista: José Rodrigo Chin De Ledn

Honorarios Mensuales: Q.4,800.00

Servicios: Profesionales

Contrato Administrativo: No. 214-2016-029-DSRH
Objetivos

1. Impartir platicas, conferencias y cursos para los que es designado por la
coordinacioén de |la unidad de Recursos Humanos.

2. Enlace en seguimiento y actualizacién de los manuales administrativos que le
sean solicitados.

3. Asistir a la coordinacién de la Unidad de Recursos Humanos en materia de
instrumentos administrativos.

4. Diseflar documentos técnicos que se requieran para las gestiones de
Recursos Humanos relacionados con la Administracién.

5. Redaccion de términos de referencia de contratacién de servicios técnicos y/o
profesionales bajo el reglon 029.

6. Y otras actividades y funciones que sean asignadas.

Metas

1. Creacion de contenido en un 10% de cursos sobre Microsoft Office.
2. Impartir cursos de Microsoft Word, basico en un 80%.
3. Revision, correccion y redaccion de procesos de Recursos Humanos.

4. Diagramar flujos de los procesos mas relevantes en el departamento de
Recursos Humanos.

5. Apoyo técnico, durante el mes, en las herramientas de Microsoft Office a todo
el personal de Recursos Humanos en un 100%.

6. Reunidn con Lic. Marvin Rivera de SIT, tratando sobre la circular No. 115.

Ing. José Rodrigo Chin



Del 01/07/16 al 31/07/16
Contratista: Jose Rodrigo Chin De Ledn
Honorarios Mensuales: Q.8,000.00
Servicios: Profesionales

Contrato Administrativo: No. 214-2016-029-DSRH
Objetivos

1. Impartir platicas, conferencias y cursos para los que es designado por la
coordinacion de la unidad de Recursos Humanos.

2. Enlace en seguimiento y actualizacién de los manuales administrativos que le
sean solicitados.

3. Asistir a la coordinacion de la Unidad de Recursos Humanos en materia de
instrumentos administrativos.

4. Diseflar documentos técnicos que se requieran para las gestiones de
Recursos Humanos relacionados con la Administracion.

5. Redaccién de términos de referencia de contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales bajo el reglén 029.

6. Y otras actividades y funciones que sean asignadas.

Metas

1. Creacion de contenido en un 20% de cursos sobre Microsoft Office.
2. Impartir cursos de Microsoft Excel, basico en un 100%.
3. Impartir cursos de Microsoft Excel, intermedio en un 15%.

4. Organizacion y clasificacion fisica de formularios de Clasificacion de Puestos
de las distintas dependencias.

5. Disefio y ejecucion de plantilla de formulario “Cuestionario de Clasificacion de
Puestos”.

6. Registro digital de formularios de Clasificacién de Puestos.

7. Apoyo técnico, durante el mes, en las herramientas de Microsoft Office a todo
el personal de Recursos Humanos en un 100%.

MIRIAM MARROQ
Coordmadora General de Recursos

Ing. José Rodrigo Chin Dg Ledn Ministerio de Comunicacione
Infraestruciura y Viviendo

)




. Informe de actividades mensuales
Mes: Del 22 al 30 de Junio de 2016

Contratista: Felix Antonio Tabin Saravia

Honorarios Mensuales: Q.2,100.00

Servicios: Técnicos en la Unidad de Auditoria Interna
Contrato administrativo No. 215-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Evaluacién del Control Interno;

2) Ejecucion de auditorias especiales;

3) Evaluaciéon y mejoramiento general de las areas de operacién: administrativa. financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracién y fianzas;

4) Determinar la correcta aplicaciéon y ejecucion de los recursos de ‘EL MINISTERIO’, en forma
eficiente, econémica, oportuna y eficaz;

5) Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucion de los objetivos
previamente establecidos por el ‘MINISTERIO’, en el marco de las politicas, planes y programas
del mismo;

6) Motivar para que el ‘MINISTERIO' tome las medidas de proteccién para la conservacién y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7) Asesorar a 'EL MINISTERIO' de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8) Atender situaciones imprevistas a requerimientos de '‘EL MINISTERIO';

9) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que ‘EL CONTRATISTA'
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

1. Periodo de capacitacién en la Unidad de Auditoria Interna correspondiente del 22 al 30 de
junio 2016 del Ministerio del Ramo.

Atentamente,

de Auditoria Interna

Direccién Superior

Ministerio de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda



Informe de actividades mensuales
Mes: Julio de 2016

Contratista: Felix Antonio Tabin Saravia

Honorarios Mensuales: Q.7,000.00

Servicios: Técnicos en la Unidad de Auditoria Interna
Contrato administrativo No. 215-2016-029-DSRH

Objetivos

1) Evaluacion del Control Interno;

2) Ejecucién de auditorias especiales;

3) Evaluacion y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa. Financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracién y fianzas;

4) Determinar la correcta aplicacién y ejecucion de los recursos de ‘EL MINISTERIO', en forma
eficiente, econdémica, oportuna y eficaz,

5) Verificar si los procesos estan correctamente encaminados para la consecucién de los objetivos
previamente establecidos por el ‘MINISTERIO', en el marco de las politicas, planes y programas
del mismo;

6) Motivar para que el ‘MINISTERIO’ tome las medidas de proteccién para la conservacién y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del medio ambiente;

7) Asesorar a ‘EL MINISTERIO' de manera general en los aspectos mencionados y en areas
especificas en las que se hallan detectado debilidades:

8) Atender situaciones imprevistas a requerimientos de 'EL MINISTERIO';

9) Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que 'EL CONTRATISTA'
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Metas

1. Periodo de capacitacién en la Unidad de Auditoria Interna correspondiente al mes de julio
2016 del Ministerio del Ramo.

2. Apoyo del trabajo de Auditoria Especial, segun nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-
2016/EVPP/LAM en la Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCT-

—

Atentamente,

Vo.

de Au :
ireccidn Superior

Mmmlc?rfg de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivien



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JUNIO 2016
DEL DIA 22 AL DIA 30

CONTRATISTA: KARLA HANNELORE BETETA FORKEL
HONORARIOS: Q2,700.00

SERVICIOS: Servicios Técnicos

CONTRATO No: 216-2016-029-DSRH

OBJETIVO

1. Monitorear las paginas web y redes sociales de las dependencias administrativas
de las unidades que conforman el Ministerio.

2. Disefiar un plan de comunicacidén estratégicos interno y externo en materia de
transparencia.

3. Analizar los planes estratégicos con el departamento de comunicacion de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

4. Participar en todas las reuniones de expertos de comunicacion que sean
convocadas.

METAS:

1. Diariamente se monitorearon las paginas web y redes sociales de las
dependencias de las unidades que conforman el Ministerio. Si hicieron las
sugerencias pertinentes para realizar los cambios necesarios en ellas.

2. Asisti a 2 reuniones a Pronacom para iniciar conjuntamente con otras instituciones
el plan de comunicacién en relacion a Gobierno Abierto.

3. Asisti a 2 reuniones con otros encargados de Gobierno Abierto de las
dependencias asignadas al Comisionado de Desarrollo Humano e Infraestructura
Critica.

4. Participé en un taller de Comunicaciéon Social realizado en AGEXPORT
conjuntamente con la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia.

-—-—*::-"":_/

R —

Karla Hannelore Beteta Forkel Vo.Bo Licda. Vicky Castillo
Técnico en Relaciones Publicas Relaciones Publicas CIV




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: JULIO 2016

CONTRATISTA: KARLA HANNELORE BETETA FORKEL
HONORARIOS: Q9,000.00

SERVICIOS: Servicios Técnicos

CONTRATO No: 216-2016-029-DSRH

OBJETIVO

1.

Monitorear las paginas web y redes sociales de las dependencias administrativas
de las unidades que conforman el Ministerio.

2. Disefar un plan de comunicacion estratégicos interno y externo en materia de
transparencia.

3. Analizar los planes estratégicos con el departamento de comunicacién de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

4. Participar en todas las reuniones de expertos de comunicacidén que sean
convocadas.

5. Ofras actividades asignadas

METAS:

1. Diariamente se monitorearon las paginas web y redes sociales de las
dependencias de las unidades que conforman el Ministerio.

2. Asisti a 2 capacitaciones en la Escuela de Gobierno para iniciar conjuntamente
con otras instituciones el plan de comunicacién en relaciéon a Gobierno Abierto.

3. Asisti a 4 mesas tematicas con otros encargados de Gobierno Abierto de las
dependencias asignadas al Comisionado de Desarrollo Humano e Infraestructura
Critica.

4. Participé en 3 reuniones de comunicacién en distintas instituciones.

5. Acompafié a las Autoridades Superiores a 2 citaciones en el Congreso de la

Republica para atender a los medios que realizarian las entrevistas respectivas.

e—

Karla Hannelore Beteta Forkel Vo.Bo Licda. Vicky Castillo

Técnico en Relaciones Publicas Relaciones Publicas CIV
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