INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE 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:

e 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.

¢ Revisién y analisis de documentos presentados al Ministro del ramo.

e Recabar informacion requerida por el Despacho Superior.

¢ 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.

e 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.

e Analisis de expedientes juridicos y administrativos para la suscripcion del
Senor Ministro.

¢ Opiniones juridicas solicitadas por el Ministro.

¢ Informes solicitados por el Ministro

o« Comparecencia a diversas reuniones internas y externas.

e Integracién a mesas técnicas.

e Seguimiento en Juridico del estado de expedientes juridicos vy/o
administrativos, en las respectivas Salas y/o juzgados.

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

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

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

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

e Seguimiento de reuniones respecto al Subsidio de Transporte.

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



e Participacion en el |l Diplomado Derechos Humanos y Estadisticas con
Enfoque de Género y Pueblos Indigenas.

* Participacion en el IV Diplomado de Derechos de las Mujeres.

e Analisis en mesa de trabajo de aspectos legales relacionados con la Ley de
Servicio Civico y los procesos ya implementados.

¢ Analisis en mesa de trabajo en la Procuraduria General de la Nacion.

Aldo Estuardo Garcia Morales
Ministro de Comunicaciones

Infraestructura y Vivienda

Licda. Luisa Maria Marroquin Trabanino
sora Juridica del Ministro



INFORME DE ACTIVIDADES MESUALES

MES: OCTUBRE 2016
CONTRATISTA: OLIVER MARIANO ABADIO CARRILLO
HONORARIOS MENSUALES: Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS: SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

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

OBJETIVOS:

1-

2=

3.

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:

4-
s-
G-

.
8-
9.

10-

A
OLIVER MARL‘}{N DIO CARRILLO Vo.Bo.

RECIBIR 96 DOCUMENTOS DEL PERSONAL 029 PARA SU DEBIDO TRAMITE EN LA
UNIDAD.

REGISTRO Y ANALISIS DE 96 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.
APOYO EN LA ELABORACION DE PROVIDENCIAS Y OFICIOS.

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

ARCHIVAR %6 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 EL INGRESO DE DATOS DE LOS DIFERENTES RENGLONES
PRESUPUESTARIOS.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES DE OCTUBRE 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

OBJETIVOS:

e Asistir al Sefior Ministro y/o Viceministros

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

e Control de obras ejecutadas por contrato y/o administrativos, que se designen

e Pertenecery 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
revisién de documentos cuando fuere necesario y cuando lo determinen las
autoridades superiores del Despacho.

e 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.

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

e Revision de bases de licitacién y/o cotizacion para la contratacion de ejecucion
de obras, adquisiciéon de bienes y supervision de las mismas.

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

e Revision de términos de referencia para contrataciones de ejecucién de obra.

e Revision de contratos y asesorar a la junta de licitacion, contrataciéony o
cotizacién asi como de comisiones calificadoras cuando fuere necesario y
cuando lo determinen las autoridades superiores del Despacho.

* Revision de acuerdo de trabajos extras, ordenes de incremento y decremento,
ordenes de cambio, trabajos suplementarios.

e Revisary establecer precios unitarios y precios oficiales de las distintas
dependencias del Ministro de Comunicaciones.

e Asesorary apoyar a las diferentes dependencias del MICIVI que le sea
requerido por el Sefior Ministro y/o Viceministros, DGC, DGT, COVIAL,
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, FOPAVI, DGST, UCEE.

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



METAS ALCANZADAS:

Asistir al Sefior Ministro

Analisis de expedientes relacionados con tramites administrativos.

Revisidn de bases de licitacidn y cotizacion para la contratacion de ejecucion de

obras de Caminos .

» Se realizo la supervision de los eventos de repechaje de COVIAL referente al
Mantenimiento de la Red vial.

» Revisar especificaciones técnicas, especificaciones generales y disposiciones
especiales para las bases de Licitacion y/o Cotizacion para CAMINOS.

» Revision del proceso de Licitacion para la Construcciéon del Tramo |,
Cuyototenango-San José La Maquinay Tramo Il San José La Maquina- El Tulate.

» Asistir a Mesa Técnica para analizar situacién actual de la construccién de
carretera CA-9 norte. Guatemala — El Rancho

» Asistira la Tercera Sesién Ordinaria de la CCATID.

> Asistira Mesas técnicas para evaluar el Subsidio al Transporte Urbano de la
Ciudad Capital.

» Realizar Modelo de bases para el Concurso para la Prestacidn de Servicios de

Consultoria relacionada con el Mantenimiento de la Red Vial de la Republica de

Guatemala.

YV VYV

hg, OSMAR OMAR RODAS MAZARIEG
Asesor Técnico del Ministro.

stuarao Ga §

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

Correspondiente al mes de Octubre 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 documentacién 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 193 documentos de entradas y salidas de
" correspondencia del Despacho Viceministerial.

2. Se reviso, se clasifico y proceso 193 documentos de la correspondencia del
Despacho Viceministerial.

3. Se llevé el Registro computarizado de 114 documentos que ingresaron y
salieron del Despacho Viceministerial.

4. Serindieron 41 informes solicitados de acuerdo a las actividades.

5. Se establecio el procedimiento de registro, clasificacién y control de la
documentacion.

Atentamente,

20562 leo]Qﬁac&nzlob -
Maria del Rosario Té?‘!acena Secaira
Secretaria Despacho Viceministerial

V . \_ :' ryg
Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE 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

OBIJETIVOS:

1) Realiza estudio de los diferentes expedientes administrativos;

2) Redactar dictdmenes, 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
Coordinacién Juridica 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.

METAS ALCANZADAS AL MES DE OCTUBRE 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.

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.

Atentamente,

Folgar Licda. Irma Leticia Arias Santos

ABLSOR JURIRICO
Ministerio de Comunicaciones
Infreestructura y Vivienda

Técnico Juridico

DISECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MIFSTERIO DE COMUNICACIONSS
THUCTURA Y VIVE!




INFORME DE ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE 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) Realiza estudio de los diferentes expedientes administrativos;

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

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

4) Revisar asuntos gramaticales y normativos en los documentos que sean asignados por la
Coordinacion Juridica o por los Asesores Juridicos;

5) Participar en donde sea delegada, para brindar el informe que corresponda, al asesor
encargado del tema;

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

Inmediato Superior.

METAS ALCANZADAS AL MES DE OCTUBRE 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.

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.

Atentamente,

Técnico Juridico

tizgos dubﬂ;mm
TOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

MINISTERIO DE COMUNICAC)
ONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

MES: OCTUBRE 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 induccion de personal de nuevo ingreso y capacitacion
para el personal de la institucion.

Participar en la realizacién 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 didacticos para las respectivas capacitaciones

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

Redaccion de términos de referencia de contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales bajo reglon 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
administracion 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:

(%)

Revisar los 78 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de TGW

Elaborar un oficio para la licenciada Elizabeth Sédnchez con la informacién de las
capacitaciones.

Elaborar los términos de referencias para la docente

Revisar los 1090 contratos, fianzas, se hizo nota de rechazo y de observacion de
Aeronautica

Elaborar los términos de referencia para el técnico administrativo de compras
Revisar los 3 contratos, flanzas y se hizo nota de rechazo de FONDETEL




% =

11

16.
17
18.
19.

20.

Revisar los 2 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de PROVIAL
Revisar los 41 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de FSS
Revisar los 1 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de DGRTN

. Revisar los 2 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de UDEVIPO
. Revisar los 1 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de UNCOSU
12.
13.
14.
15.

Revisar los 23 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de INSIVUMEH
Revisar los 12 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de FOPAVI

Revisar los 1 contratos, fianzas y se hizo nota de rechazo de Caminos

Elaborar informe a secretaria ministerial indicando el motivo por el cual esta
llegando a firma los contratos de DGRTN

Elaborar informe a secretaria ministerial indicando el motivo por el cual estd
llegando a firma los contratos de aeronautica

Comenzar la revision del manual del Jardin en un 80%

Realizar modificaciones en el reglamento del Jardin en un 85%

Realizar una reunion con todas las Unidades Ejecutoras para informarles sobre el
nuevo proyecto de Vivir Intencionalmente de Guatemala Prospera

Hacer términos de referencia de técnico en infraestructura tecnologica y soporte
técnico

Licda. Alejandra Telles Conde Vo.Bo. :;tena Padilla

Director Ejecutivo
INIDAD RECURSOS HUMANOS




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES: OCTUBRE 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 elaboracidn del analisis 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 elaboracion 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, elaboracion e implementacion
de herramientas técnicas administrativas;

. Apoyar en las reuniones periédicas 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 Organizacion 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 CIFUENTES CHAVEZ

Técnico en la Unidad Sectorial de Planificacion

VO. Bo. i i it

-USEPLAN-

Winisterie de Comunicacion:s
Infragstruciura y Vivie




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES DE OCTUBRE 2016

Contratista:  Guillermo Alvarez de Ledn

Honorarios Mensuales: Q 20,000.00

Servicios Profesionales como Asesor del Registro de Precalificados de Obras del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Contrato Administrativo No. 131-2016-029-DSRH

OBJETIVOS: Examinar los expedientes presentados por las personas Individuales o
Juridicas que soliciten su Precalificacion para Obras o Mantenimiento de la Red Vial,
emitiendo opinion y recomendacion sobre aspectos econdmicos y financieros, basado en
el resultado de las razones financieras (Solvencia, grado de endeudamiento y rendimiento
de capital).

Asistir también a reuniones de trabajo con el Director del Registro y otras actividades que
se me asignen.

Metas Alcanzadas:

-Iniciar las evaluaciones a las Reformas al Reglamento interno del Registro de
Precalificados (avance 10%).

-Participacion en las mesas de implementacidn de la firma electronica de la
documentacion de resoluciones del Registro de Precalificados de Obras (avance 10%).

-Se asistio juntamente con el Director del Registro y El Analista Técnico (Vocal | ) a una
reunion de acercamiento con la Comision del Colegio de Ingenieros, que estan
coordinando el traspaso del Registro de Precalificados al Ministerio de Finanzas Publicas.

VoBo. Ing. José Marti

Director del Regibtro de Precalificados

Ing. Civil . SVlartin Rivas E.
- Registrador del
Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones.
Infraestructura v Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES DE OCTUBRE 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 juridicas

1 que solicite la precalificacion para obras o mantenimiento de la red vial en la
diferentes especificaciones.
Emitir opinion y recomendaciones sobre aspectos econémicos 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.

4 Otras actividades que sean asignadas

5 Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas.

METAS:

#

1 Evaluacién de procesos y actividades del Departamento del Registro de
Precalificados para implementar mejoras. Avanzado, 65%.

2 Realizacion de TDR's de Pesos y Medidas del Transporte Pesado. Avanzado,
35%.
Participacion y sugerencias en Asesoria de Metro Riel a la empresa

3 contratada y ANADIE . Se hcieron observaciones y sugerencias. Avanzado,
100%

4 Revision, Actualizacion y Mejora de Bases de Licitacion para la Concesion del
Servicio Postal de Guatemala. Avanzado, 40%.
Participacion de apoyo a la Comision de Revertimiento de Bienes del

5 Concesionario del Servicio Postal de Guatemala. Se Avanzo un 45%
Elaboracién de Proyecto de la Superintendencia de Regulacion y

6 Administracion de Transporte a nivel Nacional, "SIRT". Avanzado 70%

. Supervision programada en el mes de Operacion y Mantenimiento de la

Am/ogista—Pann\Escuintla. Ejecutado en 100%

\, b ‘ ’
Ing. Mario-Renato-EsfobedoM Ing. Joge Martin Rivas Estrada

Firma A irma Vo.Bp,
Ing/ Cvil j i%%lmmn '»J’Smas o

RL‘,"J' trador del
Registro de Precalificados de Obras
Ministeric de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS MENSUALES
MES: Octubre 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 realizacion de eventos de la prensa de EL MINISTERIO.

Apoyo en la realizacién de material video fotogréfico de actividades de EL MINISTERIO.

2
3. Apoyo en la edicion de material informativo para su difusion.

4. Realizacion de material informativo para alimentar redes sociales.
5. Y otras actividades que le sean asignadas

e Apoyé en la realizacion de 27 eventos del CIV en atencion a la prensa.

* Apoyé en la realizacion de 38 materiales fotograficoy de materiales audiovisuales.
e Apoyé en la edicion y difusion de 34 materiales informativos.

e Realizacion de 62 materiales informativos para la alimentaciéon de redes sociales.

e Apoyéene monitqqeo de medios escritos y electrénicos 26.

efo
e Relaciones Publicas

Vo.Bo. Vo. Bo.
Vicky Castillo

Departamento de Relaciones Publicas
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: Octubre

Periodo: Del 1 al 31 de octubre del afio 2016

Contratista: Rodrigo José Villatoro Castillo

Honorarios: Q.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 Direccion Superior y su dependencia

Metas:

1. Elaboracion de Dictamenes relacionados con diversas solicitudes administrativas de las
diferentes unidades ejecutoras;
2. Apoyo y revision de documentos relacionados con —UCAF-.
6. Revision periddica y evaluacion de proyectos de inversion -SNIP-
7. Asistencia, coordinacion y seguimiento a la quinta reunién de delegados ministeriales
en el Grupo de Enlace Técnico-GET- Foro de Viceministros para la Gestion por
Resultado PR). /3

Reuni con Dﬁeccién Ejecutiva de la Agencia Nacional de Alianzas para e
/& rugtura Economica /

L.uis Benito Ruiz
Vicemigstro de Comunicaciones,
inffaestruciura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE
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 disponibilidad en cualquier momento, para atender las necesidades de la
Seccion;

(METAS):

1-Apoyar en las actividades de traslado de 25 personas a los diferentes sectores
establecidos en el bus a cargo en la Seccion de Vehiculos de la Direccién Superior;
2-Entregar la documentaciéon en buen estado y asegurarme de que se reciba de
conformidad y a tempo en las diferentes dependencias Gubernamentales y de las
Entidades del Ministerio;

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

4-Informar a diario del traslado del personal en el trayecto indicado por el jefe
inmediato de Servicios Generales, campliendo con los horarios establecidos;
5-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__

IGNACIO DE JESUS ALDANA CASTELLON

Jefe Sgccton de Servicios Generales
y Admipistrativos, Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,
estructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE

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

SERVICIOS TECNICOS

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

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

(METAS):

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

2- Informar el estado de mantenimiento de las instalaciones 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 actividades realizadas de la
Direccion Superior;

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

4~ Informar del mantenimiento a diario de las instalaciones internas y externas
limpiando y el resguardo de que los bienes permanezcan en buen estado y de la
extraccion de la basura que se acumula de los parqueos de entrada y del edificio de la
Direccig

Axel Estdardo De la Roca M.
Jele pecCion-de-Servicios-Generales
y Ad inistra n Superior
Minjsterio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



Informe de actividades mensuales
Mes: Del 01 al 07 de octubre de 2016

Contratista: Luz Maria Alifiado Chin

Honorarios Mensuales: Q. 1,580.64

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

Metas

1. Elaboracién del Informe Final de Auditoria, que contiene los resultados de la verificacion
practicada al personal contratado bajo el renglén 029 "Otras Remuneraciones de Personal
Temporal” y del Subgrupo 18 en las Unidades Ejecutoras del Ministerio del Ramo, segtn
nombramiento UDAI-CIV-EQ7-2016/EVPP/casm.

2. Auditoria especial al proceso de pago de la “Adquisicién de un radar Meteorolégico Tipo
Doppler Contrato No. 02-2013-INSIVUMEH/BCIE-1656", indicado en el Oficio 688-2016
DIR del Instituto Nacional de Sismologia Vulcanologia Meteorologia e Hidrologia
INSIVUMEH, segun Nombramiento Especial UDAI-CIV-INSIVUMEH-E10-2016/EVPP,
presentando un informe preliminar del avance del trabajo.

Atentamente,

c\°“°5 In

7 5
22 budito, ’%ﬁ
%%
M 'AUDITOR 3 3
AUDITOR ~UDAI- ';
e &
. ﬂ“

*

Dicro ‘ aang
r de la U,

deAudid Imgig;d
Mnl.r.rerta de Co‘f""g"' tor

et e



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 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, 85 expedientes.

* Coordinar Agenda del Despacho Superior, asi como las reuniones de trabajo en
reuniones.

» Establecer un procedimiento de registro, clasificacion 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 50 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.

Vo. Bo. @ F g Vl-
&>

Aldo Estuardo Garcra=viosales

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda




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

(OBJETIVOS):

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

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

(METAS):

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

2-Informar constantemente el estado primordial del vehiculo en general, para cumplir
con los estandares 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 vy
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-Realizar el traslado del personal sin ningin inconveniente en el trayecto indicado
por ¢l jele s umpliendo con el horario establecido el de entrada y salida;

HECTOR EDUARDO AREVALO GARCIA

Jefe $eccion de Servicios Generales
y Adrai iv Direcc:lbn .
Ministerio de Comuniea g
< rffraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: Octubre 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

1) Corte de grama de las instalaciones internas y externas de la Direccién Superior y
la Guarderia Infantil;

2) Cuidado de los jardines, plantas internas y externas, podar los arboles de la
Direccién Superior y la Guarderia;

3) Participacion 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) 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 éptimas condiciones y se lleven a cabo reparaciones de plomeria y
electricidad para que se tenga un drea de trabajo limpio, iluminado y con buen
funcionamiento.

Atentamente,

o )R isIZZZ (0

MARCOS RODRIGO BARRENO TOHOM

40 Dela Roca M
SERVICIOS TECNICOS Axé| Estuardo De )a 0c "
| Jefe Seccion de Servicios Genera

dministrativos, Direcc‘gbn Supenor
inisterio de Comunnpgcmnes,
Inkeaestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE

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

SERVICIOS TECNICOS

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

(OBJETIVOS):

I-Mantenimiento de las Instalaciones Internas y Externas, del Edificio de la Direcciéon
Supenior realizando actividades de limpieza.

2-Revisar areas del edificio con el objeto de mantener la condicion optima de higiene
y limpieza.

(METAS):
1-Realizacion de actividades de limpieza en los departamentos de Asesoria Técnica,
Concesiones y Desincorporaciones, Asesoria Financiera y diversas areas del Edificio
de la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda.

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

" CARMEN BOJ CHAVEZ DE SUCHI

Jefe Sgccion de Servicios Generales
YO.BO. y Administrativos, Direccion Superior
Ministerio de Comunicaciones,

Indnaestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE 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:

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

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

3. Apoyar en la transcripcion de Acuerdos Ministeriales

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

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

METAS:

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

2. Por orden del Director Ejecutivo se sacaron 7 expedientes para fotocopiar y sellar para
certificar,

Se archivaron 150 copias de providencias, 15 resoluciones y acuerdos de diferentes expedientes,
Se arreglaron 10 expedientes para su egreso de los mismos para su traslado a Informacion,

5. Se revisaron Acuerdos y Contratos Originales: 30 del renglon 186, 771 contratos de la
Direccion General de Aeronautica Civil, 200 del Renglén 029, de la Direccién General de
Transportes,

6. Se prepararon y sellaron para la certificacion del Director Ejecutivo de la Secretaria
Administrativa copias de contratos de COVIAL

7. Se buscaron 19 expedientes 2014 que solicito UCEE/BID.

Técnico Administrafivo en la
Secretaria Administrativa Vo.

Director Ejecutivag

Secretaria Admini amia.)



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES DE OCTUBRE 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:

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

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

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

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

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

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

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

METAS CUMPLIDAS:

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




R

ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS:
Opiniones:

JUR-6191 Providencia nimero SA-1311-2016 de fecha 5 de septiembre de 2016,
emitida por la Secretaria Administrativa del CIV. La Direccion General de Caminos,
solicita emitir opinion del marco regulador de las tarifas par el cobro de ingresos propios
de esa Direccién conforme Acuerdo Gubernativo No 619-2003, publicado el 30 de octubre
de 2003. ( viene de la Direccion General de Caminos en providencia No. 1138 de fecha
8/03/2016). Se Emitira la opinién solicitada

JUR-6191 Providencia numero SA-1311-2016 de fecha 5 de septiembre de 2016,
emitida por la Secretaria Administrativa del CIV Direccion General de Caminos, solicita
emitir opiniéon del marco regulador de las tarifas par el cobro de ingresos propios de esa
Direccién conforme Acuerdo Gubernativo No 619-2003, publicado el 30 de octubre de
2003. ( viene de la Direccion General de Caminos en providencia No. 1138 de fecha
8/03/2016) Se emitira la opinion solicitada.

DICTAMENES

JUR-2316 Providencia SA-1105-2016 de fecha 13/06/2016 , Ingeniero Aristides Valle,
Superintendente del Proyecto Franja Transversal del Norte, Solel Bonch FTN, S A envia
la solicitud calculo de interés por atraso en el pago correspondiente a la Estimacion No
14 del componente de Construccion del Proyecto Franja Transversal del Norte, Contrato
en Escritura Publica No. 256 de fecha 22 de septiembre de 2009, autorizada en Acuerdo
Ministerial No. 706-2009, de fecha 2 de octubre de 2009. ( viene de la Direccién General
de Caminos en Providencia numero 4494 de fecha 25, de noviembre de 2015.) Se
convocara a una reunion con los asesoria Juridica de la Direccion General de Caminos
para ponernos de acuerdo en la elaboracion del Dictamen conjunto.

OFICIOS:

JUR-7582  Notificacion de fecha 3/10/2016 Corte Suprema de Justicia Camara de
Amparo Amparo 1361-2016 oficial 13 Inteponente Edgar Ernesto Sagastume Monzén
Gerente General y Representante Legal de IMPRO, S.A Contra el Ministro y el Director
General de UDEVIPO Acto reclamado Violaciéon al Debido Proceso, Derecho de Defensa
y Garantias Constitucionales inherentes a la persona y protegidos por la Constitucion

o



Politica de la Republica de Guatemala y los convenios internacionales ratificados por
Guatemala, al haber los sujetos pasivos iniciado un proceso de licitacion identificado
como UDEVIPO guién cero uno guién dos mil dieciséis (UDEVIPO-01-2016) y en el Portal
Guatecompras bajo el Numero de Operacion Gubernamental cinco millones seis mil
ciento doce (5006112) para la presentacion de servicios de manos de obra, proyecto para
el cual mi representada se encuentra legalmente contratada y del cual ya se ha realizado
un significativo avance en la construccién de dicho proyecto Resolucion de fecha
22/08/2016, ordend, que dentro del perentorio plazo de 48 horas, debera enviarse a Esta
Corte los antecedentes del caso en fotocopia certificada, la que debe contener el acto
reclamado con sus respectivas notificaciones y los recursos o remedios procesales
interpuestos contra éste y de la resolucion que los resuelve, juntamente con las
notificaciones practicadas a todos los sujetos procesales asi como otras actuaciones que
estime tengan intima relaciéon con €l o que hubiesen originado los actos reclamados;
asimismo, deberan oficiar, si fuera necesario, a donde corresponda a efectos de que se
remitan a esta Corte los antecedentes relacionados con el amparo. En caso de remitir
informe circunstanciado, deberan realizar pronunciamiento sobre |la veracidad o no de los
hechos relacionados con las justificaciones pertinentes y acompafar copia de la
resolucién que se esta impugnando, de todas las notificaciones realizadas en relacion al
acto reclamado y de existir la interposicién de recursos posteriores contra dicho acto,
copia de éstos y sus respectivas notificaciones. Se elabor6 el oficio AJ-148-2016 dirigido
al Director de UDEVIPO para que remita el informe circunstanciado.

ACTUACIONES JUDICIALES:
Memoriales de Vista dentro del Pruebas de Proceso Contencioso Administrativo:

JUR-7413 Notificacion de fecha 24/09/2016 Proceso Contencioso Administrativo 01145-
2016-00070 oficial 2° Resolucion de fecha 14 de septiembre de 2016, emitida por la Sala
Quinta del Tribunal de lo Contencioso Administrativo. Se seriala la audiencia de vista del
presente proceso el dia 8 de noviembre de 2016 a las 10:00 horas. Se emitira el memorial
de evacuacion de la Vista.

Memorial de Vista de Casacion.

JUR-7553 Notificacion de fecha 30/08/2016 Corte Suprema de Justicia Camara Civil
Casacion numero 01002-2016-00419 oficial 1° Artemio Rolando Lopez Méndez interpone
Recurso de Casacion en contra de la sentencia de fecha 18/08/2015, emitida por la Sala
Primera del Tribunal de lo Contencioso Administrativo, dentro del proceso 236-2011 Por
medio de Resolucion de recha 23/08/2016 de la Corte Suprema de Justicia admite para
su tramite el recurso de casacion y sefiala audiencia para la vista del mismo el 7/10/2016
A LAS 11:00 HORAS.

Se elaborara el memorial de la vista.
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Memoriales de Pruebas de Procesos Contencioso Administrativo.

JUR-7514 Notificacion de fecha 07/09/2016,Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo P-01145-2016-00119 OF 2 FOUGA INTERNATIONAL, S.A. Resolucion de
fecha 25/08/2016 por medio de la cual se abre a prueba por el plazo de treinta dias. Se
emitiran los memoriales de prueba.

JUR-7418 Notificacion de fecha 21/09/2016 Sala Sexta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo P-01190-2016-00081 oficial 1 Transportes Aéreos Bananeros S.A.
Resolucion de fecha 5/09/2016, Abre a prueba el plazo de 8 dias. Se emitiran los
memoriales de prueba.

Memorial de primera audiencia por 48 horas de amparo.

JUR-7581 Notificacion de fecha 3/10/2016 Corte Suprema de Justicia Amparo
numero 1370-2016 oficial 6 A-TEL COMMUNICATIONS, S.A. Acto reclamado, auto de
fecha 23/05/2016 emitido por la Sala Quinta del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
dentro del proceso 01145-2015-2016, que declard sin lugar el recurso de reposicion.
Resolucion de fecha 19/10/2016. No se decreta el amparo Provisional, Se corre audiencia
por el plazo de 48 horas al MP; PGN, CIV y a Financiera Industrial, S.A.

Se presentd el memorial ante la Corte Suprema de Justicia,

Memorial de remision de informe circunstanciado de Accion de Amparo.

JUR-7582  Notificacion de fecha 3/10/2016 Corte Suprema de Justicia Camara de
Amparo Amparo 1361-2016 oficial 13 Inteponente Edgar Ernesto Sagastume Monzén
Gerente General y Representante Legal de IMPRO, S.A Contra el Ministro y el Director
General de UDEVIPO Acto reclamado Violacion al Debido Proceso, Derecho de Defensa
y Garantias Constitucionales inherentes a la persona y protegidos por la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y los convenios internacionales ratificados por
Guatemala, al haber los sujetos pasivos iniciado un proceso de licitacion identificado
como UDEVIPO guién cero uno guion dos mil dieciséis (UDEVIPO-01-2016) y en el Portal
Guatecompras bajo el Numero de Operacion Gubernamental cinco millones seis mil
ciento doce (5006112) para la presentacion de servicios de manos de obra, proyecto para
el cual mi representada se encuentra legalmente contratada y del cual ya se ha realizado
un significativo avance en la construccion de dicho proyecto Resolucion de fecha
22/08/2016, ordeno, que dentro del perentorio plazo de 48 horas, debera enviarse a Esta
Corte los antecedentes del caso en fotocopia certificada, la que debe contener el acto
reclamado con sus respectivas notificaciones y los recursos o remedios procesales
interpuestos contra éste y de la resoluciéon que los resuelve, juntamente con las
notificaciones practicadas a todos los sujetos procesales asi como otras actuaciones que
estime tengan intima relacion con €l o que hubiesen originado los actos reclamados;



asimismo, deberan oficiar, si fuera necesario, a donde corresponda a efectos de que se
remitan a esta Corte los antecedentes relacionados con el amparo. En caso de remitir
informe circunstanciado, deberan realizar pronunciamiento sobre |la veracidad o no de los
hechos relacionados con las justificaciones pertinentes y acompafar copia de la
resolucion que se esta impugnando, de todas las notificaciones realizadas en relacion al
acto reclamado y de existir la interposicion de recursos posteriores contra dicho acto,
copia de éstos y sus respectivas notificaciones.

Se elabord el memorial para presentar el informe circunstanciado ante la Corte Suprema
de Justicia.

Memorial de audiencia por el plazo de tres dias en Inconstitucionalidad.

JUR-7564 Notificacion de fecha 4/10/2016 Corte de Constitucionalidad Expediente
4292-2016 oficial 2° Inconstitucionalidad de caracter general parcial solicitada por el
Alcalde del Municipio de Jalapa, Departamento de Jalapa. Disposiciones impugnadas:
literal d) del Articulo 3 del Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de
Transporte Extraurbano de Pasajeros por Carretera y Servicio Especial, Exclusivo de
Turismo, Agricola e Industrial contenido en el Acuerdo Gubernativo 225-2012 de fecha 14
de septiembre de 2012. Resoluciéon de fecha 30/09/2016 por medio de la cual resolvié: IV
PREVIO a reconocerle la calidad de Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, en funciones, al ahora compareciente, se le concede el plazo de 3 dias
contados a partir de la notificacion de la presente resolucion, para que acredite, por medio
de documentos oficiales idéneos la ausencia del Ministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, en la fecha en que fue presentado el escrito anteriormente
relacionado.

Se emitira memorial adjuntando los documentos solicitados.

Vista de Amparo.

JUR-7556 Notificacion de fecha 4/10/2016 Sala Sexta del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo constituida en Tribunal de Amparo, Amparo 01190-2016-00155,
interponente Correos de Guatemala, Sociedad Andnima. Resolucion de fecha 3/10/2016

por medio de la cual sefiala dia y hora para la vista publica, a efectuarse el 7 de octubre
de 2016 a las 10:00 horas.

Se elaborara el memorial para la vista.

// PCAL

Licda. Sylvia Guadamrbano Arriola
Asesora Juridica.

ASESOR JURIRIEO Vobo.
inisterio de Comunicacicnes
Lifestructura y Vivienda
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Informe de Actividades en el mes de Octubre de 2016

ALFREDO ROLANDO CABALLEROS MEJIA

HONORARIOS Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS EN EL DESPACHO VICEMINISTERIAL

Contrato Administrativo No. 145-2016-029-DSRH

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

META:

Direccion Superior.

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.

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

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

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

Informar constantemente el estado primordial del vehiculo, aceite de motor, bomba de
agua, liquido de frenos, 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,
en condiciones optimas de limpieza general




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL
MES: OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: MANOLO CARIAS CAMEY

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

Honorarios: Q 6,000.00

OBJETIVOS

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

METAS

v’ Se realizaron actividades relativas a la conducciéon 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 realizd 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

Axel Estiardo De la Roca M.
Jelk Seccion de Servicios Genéfales
y Aiministrativos, Direccion Superiof

Mihisterio de Comunicacionesy,
aestructura y Vivienda



Informe de actividades mensuales
Mes: Octubre 2016

Contratista: Rolando Castillo Antillén

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. Evaluacién y mejoramiento general de las areas de operacion: administrativa, financiera
contable y de sus sistemas integrados de administracion y finanzas.

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 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 MINISTERIQ”", tome las medidas de proteccidn para la conservacién
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

Conclusion del trabajo de auditoria y elaboracion del Informe Final de Auditoria practicada en
la Direcciéon General de Correos y Telégrafos -DGCT-.

Ejecucion del 90% de la auditoria especial en la Direccion General de Correos y Telégrafos —
DGCT-, segin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-2016/EVPP/lam.

Atentamente, i

Rolando Castillo Antillén

AUDITOR

S A,
o omun ones,
Infraesiructura ; Wvlmm
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: PABLO ALBERTO CASTILLO CELADA

HONORARIOS MENSUALES: Q. 7,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en Informatica 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. Elaboracion de Providencias relacionadas con los distintos asuntos que ocupa la
Secretaria Administrativa, y,

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

METAS:

1. Se recibieron 46 expedientes de la Direccion General de Transportes, para elaboracion
de Providencias para las audiencias respectivas, siendo asi:
a. 43 Expedientes para audiencias a las partes interesadas,
b. 2 Expedientes enviados a la Direcciéon General de Transportes,

C.

1

Expedientes Varios,

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

a.

o oo o

9

3
1
1
1
4
O

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

Expedientes con Resolucion de CORREOS;

Expediente con Resolucion de UCEE;

Expediente con Resolucion de DGC

Expedientes con Resoluciones de desembolso OMM, SIECA, UPAEP y

ACI

3. Se elaboraron 10 oficios relacionados con las diferentes funciones que tiene asignada la
Secretaria Administrativa;

4. Se elaboraron 29 Acuerdos Ministeriales, con sus respectivas Delegaciones.

7



5. Se elaboraron varios Acuerdos Ministeriales, relacionados con las diferentes funciones
asignadas a la Secretaria Administrativa

6. Se ingreso y actualizd el programa de expedientes de la Secretaria Administrativa

Vo.Bo. _
Lic. José Antonio Alvarado Ramirez
Director Ejecutivo

Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADAS REALIZADAS MENSUALES
MES: octubre 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

OBIJETIVOS:

i

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

Asesorar en el fortalecimiento de la imagen del Ministerio.

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

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

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

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

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

Apoyar, brindar asistencia y atencion a personalidades.

METAS:

Ministfo de
Infraestructura

Coordinacion de monitoreo de medios que realizan los enlaces de comunicacion de las dependencias
del CIV, segmentando las notas en prensa escrita, radio y television para un total de 55 publicaciones.
Coordinacion de 15 entrevistas con Ministro, Viceministros y Directores, en los medios de
comunicacién (Canal Antigua, Noti7, Telediario, AGN, Diario de Centroamérica, Canal de Gobierno,
Prensa Libre, El Periddico, Diario Digital, Soy502, Emisoras Unidas, La Red Noticias, Radio Sonora, radio
Punto, TV Azteca, Televisa).

Redaccion y ediciéon de 3 comunicados de prensa, sobre los siguientes temas: Cierre del Puente el Jobo
por reparacién; Lanzamiento de Bases para Licitacion Autopista Escuintla-Puerto Quetzal; Atencion a la
Emergencia Suscitada en Puente Santa Rosa, Mayuelas.

Acompafiamiento a citaciones en el Congreso de la Republica y cobertura para entrevistas de
periodistas que asisten a las mismas.

Redaccion y edicion de 40 notas periodisticas publicadas en redes sociales institucionales.
Coordinacion protocolaria para lanzamiento de Bases de Precalificacion para Licitacion de Autopista
Escuintla-Puerto Quetzal (en Guatemala y en México).

&

Vicky Jaimy Castillo Jarquin
", Asesora en la Unidad de Relaciones Publicas

y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: Octubre 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:

] 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. Entrega de Documentacion al Ministerio de Finanzas Puablicas, Congreso de la Republica y
otras entidades de Gobierno.

7. Entrega de oficios al Congreso de la Republica.
8. Recepcion y traslado de boletas de Ingresos Privativos de la Direcciéon de Contabilidad
del Estado de las Unidades Ejecutoras Adscritas del CIV.

Hugo Aroldo Castillo Jiménez ; )
Edgar Anibal Gémez Escobar

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



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: Elden Rafael Cerna Hernandez

HONORARIOS MENSUALES: Q7,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Técnico en Informatica en la Secretaria Administrativa
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 151-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1.

w

0! 51 [N D b

Elaboracion de resoluciones administrativas;
Elaboracion de Acuerdos Ministeriales de aprobacién 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;
Elaboraciéon de oficios varios; y,

Control de las Hojas de Tramite.

METAS:

1.

|
Elden Ragel Cerna Hernandez
Técnico en Informatica de la
Secretaria Administrativa

Se elaboraron oficios a la Contraloria General de Cuentas, para el envio de los contratos
aprobado por este Ministerio; Asi como los respectivos oficios a la Dependencias,
adjuntandole fotocopias de los oficios enviados a la Contraloria General de Cuentas y
certificacion de los Contratos respectivos;

Actualizacion de Cuadros para control de contratos;
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 nombramientos de Juntas de Licitacion;

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 telefénica y personalmente.

—1e />

Lic. José Antonio
Director Ejecutivo ~—___
Secretaria Administrativa




Informe de actividades del 01 al 16 de octubre de 2016.

Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguich6n

Honorarios: Q. 2,580.65

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 Direccién
Superior

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

» 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

5 v Creacion de cuentas de correo electrénico en servidor con sus
respectivas configuraciones para migrar el servicio de correo a
nuevo servidor.

2 v" Mantenimiento preventivo de servidores que prestan servicios
criticos a la Direcciéon Superior.

Aplicar aire a presién

Aplicar limpia contactos a partes electronicas de servidor.

Limpieza de ventiladores

Limpieza interna y externa de Monitor, teclado, mouse,

desarmando cada uno de los periféricos para realizar una

limpieza profunda.

VVVYVY
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Informe de actividades del 01 al 16 de octubre de 2016.

Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguichén

Honorarios: Q. 2,580.65

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

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

Cantidad Actividades realizadas

40 v" Ingreso de direcciones IP en Firewall para bloquear la conectividad,
evitar vulnerabilidades y posibles ataques a servicios de correo
electronico.

5 v" Instalacion de software en computadoras de la Direccion Superior

*
0’0

Formato de unidad de disco duro.

Instalacion de sistema operativo plataforma Windows.
Instalacion de controladores de dispositivos de la
computadora.

Instalacion de Microsoft Office.

Instalacién de compresores de archivos.

Instalacion de software para grabar CD/DVD.

Plugin de reproductores Web.

Descarga e instalacidon de actualizaciones de software.

*
..0

-
0’0

-
0..

*
0.0

*

-
*

*e

*

*
0.0

15 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
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.

60 v" Soporte técnico, atencién a usuarios.

» Consulta sobre configuracion y tamailos de papel al imprimir.

*» Solucidn de atascos de papel en impresoras y fotocopiadoras.

¢ Traslado y conectividad de equipo de computo en diferentes
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 telefénica.

2/3




- Informe de actividades del 01 al 16 de octubre de 2016.

Contratista: Luis Alfredo Chamalé Chiguichon

Honorarios: Q. 2,580.65

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

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

Cantidad Actividades realizadas

2 v" Mantenimiento preventivo y correctivo a impresoras de UDAF,
LAI: aplicando limpia contactos, aire a presion, lubricando las
piezas mecanicas.

40 v" Actualizacion de claves en servidor de correo electronico a cuentas
de usuario.

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

10 v" Creacién y Configuracion de cuentas de correo en computadora.

; —
s
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Tecnico de Informatica
Unidad de Tecnologias de la Informacion

Ministerio de Comunicaciones,
Infraesiructura y Vivienda

Vo. Bo.

Unidad de Tecnolygias de la Informacién
Ministerio dé Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 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)

8)

9)

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 planificacion especifico.

Elaborar informes periddicos de la ejecucion fisica y financiera por dependencia.

Apoyo en el seguimiento a la consecucién de metas definidas en el Plan Estratégico de "EL
MINISTERIO, presentado a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Dar Seguimiento en Coordinacion con la Unidad de Administracién 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 MINISTERIQ", 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 Coordinacién 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)

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

Entrega de los documentos de Proyectos de Inversién, a la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia - SEGEPLAN -.

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



*a

4) Seguimiento de la Aprobacion de los Proyectos de Inversion, por parte de la Secretaria de

Planificacion y Programacion de la Presidencia - SEGEPLAN -,
5) Elaboracion de informes del Status de los Proyectos de Inversion de las Unidades Ejecutoras.

Vo.Bo.@CM

LUZ MARTA URCUYO MENDOZA
COORDINADORA
UNIDAD SECTORIAL DE PLANIFICACION




-UDAF-
Unidad de Administracién Financiera

INFORME DE ACTIVIDADES

DEL MES DE OCTUBRE 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 ejecucién presupuestaria, via electrénica, telefénica y
personalizada a las Unidades Ejecutoras que conforman “EL MINISTERIQ", para la elaboracion
de los registros dentro del Sistema de Gestién, Sistema de Contabilidad

3.- Elaborar rechazos de érdenes 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.

4.- Andlisis de expedientes que sirven de soporte a los Comprobantes Unicos de Registro -
CUR-  de gastos de nominas de sueldos, regularizacion de Fideicomisos y Prestamos,
formulados y presentados por las dependencias y unidades ejecutoras de “EL MINISTERIO"

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

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

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

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

METAS ALCANZADAS

1.- Visit¢ 4 Unidades Desconcentradas,(Direccion General de Proteccion y Seguridad vial —
PROVIAL, Unidad de Construccién de Edificios del Estado, -UCEE-, Direccién General de
Transportes ~DGT-, Fondo Social de Solidaridad —-FSS-), Unidad para el Desarrollo de la
Vivienda Popular ~UDEVIPO- 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 presentados por las dependencias y



. -UDAF-
Unidad de Administracion Financiera

unidades ejecutoras de “EL MINISTERIO, con toda su documentacién de soporte vy toda la
normativa existente en su aplicacion .

2.- Realicé 1 informe por cada Unidad Ejecutora visitada sobre cumplimiento de los
procedimientos y acuerdos emitidos por los 6rganos rectores, asesorando y capacitando al
personal del departamento financiero, realizando recomendaciones a distintos aspectos
encontrados, para el proceso de Ejecucién Presupuestaria: Fondo Social de Solidaridad —FSS-
(1 Fondo Rotativo, 4 CUR), Direcciéon General de Transportes -DGT- (3 CUR, 1 Fondo
Rotativo) , Unidad de Proteccidn y Seguridad Vial -PROVIAL- ( 4CUR 1 Fondo Rotativo) ,
Unidad de Construccién de Edificios del Estado — UCEE- (1 Fondo Rotativo,4 CUR), Unidad para
el Desarrollo de la Vivienda Popular —-UDEVIPO- ( 1 Fondo Rotativo y 4 CURS).

3.- Revise y aprobé la rendicion de fondos Rotativos de las Unidades Concentradas del
Ministerio, 2 de la Direccion Superior y 3 Direccién 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, (4 Asesorias)

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

Banco de Guatemala)
)ﬁédrwmﬁ%

Analista del Gasto Tesoreria

7

yBovany Pinte Méndez

Edgar Anibal Gomez Escpbar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, nfraestructua y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE
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-Elaborar oficios y toda clase de documentacion de la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal a las diferentes entidades publicas y privadas;

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

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

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

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

(METAS):

1-Llevar el control de la documentacion entregada de 35 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 jele
inmediato; -

2-Actualizacion de archivos de 30 documentos oficiales y particulares recibidos de las
diferentes instituciones correspondiente al mes de Agosto y darle el seguimiento
correspondiente;

3-Elaboracion y Contestaciones de 35 Oficios elaborados de toda clase de
documentacion de la Oficina de Registro y Triamite Presupuestal a las diferentes
entidades;

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

5- Atencion al publico informéandoles 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-Entrega de la documentacion, de 30 oficios y asegurarme de que se reciba de
conformidad y a tempo en las diferentes instituciones del Estado y dependencias del
Ministerio de Comunicaciones;

»% %L RoE SARIO DARDON CALDERON

Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE 2016

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

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

OBJETIVOS:

1.

2.

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

ASISTENCIA AL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DEL
JARDIN INFANTIL.

METAS:

-

4-

Lt DA/ LA

JUANA HERMELINDA DAVILA FLORIAN

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

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.

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.
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.

. fistralives, Direccion .
Minisderio de Comunicaciones,
In fresteectura y Viviends



Informe de actividades mensuales
Mes de Octubre de 2016

Contratista: Balvino Mauricio De Ledn Lépez
Honorarios: 7,000.00

Servicios: Técnicos en Auditoria de la Direccién Superior
Contrato administrativo No. 0157-2016-029-DSRH
Objetivos

1.- Evaluacién del Control Interno
2.- Ejecucién de auditorias especiales;

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

4.-Determinar la correcta aplicacion y ejecucién de los recursos de ‘EL MINISTERIQ’, 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;

8.-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.-Ejecucion de un 80% de la auditoria que actualmente se encuentra realizando en la Unidad de
Control y Supervision de Cable -UNCOSU-, segin nombramiento UDAI-UNCOSU-CIV-08-
2016/EVPP/lam, y al Plan Anual de Auditoria Interna 2016.

Atentamente,

Vo.Bo.

de la Unidad
Dd‘:'.ds‘c%loria Interna
Direccidn Superior
Ministeric de Comunicaciones.
Infraestructuray Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE

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 documentacidn relacionada a expedientes de personas contratadas en la
Direccién Superior.

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

4. Analizar documentacion ingresada a la coordinacion para su remision a donde

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

e Serevisaron 15 expedientes de nuevo ingreso.
* Se Realizaron 15 llamadas para completar papeleria en los expedientes de nuevo ingreso.

e Seatendié 150 llamadas telefonicas, en apoyo a la secretaria de la Coordinaciéon General
de Recursos Humanos.

e Atender la recepci¢n de diversos documentos para la revision y respuesta
correspondiente.

e Se Realizaron Las [lamadas a las 16 Unidades Ejecutoras Solicitando Informacidn mensual.

e Se recibieron cuadros de informacién mensual de las 16 Unidades Ejecutoras para su
revision, evaluacion y trasladados a donde corresponde.

e Se actualizo la nomina mensual de las 16 Unidades Ejecutoras.



e Se Imprimieron las nominas de Personal de las 16 Unidades Ejecutoras.
e Se elaboraron cuadros de informacion general al programa de Gobierno Abierto.

e Elaboracidon de organigrama General con nombre de cada uno de los colaboradores y sus
unidades de la Direccién Superior

e Elaboracién de 03 contratos del renglén 031.

-

pr 7
Eﬁl LILIA%OBAR COSME

DE OBREGON

Stella Padilla
Director Ejecutivo
"NIDAD RECURSOS HUMANOS

Vo.Bo.



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

Alvaro Abigail Estrada Lopez

Monto: Q 6,000.00

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

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de recepcién
segln registro indicado; '

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

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

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

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

6. Trasladar al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los contratos, finiquitos

y actas de recepcion operados para su archivo;

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones;

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

e

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1. Se recibi6 la documentacién fisica que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y actas de
recepcion segun registro requeridos del 1010 al 1555.

2. Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, los 375 aviso de contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados;

3. Se solicitaron 325 tarjetones y operaron los datos que estin autorizados por la Contraloria
General de Cuentas;

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

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

6. Se Traslado al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los 375 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:

< : 1 T, Clartin Rivas -
Alvaro Abiga Regi del

Registro de P dos de Gbras

Ministerio inicaciones,
Infraestr

y Vivienda

VoBo.




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: Guinsi Orlando Girén Gémez
HONORARIOS MENSUALES: Q 9,500.00
SERVICIOS TECNICOS COMO: " Analista de Documentos de la Unidad de Administracién

Financiera de la Direccién Superior
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 161-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Andlisis de Documentos de la Unidad-de Administracién Financiera (UDAF) de la Direccién Superior

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

2; Analisis 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.

! Revisién de Comprobantes Unicos de Registro-CUR- elaborados en el Sistema de Contabilidad
Integrada-SICOIN- y ordenes del Sistema de Gestion-SIGES-, verificando que los registros se
realicen de forma adecuada segin las normativas emitidas por los 6rganos rectores.

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

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

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

METAS ALCANZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE:

Se apoy6 al personal de la Direccién Superior, Direccién General de Caminos, Direccién General
de transportes, INSIVUMEH, Direccién General de Proteccion y Seguridad Vial, para el registro de

la ejecucién presupuestaria, elaboracién y seguimiento de las Ordenes de Compra, CUR a través
de los diferentes sistemas Financieros.

Revisién y andlisis de 14 oficios y sus correspondientes expedientes para tramite de firmas de
Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera-UDAF- y Viceministro del ramo,
provenientes de las Unidades Ejecutoras 202 Direccion General de Caminos, 203 Unidad Ejecutora
de Conservacién Vial -COVIAL-, 206 Unidad de Construccién de edificios del Estado-UCEE-,
214 Unidad para el Desarrollo de Vivienda Popular ~-UDEVIPO-, 217 Fondo de Solidaridad
relacionados con ejecucion presupuestaria de préstamos, ajustes y reclasificaciones de saldos
contables y Fondos Privativos dirigidos a la Direccién de Contabilidad del Estado y Tesoreria

Nacional.
> 11X



3. Seanalizaron 35 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 101 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 segin las normativas emitidas por los entes rectores del Ministerio
de Finanzas Publicas.

5. Impresién de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- aprobados y con Solicitud de Pago
tramitados durante el mes de septiembre 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. Participacién en reuniones de trabajo convocadas por el Coordinador de la Unidad de
Administracién Financiera y el Jefe de Contabilidad con las unidades ejecutoras para seguimiento
de temas de ejecucion presupuestaria y contables proponiendo alternativas de solucién.

JuamJos esm
fe Contabilidad
) AF-CIV

Edgar Anibal Gomez Escpbar
Coordinador Unidad de Administracién Fma_n'clera
Ministerio de Comunicaciones, Infraestruchira y Vivienda



Informe de actividades mensuales

Mes: Octubre 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 operacidon: 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, economica, 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

a) Se elaboro6 el informe final de la Auditoria practicada en el Fondo Social de Solidaridad —FSS-,
segun nombramiento UDAI-FSS-CIV-001-2016/EVPP/lam y Plan Anual de Auditoria Interna
2016.

b) Elaboracién del informe de final de la Auditoria especial practicada en la Direccion General de
Transportes —=DGT- segun nombramiento UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam y Plan Anual de
Auditorfa Interna 2016.

c) Se ejecutd en un 40% la Auditoria practicada en la Direccion General de Aeronautica Civil—

DGAC- segun nombramiento UDAI-DGAC-CIV-009-2016/EVPP/casm y Plan Anual de Auditoria
Interna 2016.

Atentamente

’ D

de Audxror{a Intsrna
Direccidon Superio

s de cOmunicactones.

M'f'nt#;:ﬁmcmm y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: Edilsa Grijalva Alvefo.

HONORARIOS MENSUALES: @5, 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) Asignacién 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) Recepcidn 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 teleféonicas, control
de entrada y salida de expedientes de las diferentes dependencias y
Secretarias del Estado, Revision de expedientes de opiniones, dictamenes,
Revisién de expedientes providencias, y entrega de notificaciones.

Técnico Administrativo el 0. Lyt 55305@ ol
En la Asesoria Juridica DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

sesor: : MINISTERIO DE COMUNICACION
En §a Direceién Superior INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



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

(OBJETIVOS):

I-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-Traslado del Senor Viceministro a las diferentes entidades;

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

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

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;
S-Informar a diario del traslado del personal sin ningin inconveniente en el trayecto
indicado por el jelfe mmediato administrativo;

( f
A
MARCELINO IXCOT CARRILLO




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DEL MES DE OCTUBRE -2,016

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

1. Revisar y analizar transferencias presupuestarias.

2. Elaborar proyectos de transferencias presupuestarias.

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

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

5. Elaborar notas sobre actividades presupuestarias.

METAS

1. Se procedié a revisar y analizar diez 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 ocho 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 noviembre del afio 2016.

5. Se brindd asesoria técnica a las dieciséis Unidades Ejecutoras e
Resultados.

Selvin Eduardo Girén Lopez &2 i
Jefe de Presupuesto o —— /

e

Anibal Gémez Escobar
Coordinador —UDAF-
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructur i
dgar L YIRSy
Coordinador Unidad de Administracién Financiera
Miristerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE

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

3.

oo

METAS

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

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

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

Coordinar a los Pilotos y los vehiculos cargados a Recursos Humanos, para diferentes
comisiones que se2an asignadas de los Departamentos de la Direccion Superior, o
Despachos.

Atender a personal que viene a entrevista o que viene a realizar algln tramite.

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

Recibir la documentacién para la Coordinacion de Recursos Humanos.
Participar en reuniones a requerimiento del Jefe Inmediato.

Atender las llamadas telefdnicas de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Se recibieron 400 documentos, estos de aspectos relacionados a los tramites de la Unidad
de Recursos Humanos.

Se Agendo 05 entrevistas de personal, de cardcter interno con Ejecutivos de las
Dependencias.

Se elaboraron 300 oficios dirigidos a las diferentes unidades ejecutoras y despachos.




e Se participo en dos reuniones programadas por la Coordinacion, a fin de dar lineamientos
sobre las actividades de esta Unidad.

e Se coordinaron 05 traslados de personal a las diferentes dependencias.

e Se recibié un promedio de 1,000 llamadas, y se realizaron 400 a solicitud de la
Coordinadora.

* Control de expedientes de Creacién y Reasignacion de puestos.

ROMILDA MARITZA LOPEZ DE LEON

Stella Padilla

Vo.Bo Director Ejecutivo
1NIDAD RECURSOS HU MANOS



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE
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 el control y registro de los vales y del consumo de los cupones de
combustible;

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

(METAS):

1- Informar peridédicamente al jefe mmmediato la elaboracion de la conciliacion
bancaria del mes de Octubre, en el libro de hojas moviles 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;

2- Asistir en los controles y registros contables en la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal,

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

4- Reportar la elaboracion del control y registro diariamente del mes de Octubre,
vales y cupones de combustible entregado a 40 vehiculos de la Direccién Superior, y
el traslado a las hojas maviles 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 elaboracién del control y registro diariamente del mes de Octubre, 50
documentos entre vales, facturasy vidticos liquidados de los gastos menores de Caja
Chica, 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;

L4

Ministerto de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 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;

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

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

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

Notificar los expedientes recibidos, en las direcciones 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 Informacion, Archivo y Servicios varios de “EL MINISTERIO” para la prosecucion del
tramite respectivo;

METAS:

-k i o

Se notificaron 7 expedientes de la Direccion General de Transportes, enviandolos a la misma;
Se notificaron 28 Resoluciones de las Diferentes Dependencias de este Ministerio;

Se notificaron 12 Providencias de las diferentes Dependencias de este Ministerio;

Se notificaron 241 Contratos de la Unidad Ejecutora de Conservacion Vial COVIAL, a los
diferentes contratistas del Estado.

Director Ejecutivo.
’ .«
Secretaria Administrativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE 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

BJETIVO

* Atender a un grupo de nifias en aspecto de educaciodn inicial hasta preprimaria.
* Tomar asistencia diaria de los nifios y nifias.

* Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juegos.

* Elaborar y llevar una planificacion semanal de las actividades.

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

* Desarrollar actividades educativas, lidicas y recreativas.

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

* Se le da alimentacién 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 atendié 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, medicé y psicélogo 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 Sefora de Fatime

-

A

- "-\* A

e
SAIR.A\V[‘ERINHI LOPEZ PERALTA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
Qctubre 2,016
CONTRATISTA: Brandon Alexander Maldonado Mendez
Honorarios Mensuales: Q.5000.00
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 unicos de registro Cur

Controlar expedientes de comprobantes Unicos de registro Cur

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 B w

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

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

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

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

7. Resguardo de las formas 63-AY 92-A.

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

Brandon Alexander Maldonado Mendez.
Encargado de Mesa de Entrada
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF

COORDINADOR UNIbAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

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




INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

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

3. Atender llamadas telefénicas, 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 elaboracién de documentos oficiales del departamento (20).

2. Se eléboro tramite de facturas para los respectivos pagos (30)

w

Se apoyo0 al encargado de Servicios Generales en diversas actividades (15 al dia).

b

Se Atendio lamadas tefefdnicas y fa programacion de reuniones con autoridades.



5. Se llevd el control de reportes de la seguridad del Ministerio de Comunicaciones (10).

&

6. Se Realizé control de actividades mensuales del personal del Depto. de Servicios
Generales (30).

7. Se Archivé documentacion diversa de que es remitida a este Departamento de Servicios
Generales (variedad de archivos 35).

8. Se Tramito firmas, reproduccién y entrega de expedientes para su respectivo andlisis y
opinién (30).

9. Se elaboraron oficios y érdenes de compra para autorizacién respectiva de este Ministerio
de Comunicaciones (30).

e e Servicios Generales
y A‘d inistrativos, Direccion Superior
Minjisterio de Comunicaciones,

fraestructura y Vivienda

Evelirr Araceli Martinez Colindres




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Del mes de Octubre 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 ejecucion del trabajo de auditoria.
Apoyar en la revision y discusion de los informes de auditoria.

Evaluar la diversa documentacién 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 ejecuciéon del 80%, del trabajo de auditoria que desarrolla el sefior Balvino

b)

c)

d)

e)

Mauricio de Ledn, segun 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.

Supervision de la elaboracion del Informe final, del trabajo de auditoria que desarrolla Yesenia
Karina Gomez, segin nombramiento NOMB-UDAI-FSS-CIV-001-2016, en el Fondo Social de
Solidaridad —-FSS-.

Supervisién de la elaboracion del Informe final, del trabajo de auditoria especial que desarrolla
Yesenia Karina Gémez, segun nombramiento NOMB-UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam, en la
Direccion General de Transportes -DGT-,

Supervisién de la ejecucion del 40%, del trabajo de auditoria que desarrolla Yesenia Karina
Gomez, segun nombramiento UDAI-DGAC-CIV-009-2016/EVPP/casm en la Direccién General de
Aeronéutica Civil ~-DGAC-.

Supervision de la elaboracion del informe final, del trabajo de auditoria especial que desarrolla el
sefior Walfer Ivan Orellana Morales, segun nombramiento NOMB-UDAI-CIV-DGT-E04-
2016/EVPP/lam, en la Direccién General de Transportes —-DGT-.

Supervision de la elaboracién del informe final de Auditoria, de la inspeccién fisica de personal
029 y subgrupo 18, en las distintas unidades ejecutoras del Ministerio del Ramo, que desarrolla el
sefior Walfer Ilvan Orellana Morales, conjuntamente con la unidad de Recursos Humanos, segin
nombramiento NOMB-UDAI-CIV-E08-2016/EVPP/casm.




g) Supervisién de la ejecucién de Auditoria especial al proceso de pago de la “Adquisicién de un
radar Meteorolégico Tipo Doppler Contrato No. 02-2013-INSIVUMEH/BCIE-1656", que desarrolla
el sefior Walfer Ilvan Orellana Morales, en el Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia,
Meteorologia e Hidrologia —-INSIVUMEH-.

h) Supervisién de la elaboracién del informe final de Auditoria, de la verificacién de las
contrataciones e inspeccién fisica de personal 029 y subgrupo 18, en las distintas unidades
ejecutoras del Ministerio del Ramo, que desarrolla la Licda. Luz Maria Alifiado y Felix Antonio
Tabin Saravia, conjuntamente con la unidad de Recursos Humanos, segin nombramiento
NOMB-UDAI-CIV-E07-2016/EVPP/casm.

i)  Supervision de la ejecuciéon del 90%, del trabajo de auditoria especial, que desarrolla el sefior
Felix Antonio Tabin Saravia, segin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-2016/EVPP/LAM en la
Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCT-.

j)  Supervisién de la conclusién y elaboracién del Informe Final del trabajo de auditoria, que
desarrolla el sefior Rolando Castillo Antillon, segin nombramiento NOMB-UDAI-DGCT-CIV-007-
2016 en la Direccién General de Correos y Telégrafos —-DGCT-.

k) Supervision de la ejecucién del 90%, del trabajo de auditoria especial, que desarrolla el sefior
Rolando Castillo Antillén, segin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-2016/EVPP/LAM en la
Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCT-.

I)  Ejecucion del 90%, del trabajo de auditoria especial, segin nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E06-
2016/EVPP/LAM en la Direccién General de Correos y Telégrafos —DGCT-,

Atentamente,

Vo.bo.

Unia A del uditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda

Direacid, ; Superior
Ministerio de 3omunicaclom.
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: Maria del Carmen Herniandez Quinonez

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 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:

‘%&m;ndez Quifionez

Servicios Técnicos en la
Secretaria Administrativa

1. Se hizo revision de 50 Providencias para los Despacho Vice-Ministros, para las

diferentes dependencias.

Se Archivaron 50 Resoluciones y 30 Providencias de diferentes dependencias.

3. Se Hicieron 314 Conocimientos con Expedientes Originales para firmas y Vo. Bo.
Al Despacho del Sefior Ministro y Vice-Ministros, de diferentes dependencias.

N

4. Se Archivaron 40 Resoluciones de Eventos-COVIAL-
5. Se Arreglaron 80 Contratos con expedientes de -COVIAL —
6. Se Archivaron (en cajas) 120 Acuerdos Ministeriales de -COVIAL-, con su expediente,

la notificacion y su oficio de la Contraloria General de Cuentas y la de su Dependencia.
7. Se Hicieron 130 Conocimientos con expedientes originales a la Seccion de
Informacidn, para que sean trasladados a las diferentes Dependencias.
Recepcion de 50 llamadas recibidas para atencion pablico en distintos
Se Archivaron 10 Diarios de Centro América e

L!c José An_tomo Alva
Director Ejecutivo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
MES DE OCTUBRE 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 analisis 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-Elaboracién de Providencias relacionadas con los distintos asuntos
que ocupa la Secretaria Administrativa.

METAS

% Recepcion de 75 expedientes ingresados de las
Municipalidades

*+ Elaboracion de 70 providencias de los expedientes
ingresados de las Municipalidades

“+ Elaboracion de 5 providencias dirigidos a ITU-

Atencién al publico tramites de diversas solicitudes.

Recepcion de 80 llamadas del publico que requieren

informacion.

Elaboracion de 1 Extracto al Senor Ministro.

(d

.
*
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
Correspondiente al mes de octubre del 2016
LICDA. M.A. MIREYA BARRERA MORALES
Honorarios Q,20,000.00
SERVICIOS PROFESIONALES
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 209-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Asesorar al Vice despacho en temas y/o 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 gestidn 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 sefior
Viceministro;

10.Otras actividades y funciones que sean asignadas por el sefior
Viceministro.

METAS:

1. Revisé, elaboré respuesta y expedité toda la correspondencia que ingresa
diariamente;

2. Asisti a reunion con el Sefior Ministro, tema recibir parcialmente los bienes
adquiridos con la inversién del tres por ciento de la Direccion General de
Correos y Telégrafos;



o

Elaboré informe del viaje del Lic. Keller a Cocatram, Managua;

4. Elaboré respuesta al proyecto de Reglamento de la DGAC;

5. Analisis juridico al proyecto de creacion de la Unidad Especial de Ejecucién
de la Direccion Nacional de aeropuertos;

6. Diligencié firma mandato con Anadie;

7. Revisé tres expedientes bajo el renglén 029 de la DGAC;

8. Revisé Un expediente bajo el renglén 029 TGW;

9. Analisis juridico del Acuerdo Ministerial que crea la Unidad Especial de

Ejecucién de la Direccién Nacional de Aeropuertos;

10.Revisién de las Verificaciones de terminales y puertos de la Comision
Portuaria Nacional;

11.Diligencié expediente sobre la disponibilidad presupuestaria para contratos
022 de la DGAC;

12.Asisti a reunién de trabajo con funcionarios del correo oficial al despacho
del sefior Ministro;

13.Participé en reunién de trabajo con el Lic. Antonio Alvarado, con relacién
temas legales;

14.Envié oficio para la DGAC con el objeto de conseguir tres cotizaciones para
atender el talud del area sur del Aila;

15. Diligencié solicitud de reinstalacion de contratista en estado de gestacion;

16. Participé en reunién de trabajo con el Lic. Keller y experto en aeropuertos;

17.Asisti a reunion con el sefior Ministro por temas del FSS;

18.Atendi al Lic. Antonio Alvarado por reaccién de acuerdos ministeriales;

19.Revisé dos recursos de revocatoria de la DGAC;

20.Elaboré providencia del edificio de la Direccién de Correos, adentro del
recinto de Empornac;

21.Analicé y elaboré providencia para el dictamen juridico del Acuerdo
Ministerial de las Tarifas de la Direccion General de Correos y Telégrafos;

22.Asisti a reunién con el Ing. Omar Rodas, por iniciativa de una nueva ley de
Aviacioén;

23.Revisé cuatro expedientes bajo el renglon 029 para seguridad del
Aeropuerto de Quetzaltenango;

24.Respondi oficio para diputado con relacién al tema de Fegua;

25.Reunion con funcionarios de Correos con relacion al tema de Convex-Im;

26.Atendi a Héctor Gémez de RRHH del CIV y Lic. Leonel Veliz;

27.Revisé ocho Recursos de Revocatoria de la Direccion General de Correos y
Telégrafos;

28.Envié oficio a Convex-Im con relacién a saldo deudor;

29.Analizar los Acuerdos del FSS;

30.Analice Ley de Contrataciones;



31.Envié oficio a United, ateniendo solicitud del sefior Ministro;

32.Atendi expediente de reinstalacion de la DGAC;

33.Revisé doce Recursos de Revocatoria extemporaneos de la DGAC;

34.Elaboré oficios notificando viaje del Lic. Keller a Houston; al Ministro y a la
Secretaria Privada de la Presidencia;

35.Elaboré providencia para regresar expediente de la DGAC a la Unidad de
Auditoria;

36. Participé en reunién de trabajo con el Lic. Omar Barrios, Asesor Juridico del
Fondo Social, con relacién al tema del FSS;

37.Diligencié expediente de la DGAC;

38.Participé en reunidon con el Lic. Antonio Alvarado por varios temas
competencia de este vice despacho;

39.Participé en Seminario Internacional Maritimo Portuario organizado por la
Comision Portuaria Nacional;

40.Reunion de trabajo con la Lic. Stella Padilla por contratos de la DGAC,
informacién de plazas 011 de la Direccion General de Correos y Telégrafos;

41.Elaborar oficio al Lic. Gdmez con relacion a la disponibilidad presupuestaria
concedida por la TGW a la Direccién General de Correos y Telégrafos;

42 Elaborar respuesta al Sub-Director de Correos por la rescisién de contratos
bajo el renglon 029 y contratar Unicamente personal para el servicio postal;

43.Corregi Acuerdo Ministerial para que el Lic. Keller pueda firmas las
verificaciones de puertos y terminales;

44 Diligencié el pago de la cuota anual de OACI y expediente del subgrupo 18
de la DGAC;

45.Revisé 14 Recursos de Revocatoria de la DGAC;

46.Indagué sobre el expediente del sefior Heriberto Montejo Delgado,
excontratista de la DGAC,;

47.Elaboré oficios para la Direccién General de Correos y Telégrafos con
relacion a la rescision de contratos;

48.Elabore oficio para el sefior Ministro para la autorizacién de contratos por
urgencia en el servicio postal, de la Direccién General de Correos;

49.Revisé Acuerdo Ministerial de Tarifas para el Correo oficial;

50. Gestioné viaticos para el Lic. Kelller por viaje a Huoston;

51.Revisé ocho Recursos de Revocatoria, por audiencia a la PGN,;

52.Revisé dos providencias para la Asesoria Juridica de terrenos adscritos a la
Direcciéon General de Correos, que se los quieren adscribir al Renap;

53.Elaboré oficio para la Lic. Sanchez, solicitando informacién de la
reinstalacion de tres trabajadores de la TGW;

54.Revisé 14 Recursos de Revocatoria de la DGAC;



' 55. Elaboré oficio de cobro por paso a desnivel a la DGAC;

56. Participé en reunién de trabajo con el Ing. Benito por varios temas;

57.Sostuve reunién con el Lic. Mazariegos por temas legales del
vicedespacho;

58.Participe en reunién con la Lic. Stella Padilla y Héctor Gémez de RRHH del
Ministerio para coordinar errores recurrentes que raen los expedientes de
contratacion de personal;

59.Convoque a reunién con las coordinadoras de RRHH de la TGW, DGCA y
DGCYT para hacer de su conocimiento los errores recurrentes de los
expedientes de contrataciones. Con el objeto de depurar los mismos;

60.Revisé declaraciones de Cumplimiento de las instalaciones portuarias de
Puertos y terminales de: Terminales de graneles minerales, Compafiia de
Melazas de Escuintla, S.A., Terminal Ferroviaria Puerto Barrios, Tecnologia
Maritima, S.A., Empresa <portuaria Quetzal, Empresa Portuaria Nacional
Santo Tomas de Castilla, Puma Energy Guatemala y Operadora de
Terminales;

61.Atendi expediente del sefior Flavio Saul Dardén Yanes, para responder a la
fiscalia de Derechos Humanos;

62. Emiti opinién en la delegacién de firma del Director General de Correos;

63. Emiti opinion con relacion al rechazo del antejuicio contra el sefior Ministro;

64.Convoque a reunion de trabajo al Sub-director General de Correos y Auditor
de la misma institucion;

65. Sostuve reunién con el Lic. Ponciano con relacién al FSS;

66.Elaboré analisis juridico con relaciébn a gastos de representacion del
Superintendente de la Sit, a solicitud del sefior Ministro;

67.Asisti a reunion con el sefior Ministro e Ing. Thompson por temas de la
prestacion del servicio postal;

68.Asisti a reunidbn en la Secretaria General de la Presidencia, con
instrucciones del sefior Ministro.

Lic. M.A. Mireya Barrgra Morales

Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: EVELIN JOHANA SANCHEZ RIVAS

HONORARIOS: Q. 8,000.00

SERVICIOS: TECNICOS EN ASESORIA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATQ: 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 po
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.

D T—— §
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.

e ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO Y PROCURACION DE PROCESOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROMOVIDOS EN CONTRA DEL MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

e 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 M| PERSONA O A CARGO DE ESTA ASESORIA JURIDICA,

e ESTUDIO, ANALISIS Y ELABORACION DE OPINIONES JURIDICAS QUE SUSCRIBE EL

COORDINADOR EJECUTIVO DE ASESORIA JURIDICA EN VIRTUD DEL REQUERIMIENTO DE
LOS DESPACHOS VICEMINISTERIALES.

ATENTAMENTE.
Y A //4/ e o

LICDA. IRMA LETICIA ARIAS SANTOS

ABESOR JURIDIGD
Ministerio de Comunicadiones
infmestracturn y Viviends

. Jefe Oficina
T C mgni
inisterio de (O cat
Mlll:\fraeuructurn y Vivienda

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 2,016

CONTRATISTA: MARVIN NOEL RUIZ BARILLAS
HONORARIOS MENSUALES: Q.5,000.00

SERVICIOS TECNICOS: Servicios Técnicos en el Archivo de la Secretaria
Administrativa de la Direccién 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
Debidamente ingresados y archivados en un lugar seguro de polvo, humedad y otros
factores ambientales que puedan afectar los documentos,

3. 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,

4. Velar que los documentos prestados sean devueltos en forma completa y en
Buen estado, evitando la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
Inutilizacion indebida, notificado cualquier irregularidad detectada a la
Jefatura de Informacion al respecto,

5. Recibir expedientes remitidos por las diferentes unidades que conforman la
Direccion a través de la Seccidn de Informacion, Archivo y Servicios Varios,

6. Y otras actividades que sean asignadas.

METAS:

1. Se revisaron 222 expedientes legales del afio 2,004
* QOrdenar, 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.

2. Recepcion, clasificacién y archivo de 16 expedientes y 4 oficios que fueron
remitidos por la Seccién de Informacién de la Direccion Superior y del Departamento de
Planificacion de la Direccion General de Caminos.

3. Revision y ordenamiento de 42 archivadores remitidos por la Seccion de informacién de la
Direccion Superior de los afios 2,013, 2,014 y 2,015,



4. Revision, clasificacion, limpiar y ordenar 644 Tomos de la Memoria Histérica, en buen
estado.

5. Revision, clasificacion, limpiar y ordenar 136 Tomos de la Memoria Histérica, en mal
estado (apolillados).

6. Revision, clasificacion, limpiar y ordenar 359 Tomos de la Memoria Histérica del
“Diario Centro América”, en buen estado.

7. Revision, clasificacion, limpiar y ordenar 55 Tomos de la Memoria Historica del “Diario
Centro América”, en mal estado (apolillados).

Servicios Tdcnicos en el
Archivo de la
Secretaria Administrativa

Director Fjecutivo
De la Secretaria Administrativa del
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 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 Administracién y Finanzas.

METAS ALCANZADAS:

1.

Actualicé los cuadros de control de correspondencia recibida y emitida por la Unidad
durante el mes de octubre 2016.

. Cumpli con el procedimiento de registro de correspondencia enviada y recibida durante

el mes de octubre 2016.

. Elaboré diecisiete (17) oficios relacionados con la correspondencia recibida para girar

las instrucciones correspondientes al Departamento de Compras, Servicios Generales y
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal y solicitar informacion a las demas Unidades
y Seccion de la Direccidn Superior.

. Elaboreé circulares dirigidas a las Unidades de la Direccion Superior, para regular algunos

procedimientos administrativos.

. Consolidé informacion requerida por el Viceministerio de Finanzas Publicas y la

Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Plblicas relacionado con la
flota vehicular de la Direccion Superior y las unidades ejecutoras que lo conforman.



10.

a B I8

12,

13.

14.

15.

16.

. Participé en la reordenacion del expediente de contratacion de seguros, realice la

revision y modificacion del Convenio interinstitucional entre el Ministerio y el Crédito
Hipotecario Nacional y gestioné su traslada a la Asesoria Juridica para su opinion.

. Apoyé en las gestiones realizadas por el Departamento de Compras para la adquisicion

de bienes y servicios.

. Participé en reuniones de trabajo relacionadas con el proyecto denominado “Rectoria

de Compras de la Direccion Superior”.

. Elaboré informes, circulares, formularios y oficios relacionados con el proyecto

denominado “Rectoria de Compras de la Direcciéon Superior”.

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 Direccion Superior.

Revisé y archive los cheques firmados por la Coordinadora.
Organice la agenda de la Coordinacion de Administracion y Finanzas -UCAF-.
Di seguimiento a instrucciones y requerimiento realizados por la Coordinadora —UCAF-.

Asisti a mi Jefe en reuniones de trabajo.

Elaboré informes de avances de actividades realizadas por las Secciones que integran la
-UCAF-.

Atendi requerimientos del Despacho Ministerial.

3. ; Vo.Bo. 77 m
A ,(l’l
Unidad de Administracién y Finanzas

-UCAF- Lic. Sandra Leiva
Coordinadora
Unidad de Coordinacion de Administracion
y Finanzas -UCAF-
Direccion Superior, Miristerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DURANTE EL MES DE OCTUBRE 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

OBJETIVO

N

(9]

METAS:

nAswN R

Escanear documentos del Despacho Ministerial.

Llevar el registro, control y archivo de la documentacion del Despacho Ministerial.
Atender a Funcionarios Publicos, personal y publico en general que realizan tramites ante
el Despacho Ministerial. '
Atender teléfono de llamadas entrantes al Despacho Ministerial.

Y otras actividades que sean asignadas.

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

850 documentos escaneados durante durante de documentacion interna y externa.

900 llevando su registro, control y archivo de la documentacion del Despacho Ministerial.
40 personas atendidas que realizaron tramite ante el Despacho Ministerial.

85 llamadas entrantes al Despacho Ministerial.

200 documentos recibidos para llevar su registro y control y archivo de solicitudes y
citaciones enviadas al Despacho Ministerial.

80 documentos internos recibidos de la Direccion Superior del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

350 documentos fotocopiados de documentacion interna y externa.

250 documentos ordenados y llevando correctamente la Citaciones del Despacho Superior
a presidencia.

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



Informe Mensual de Actividades

Del 01/10/16 al 31/10/16
Contratista: José 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
coordinacién 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. Disefizr documentos técnicos que se requieran para las gestiones de Recursos
Humanos relacionados con la Administracién.

5. Redaczion 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. Ingreso de registro de permisos, suspensiones de trabajo y vacaciones a
sistema del personal del Ministerio de Comunicaciones

2. \Verificacién de expedientes contra datos de personal bajo renglén 029 en el
sistema.

3. Elaboracién y entrega de 89 carnés de personal bajo renglon 029.

4. Revisién de acuerdos, contratos y fianzas de DGAC, FOPAV| y UDEVIPO.
1,086 contratos.

5. Apoyo técnico, durante el mes, en las herramientas de Microsoft Office a todo el
personal de Recursos Humanos en un 100%.

Stella Padilia
Director Ejecutivo

/ ? "IDAD RECURSOS HUMANOS
WVJ

Ing. José Rodrigo Chir De Ledn Vo.Bo.



Informe de actividades mensuales
Mes: Octubre 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) Ejecucidn de auditorias especiales;

3) Evaluaciéon 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, 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. Apoyo del trabajo de Auditoria Especial, segun nombramiento UDAI-CIV-DGCT-E09-
2016/EVPP/LAM en la Direccién General de Correos y Telégrafos -DGCT-

2. Elaboracién del Informe Final de Auditoria, que contiene los resultados de la verificaciéon
practicada al personal contratado bajo el renglén 029 "Otras Remuneraciones de Personal

Temporal" y del Subgrupo 18 en las Unidades Ejecutoras del Ministerio del Ramo, segun
nombramiento UDAI-CIV-EQ7-2016/EVPP/casm

Atentamente,

g Unidad
uditoria Interna
Direccidn Superior
Ministerio de Comunicac
!nﬁ'aeslmcn.fra y Vivi i




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: KARLA HANNELORE BETETA FORKEL
HONORARIOS: Q9,000.00

SERVICIOS: Servicios Tecnicos

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 comunicacion de las
diferentes Unidades Ejecutoras.

4. Participar en todas las reuniones de expertos de comunicacién que sean
convocadas.

5. Otras 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 4 reuniones que se llevaron a cabo semanalmente en PRONACOM para
darle seguimiento a la elaboracién del plan de comunicacion en relacion a
Gobierno Abierto.

3. Asisti a 4 reuniones con otros encargados de Gobierno Abierto de las
dependencias asignadas al Comisionado de Desarrollo Humano e Infraestructura
Critica.

4. Participé en 2 reuniones de comunicacion en distintas instituciones.

5. Organizar y realizar actividades relacionadas a proyectos en conjunto con

ANADIE

Karla Hannelore Beteta Forkel Vo.Bo Licda. Vicky Castillo
Técnico en Relaciones Publicas Relaciones Publicas CIV



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: 01 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DEL 2016

CONTRATISTA: EDDY ESTUARDO RODRIGUEZ HERRERA
HONORARIOS: Q. 10,000.00
SERVICIOS TECNICOS: TECNICO EN DESARROLLO Y PROGRAMACION DE

SISTEMAS INFORMATICO.

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 217-2016-029-DSRH

Objetivos:

1

w

No ok

Desarrollar, programar e implementar un Sistema de Informacién de planificacion, presupuesto y de
compras para la Unidad de Administracion Financiera - UDAF- Unidad Sectorial de Planificacion -
USEPLAN- y Unidad de Coordinacion Administrativa y Finanzas -UCAF- del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Desarrollar los tutoriales necesarios para | manejo e implementacién en cada Unidad Ejecutora.

Capacitar al personal responsable en las unidades ejecutoras en el manejo del sistema con forme la
implementacion del mismo.

Mantener actualizado y en funcionamiento el Sistema de Informacion.

Brindar apoyo a Gobierno Abierto y profesionales responsables nombrados en cada Unidad Ejecutora
Otras actividades que le sean asignadas.

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:

Configuracion en la computadora glassfish 4.1.0 Mysql-connector-java- 5.1.35-bin 100%
Construccion de Diagrama ER 90%

Disefio y Arquitectura 90%

Desarrollo de Arquitectura 90%

Verificacion de Ambiente 90%

Ingreso de informacion en catalogos 90%
Migracion de insumos 100%

Ingreso de estructuras presupuestarias 100%
Reportearia 50%

/% Unidad de Tecnoiog de la Informacion
Ministerio de 3
Vo.Bo. Infraestructura y Vivienda

000 N O LW

EDDY ESTUARD GUEZ H. HUGO FORKEL

TECNICO EN DESARROLLO Y JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
PROGRAMACION DE SISTEMAS

INFORMATICO. DEPTO INFORMATICA

DEPTO. INFORMATICA



INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUALES MES DEL 01 AL 31 DE OCTUBRE 2016

NOMBRE:  KATHERINE LORENA GONZALEZ MELGAR
HONORARIOS: Q 5,000.00

SERVICIOS TECNICOS: EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATO: 220-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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

2. Atender a Funcionarios PuUblicos, personal y Publico en general que realiza
trdmites en la direccién superior Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda.

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

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

METAS ALCANZADAS:

1. Se atendieron 200 llamadas externas en las que solicitan informacién sobre
el Ministro y Viceministros asi mismo llamadas a los diferentes departamentos
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

2. Se anuncid a las personas y Funcionarios publicos ante los
departamentos en los cuales deben realizar sus tfradmites.

3. Se recibieron 500 expedientes para los viceministros y luego fueron

trasladarlos a donde corresponden.

Se llevo el cont-ol de 65 Reuniones en la sala de los viceministros.

5. Se prestd apoyo a personas tanto en el ingreso como el egreso a reunion

con los Viceministros.

Se atendid al personal Interno del Ministerio de Comunicaciones.

7. Se prestd apoyo a los Viceministros asi mismo a sus secretarias en lo que
necesitaran.

8. Se entregd la nsay la hora en cada Vice Despacho.

-

o

KATHERINE LOREN\A GONZALEZ MELGAR Vo.Bo.

Jrella Padilla
Director Ejecutivo

"\{DAD RECURSOS HUMANOS



INFORME DE ACTIVIDADES DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL UNO AL SIETE DEL MES DE
OCTUBRE 20016

NOMBRE: JORDANA IVETTE ARRIOLA FLORES
HONORARIOS: Q. 790.32

SERVICIOS TECNICOS: SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD DE RECUERSOS HUMANOS
CONTRATO: 221-20016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1. Atender llamadas que integraron a la planta telefénica de la direccion superior.

2. Atender funcionarios publicos, personal y publico en general que realiza tramites en la direccion
superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

3. Anunciar a funcionarios publicos, personal y publico en general ante los departamentos en
donde se necesita realizar los tramites.

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

5. Las actividades descritas enunciativas mas 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 atendieron 100 llamadas ingresadas a la planta del Ministerio de las personas externas e
internas que solicitan les brinde informacidn, 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 87 personas aproximadamente en periodo comprendido del uno al siete de
octubre, incluyendo Funcionarios Publicos y publico en general.

3. Se anunciaron a los funcionarios publicos y personas en general ante los departamentos donde
necesiten realizar sus tramites.

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

5. Guiar y atender el personal interno del Ministerio de Comunicaciones.

6. Control y entrega de periddicos durante el periodo comprendido del uno al siete de octubre
distribuidos de la siguiente manera: Prensa Libre 162, El Siglo 133, El Periddico 133, Diario de
Centro América 185 y La Hora 175, a los diversos departamentos y vice despachos.

7. Guiar a personas tanto al ingreso como al egreso.

gne

JORDANA IVETTE ARRIOLA FLORES
DPI 2114 97924 0101 VO. BO.

Stella Padilla
Director Ejecutivo
'N[DAD RECURSOS HUMANOS



Informe de actividades mensuales

Mes: septiembre 2016

Contratista: Yensi Gabriela Perea Guzman

Honorarios mensuales: 3,000.00

Servicios Técnicos o Profesionales: Técnico en la Unidad de Recursos Humanos.

Contrato Administrativo No. 223-2016-029-DSRH

Objetivos:

1.

1.

Metas

1
2

Atender a los nifios y nifias en aspectos de educacion inicial o preprimaria, segun
sea asignada, desarrollando actividades educativas, ludicas y recreativas, con
colaboracion de las nifieras.

Desarrollar actividades educativas, ludicas y recreativas.

Elaborar el material didactico necesario para decorar el salén de clases conforme
a la tematica mensual que corresponda.

Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juego en colaboracion con
las nifieras.

Ejecutar actividades practicas, con el objetivo de que el nifio desarrolle sus
destrezas y habilidades en forma vivencial.

Velar por el buen uso de material didactico, mobiliario'y equipo.

Participar en las reuniones de trabajo con los padres de familia, para informar
sobre el desarrollo de sus hijos.

Seguir las indicaciones dadas por el médico del Jardin con el fin de cuidar la salud
fisica, mental y emocional de los nifios y nifias a su cargo.

Resolver consultas de padres de familia sobre la educacién impartida de sus hijos.

. Informar a las autoridades inmediatas cuando los nifios y nifias a su cargo sufran

algun accidente o presente sintomas de enfermedad, problemas de caracter
psicolégico o maltrato por parte de familiares o algun miembro del personal.
Y otras actividades que le sean asignadas.

Brindar una buena estimulacién y aprendizaje a cada uno de los nifios y nifias.
Velar por el desarrollo y cumplimiento de cada competencia de aprendizaje.

Atentamente,

Maestra Titular

Jardin Infantil Nuestra Sefiora de Fatims



Informe de actividades mensuales
Mes: octubre 2016
Contratista: Yensi Gabriela Perea Guzman
Honorarios mensuales: 3,000.00
Servicios Técnicos o Profesionales: Técnico en la Unidad de Recursos Humanos.
Contrato Administrativo No. 223-2016-029-DSRH
Objetivos:

1. Atender a los nifios y nifias en aspectos de educacion inicial o preprimaria, segun

sea asignada, desarrollando actividades educativas, ludicas y recreativas, con

colaboracion de las nifieras.

Desarrollar actividades educativas, ludicas y recreativas.

3. Elaborar el material didactico necesario para decorar el salon de clases conforme
a la tematica mensual que corresponda.

4. Implementar y trabajar la metodologia de rincones de juego en colaboraciéon con
las nifieras.

5. Ejecutar actividades practicas, con el objetivo de que el nifio desarrolle sus

destrezas y habilidades en forma vivencial.

Velar por el buen uso de material didactico, mobiliario y equipo.

Participar en las reuniones de trabajo con los padres de familia, para informar

sobre el desarrollo de sus hijos.

8. Seguir las indicaciones dadas por el médico del Jardin con el fin de cuidar la salud
fisica, mental y emocional de los nifios y nifias a su cargo.
Resolver consultas de padres de familia sobre la educacién impartida de sus hijos.

10. Informar a las autoridades inmediatas cuando los nifios y nifias a su cargo sufran
algun accidente o presente sintomas de enfermedad, problemas de caracter
psicologico o maltrato por parte de familiares o algin miembro del personal.

11. Y otras actividades que le sean asignadas.

N

~o

Metas

1. Brindar una buena estimulacién y aprendizaje a cada uno de los nifios y nifias.
2. Velar por el desarrollo y cumplimiento de cada competencia de aprendizaje.

Atentamente,




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: 19 AL 30 DE SEPTIEMBRE 2016

CONTRATISTA: Lenet Enelisa Izquierdo Figueroa

HONORARIOS MENSUALES: Q. 3,200.00

SERVICIONES TECNICOS: Servicios Técnicos en Administrativo en Compras

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 224-2016-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1)

Apoyar al Encargado de Compras en cotizar los bienes y/o servicios requeridos por las
diferentes Unidades, segun lineamiento establecidos en normativa interna de la Direccién
Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda y la Ley de
Contrataciones del Estado, segin la modalidad de compra que corresponda;

2) Apoyar al Encargado de Compras en realizar el traslado de fotocopia de factura del bien y/o
suministro a efecto de que el Encargado de Almacén de Suministros elabore el ingreso
respectivo; en el caso de que sea un Activo Fijo o un Bien Fungible, deberd informarse al
Encargado de Inventarios para que proceda a la asignacion del niimero de inventario;

3) Apoyar al Encargado de Compras en trasladar a la Jefatura de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal el sumario de cotizaciones de las empresas participantes en el evento;

4) Apoyar al Encargado de Compras en elaborar el expediente de pago de bienes y/o servicios
adquiridos a través de la Seccién de Compras, y trasladarlo a la Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal, para que se inicie el proceso de pago;

5)  Apoyar al Encargado de Compras en elaborar la solicitud mensual y cuatrimestral de Cuota
Presupuestraria, para los pagos que corresponda;

6) Elaborar la correspondencia interna y externa de la Oficina de Compras;

7) Y otras actividades que le sean asignadas.

METAS Y RESULTADOS:

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

a)

b)

c)

Se contestaron llamadas de diferentes unidades y oficinas de la Direccion Superior.

Se le dio seguimiento a la solicitud de pedidos de las diferentes unidades y oficinas de la
Direcciéon Superior.

Se realizaron las llamadas correspondientes a los Proveedores para realizar las cotizaciones,
para la solicitud de pedidos de las diferentes unidades y oficinas de la Direccién Superior.

Atentamente,

nelisa Izquier
NIT: 5908114-7

Figueroa

Encargada de Cqmprag,
Ministerio de Comunicz. ™
infraestructura v Vo



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: Lenet Enelisa Izquierdo Figueroa

HONORARIOS MENSUALES: Q. 8,000.00

SERVICIONES TECNICOS: Servicios Técnicos en Administrativo en Compras

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 224-2016-029-DSRH.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1)

2)

3)

6)
7)

Apoyar al Encargado de Compras en cotizar los bienes y/o servicios requeridos por las
diferentes Unidades, segin lineamiento establecidos en normativa interna de la Direccién
Superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda vy la Ley de
Contrataciones del Estado, segiun la modalidad de compra que corresponda;

Apoyar al Encargado de Compras en realizar el traslado de fotocopia de factura del bien y/o
suministro a efecto de que el Encargado de Almacén de Suministros elabore el ingreso
respectivo; en el caso de que sea un Activo Fijo o un Bien Fungible, deberd informarse al
Encargado de Inventarios para que proceda a la asignacion del nimero de inventario;
Apoyar al Encargado de Compras en trasladar a la Jefatura de la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal el sumario de cotizaciones de las empresas participantes en ¢l evento;
Apoyar al Encargado de Compras en elaborar ¢l expediente de pago de bienes y/o servicios
adquiridos a través de la Seccion de Compras, y trasladarlo a la Oficina de Registro y
Tramite Presupuestal, para que se inicie ¢l proceso de pago;

Apoyar al Encargado de Compras en elaborar la solicitud mensual y cuatrimestral de Cuota
Presupuestraria, para los pagos que corresponda;

Elaborar la correspondencia interna y externa de la Oficina de Compras;

Y otras actividades que le sean asignadas.

METAS Y RESULTADOS:

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

a)

b)

c)

Se contestaron llamadas de diferentes unidades y oficinas de la Direccion Superior.

Se le dio seguimiento a la solicitud de pedidos de las diferentes unidades y olicinas de la
Direccion Superior.

Se realizaron las llamadas correspondientes a los Proveedores para realizar las cotizaciones,
para la solicitud de pedidos de las diferentes unidades y oficinas de la Direccién Superior.

Atentamente,

crma de Ledn Lenet Enelisa Tzquierdo Figueroa
i;ncdrgada de Compras NIT: 5908114-7
ansreno de Comunicaciones,

ucturg y Viyien



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

Correspondiente al mes de OCTUBRE de 2016

LILIAN PATRICIA MARTINEZ GUZMAN
Honorarios Q.10, 000.00
SERVICIOS TECNICOS

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

Objetivos:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

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

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

Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho
Ministerial.

Llevar registro computarizado de la documentacién que ingresa y sale
del Despacho.

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

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

Metas:

Se llevé el control de entradas y salidas de correspondencia del
Despacho Ministerial, correspondiente a 75 expedientes ingresados.
Se establecio el procedimiento de registro, clasificacién 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 documentacion que ingresé y
sali6 del Despacho Ministerial correspondiente 100 expedientes en
general.

Atentamente;

Lilian Patricia Martifez Guzmdar
Secretaria Despacho~Ministerial

Aldo Estuardo Ga

Ministro de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



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

Fatima y cl:nica medica de personal.

2. Atencion en enfermedad comun y emergencias a familia de nifios jardin infantil
y familiares de empleados de la direccion superior.

3. Se logro implementar administracién de desparasitante, hierro y acido félico.

METAS CUMPLIDAS

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

2. Apoyo al Ministerio de Salud Plan Educacional a padres de nifios jardin infantil.

3 Atenciéon de enfermedad comin y emergencias a personal del CIV y sus
dependencias. De un total de 35 pacientes diarios equivalente a 700 pacientes por
mes en enfermedad comun.

4. Atencion de emergencias Hipertension Arterial Descompensada, alteracién
nerviosa DNV, heridas corto contundentes, Hipertension Arterial. de pacientes de
las diferentes dependencias del CIV,

Firma
grella padil 1:::0
- actor EieCH -
\ESSRECU?\SOS HUMAL 0
WiD:



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE OCTUBRE 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

e Recibir, atender la correspondencia del Viceministro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda

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

e Organizar y mantener actualizados los archivos

e Atender llamadas telefonicas correspondientes al Despacho

e 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

e Ingreso de expedientes un promedio de 325 expedientes

e Trasladar a las dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que
sean requeridas, se trasladaron un aproximado de 220 expedientes

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

e Se atendieron un aproximado de 25 Audiencias de la Agenda del Sr.
Viceministro

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

Isabel Mendoza Sa




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

OBJETIVOS

1;

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. Analisis, basqueda y solucién legal de los bienes no inventariados.

4. apoyo e investigacion de bisqueda de toda clase de vehiculos y maquinaria que no estan
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 procedié 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 actualizacion de tarjetas de responsabilidad que corresponden a
todo el personal de esta Direccién Superior.

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

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

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

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

donaciones procedentes de otras unidades ejecutoras a favor de esta Direccién Superior.

Denis Adolfo Mérida Dardon




INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE 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:

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

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

Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho Viceministerial.

Llevar registro computarizado de la documentacion 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
informo un aproximado de 13 expedientes diarios.

Trasladar a las Dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que sean requeridas a este
Despacho, se trasladaron un aproximado de 103 expedientes a las dependencias del Ministerio.
Convocar y atender diferentes reuniones de trabajos, se convocd a un aproximado de 58 audiencias
en el mes de marzo, con un total de persona atendidas de 217.

Enviar informes al Despacho del Sefior Ministro informes requeridos en el tiempo solicitado, se
envid un aproximado de 29 expedientes al Despacho del sefior Ministro.

Enviar informes a los diferentes Entes Gubernamentales que asi lo hayan requerido en el tiempo
solicitado, se envié un aproximado de 25 expedientes a diferentes Entes Gubernamentales.

Enviar informes a los diferentes diputados que asi lo hayan requerido en el tiempo solicitado, se
envié un aproximado de 44 informes a diferentes diputados.

Enviar informes a los diferentes Alcaldes que asi lo hayan requerido en el tiempo solicitado, Se
envié 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 260 expediente en el mes.

iomara Marieta Mgralegde Manzo
ecretaria del Despacho

)&/U’Ltv | L/\/

Maria Alejandry/Ma Villatoro
Viceministra de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES MES:
OCTUBRE 2,016
CONTRATISTA: Byron Orlando Morales Lépez
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:

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

2. Verificacién de Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro -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 Administracién 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.
5. 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:
1. Se recibieron Expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro ~CUR- Aprobado y
Solicitado el pago ante Tesoreria nacional y Firmados por las autoridades correspondientes.
2. Se verificaron expedientes de los Comprobantes Unicos de Registro contra el Envio con el
que fueron Trasladados a Archivo.
¥ Se atendieron los requerimientos de Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna
Canalizados a través del Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera —-UDAF-.
4. Se guardo el Control y debido orden de cada uno de los Comprobantes Unicos de Registro
Organizado por Unidad Ejecutora, para su pronta localizacion.-
5. Se realiz6 la recopilacién 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 entregaron CUR'S a Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna.-
8. Se realizo devolucién al sistema SIGGLO los CUR'S entregados a Contraloria General
De Cuentas y Auditoria Afios 2,015y 2,016.-
9. Se colocaron los CUR'S en sus envios correspondientes después de la devolucion al
Sistema SIGGLO.-
10. Se entregaron CUR'S ANOS 2,010, 2,011, 2,015 y 2,016.-
11. Se llevé a Bodega UDAF-CAMINOS papeleria correspondiente al afio 2,012.-
M\‘D"“\\S
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Byron Orlando Morales L6pez F\? C
Encargado de Archivo

d(frc- Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracién Financiera - UDAF
Edgar Anibai Gémez Esc_obar
Coerdinador Unidad de Mrn_iushaubn_mem
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES: OCTUBRE 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 plantficacion y programacion de las Unidades Ejecutoras de El Ministerio,
en la elaboracion de planes, programas y proyectos.
Dar seguimiento a la consecucion de metas definidas en el Plan Estratégico de EI Ministerio, en la
elaboracion de planes, programas y proyectos.
Verificar periodicamente, 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.
Apoyar en los procesos de planificaciin, programacion y seguimiento y evaluacion de planes, programas
_y proyectos de cada unidad ejecutora, con base a lo establecido a nivel Nacional por SEGEPLAN.
Apoyo a las Unidades Ejecutoras en la revisiin de Manuales de Organizacion y Funciones, Procesos y
Procedimientos cuando se requiere.

METAS CUMPLIDAS

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

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

Elaborar informes requeridos por las autoridades superiores del Ministerio.

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

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

Vo. Bo.

Licda. Luz Maria Urcuvo
Coordinadora :
Unidad Sectorial de Planificacién
-USEPLAN-
Ministerio de Comunicacionas
Infraestructura y Viviends




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES DEL
MES DE OCTUBRE 2016

Libny Andrea Orellana Castillo

Honorarios mensuales 5,000.00

Técnico administrativo en la Direccion superior
Ministerio de comunicaciones CIV

Registro de Precalificados

Contrato No. 183-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

Orientar al publico 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 atencidn personal

METAS:

v Atencién a 600 personas, brindando orientacion de tramites a realizar.

v" Verificacién y recepcion de 400 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 570 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 10 expedientes de diversos tramites al area donde corresponda.

Libny Andrea Orellana Castillo

Técnico administrativo en el registro
de precalificados de obras.

VoBo.
s¢ Martin Riva\s"{&(étrad
Directér registro de Precalificados

Ing. Civil &, SMartin Rivas E.
Registrador del
Registro de Precalificados de Obras
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda




Informe de actividades mensuales
Mes de Octubre de 2016

Contratista: Walfer Ivan Orellana Morales

Honorarios: Q.7,000.00

Servicios: Técnicos en Auditoria de la Direccién Superior
Contrato administrativo No. 184-2016-029-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 aplicaciéon y ejecuciéon 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 proteccidn para la conservacion y
control de sus activos, derechos y obligaciones, asl 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. Elaboracién del informe final de la Auditoria especial practicada en la Direccién General de

Transportes —-DGT- segun nombramiento UDAI-CIV-DGT-E04-2016/EVPP/lam y plan anual
de Auditoria 2016.

2. Elaborar el informe final de la Auditoria Especial de la Inspeccion Fisica del personal 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal” y del Subgrupo 18 en las Unidades
Ejecutoras del Ministerio del Ramo, seguin nombramiento UDAI-CIV-E08-2016/EVPP/casm
y plan anual de auditoria 20186.

3. Se elabor6 la planificacion y se ejecutd la Auditoria Especial en el Instituto Nacional de

Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia -INSIVUMEH, segln nombramiento

plan anual de auditoria 2016.
-l
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE

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

SERVICIOS TECNICOS

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

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

(METAS):

I-Informar del control de la entrega de doscientos cuarenta bolsas plasticas grandes
mensual y doscientos cuarenta bolsas plasticas pequenas para la recoleccion de la
basura de las Instalaciones del Edificio para mantenerlo en condiciones optimas de
limpieza en general;

2-Revision periodica del deposito de basura, a efecto de mantenerlo lavado vy el
control de que la basura sea extraida en el iempo establecido del Edificio Direccion

Supernior;

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

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

EDGAR/ANTONIO /. ORTIZ

Administrtivos, ion S
Ministerio de Comum;a_cmnes,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES DEL 01 AL 03 DE OCTUBRE DE 2016

NOMBRE: DIANA MICHELLE ORTIZ TOBAR
HONORARIOS: Q.580.64

SERVICIOS TECNICOS: SERVICIOS TECNICOS EN LA UNIDAD DE RECUERSOS HUMANOS
CONTRATO: 186-2016-029-DSRH

OBIJETIVOS:

1. Atender llamadas que integraron a la planta telefonica de la direccion superior.

2. Atender funcionarios publicos, personal y publico en general que realiza tramites en la direccion
superior del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

3. Anunciar a funcionarios publicos, personal y publico en general ante los departamentos en
donde se necesita realiza- los tramites.

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

5. Las actividades descritas enunciativas mas 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 atendieron 70 llamadas ingresadas a la planta del Ministerio de las personas externas e
internas que solicitan les brinde informacion, 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 65 personas aproximadamente en el mes de septiembre, incluyendo
Funcionarios Publicos y publico en general.

3. Se anunciaron a los funcionarios publicos y personas en general ante los departamentos donde
necesiten realizar sus tramites.

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

5. Guiar y atender el personal interno del Ministerio de Comunicaciones.

6. Control y entrega de periddicos durante el mes distribuidos de la siguiente manera: Prensa Libre
85, El Siglo 21 90, El Periddico 75, Diario de Centro América 120 y La Hora 125, a los diversos
departamentos y vice despachos.

7. Guiar a personas tanto al ingreso como al egreso.




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

Sindy Judith Ovando Monterroso

Técnico Administrativo en el registro de Precalificados de Obras de la Direccion Superior.
Contrato Administrativo 187-2016-029-DSRH

TERMINOS CONTRACTUALES

%

Recibir la documentacion que de soporte a los avisos de contratos, finiquitos y
actas de recepcidn segun registro indicado.

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

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

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

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

. Trasladar al encargado del Archivo por medio del libro de conocimientos los

contratos, finiquitos y actas de recepcion operados para su archivo.

Mantener un inventario actualizado de los tarjetones.

RESULTADOS DE TRABAJOS REALIZADOS

1.

Se recibio la documentacion fisica que de soporte a los 280 avisos de contratos,
290 finiquitos y/o actas de recepcion segun registro indicado.

Se reviso y ordeno por fechas y numero de registro, 570 contratos y finiquitos, que
dieron el aviso correspondiente al Registro de precalificados.

Se solicitaron 310 tarjetones y operaron los datos que estan autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Se chequeo que en 310 los tarjetones, no exista duplicidad de operaciones tanto
en contratos como en finiquitos.



5. Se trasladaron los 310 tarjetones al Jefe Administrativo, adjuntando los contratos y

finiquitos operados para Visto Bueno respectivo; para su modificacion en el

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

996 contratos, finiquitos y actas de recepcién operados y no operados; para su

respectivo archivo.

Atentamente:
| A

Sindy Ovando Monterroso

VoBo.

Ing. Civil &, GMartin Ripds F
Registrador del

Regis




INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE DE 2016

Contratista: Victor Manuel Paredes Chay

Honorarios Mensuales: Q. 11,000.00

Servicios Técnicos o Profesionales: SERVICIOS INFORMATICOS
Contrato Administrativo No. 188-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

L

(%]

Administrar la red de informacién electronica instalada en ‘EL MINISTERIO’, a Través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y

Control —=SIAF-SAG-, coordinado por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Custodiar y proteger los sistemas Hardware y Software del Sistema —SIAF-SAG-, conforme a normas que
establezcan los érganos 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 Administracién Financiera.

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

6. Actualizacion de Base de Datos ~SIAF-,

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

METAS CUMPLIDAS:

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

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

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

4. Actualizacion de la Base de Datos del SIGGLO.

S, Creacién de Reporte General de Fondos Privativos a Nivel Unidades Ejecutoras.

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

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

8. Enviar antes de 5 dias los oficios y Cd’s al Congreso de la Republica sobre la Actualizacién de la Pagina de Acceso a
la Informacion.

9.

Reportes Financieros de Ejecucion Presupuestaria de Funcionamiento e Inversion.

Coordinador Financiero
-UDAF-

Edgar Aniba! Cémez Escobar
Coordinador Unidad de Adminislracion Financiera
Ministerio de Comunicaciones, Infraesbuctura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE 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 200 llamadas.

- Se elaboraron 135 oficios

- Se archivo (215 en papeleria) del Registro de Precalificados.

- Se atendio al publico, que visito el Registro de Precalificados.
- Se operaron 195 resoluciones de precalificados.

- Se trabajaron 195 tarjetas semanales de precalificados.

- Control de expedientes, se hizo el control de 200 expedientes.

FIRMA ' GMartin
Registrador del
Registro de Precalificados de Obras
Nombre tharerro de Comunicaciones,

Mtesu uctura v Vivienda
Vo .Bo. Ing. Jose artin Rivas

Director Registro de Precalificados



INFORME DE ACTIVIDADES DEL 1 AL 4 DEL MES DE OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: LICENCIADA LILIAN SUSANA PEREZ MONTENEGRO

HONORARIOS: Q. 2,322.58

SERVICIOS: PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 190-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Emision de opiniones en diversos expedientes administrativos que se trasladan a la
asesoria Juridica;

Asesoria Juridica para la revision de bases de cotizacion y especificaciones técnicas en
los eventos de cotizacion que celebre la Direccién Superior;

Asesoria Juridica para revision de contratos de diferente indole;

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

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

Asistencia a reuniones en representacion de la Asesoria juridica en las diferentes
unidades del Ministerio y en las demas entidades en las que se requiera;

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 DEL 1 AL 4 DE OCTUBRE DE 2016:

1)

2)

Estudio, andlisis, diligenciamiento y resolucion de diferentes expedientes
administrativos, emitiendo el pronunciamiento juridico que corresponda, de acuerdo
al normal requerimiento vertido por las autoridades superiores de la Direccién
Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, segtn registros
que obran en la Asesoria Juridica de este Ministerio.

Estudio, Andlisis, Diligenciamiento y evacuacion de audiencias en los diferentes
expedlentes Judiciales en los que este Ministerio es llamado como lercero por la
Procuraduria General de la Nacidn, por razon de procedimientos arbitrales que se
administran ante la FUNDACION CENAC.



3)

4)

5)

6)

Estudio, Analisis y Diligenciamiento de las resoluciones judiciales que son notificadas a
esta Asesoria Juridica, para la evacuacion de audiencias de 24 y 48 horas, segln
corresponda, ante las autoridades judiciales, dentro de las acciones de amparo,
promovidas por la Procuraduria General de la Nacion, por razén de las resoluciones en
las que se declaro sin lugar la cuestion de competencia del Tribunal Arbitral, por los
procedimientos de arbitraje de equidad que son administrados por la FUNDACION
CENAC.

Estudio, Analisis y Diligenciamiento de los diferentes expedientes administrativos que
son remitidos a esta Asesoria Juridica, para la emision de la opinion o dictamen
solicitado por las Autoridades Superiores de la Direccion Superior de este Ministerio.

Atencion personal a los diferentes asesores del Despacho y Vicedespacho Ministerial,
en aquellos asuntos que son consultados por éstos, ya sea por falta de conocimiento o
bien en los que éstos ultimos requieren conocer mas a fondo la situacion de
determinados expedientes.

Diligenciamiento y estructuracién de informes sobre los diferentes casos judiciales, a
requerimiento de las autoridades superiores, para ser rendidos ante diferentes
dependencias o instituciones.

Atentam

Licda. Lilian/Susana Pg Vo.Bo.

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

MES: OCTUBRE

CONTRATISTA: RAUL PINEDA

HONORARIOS MENSUALES Q. 6,000.00

SERVICIOS TECNICOS

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

(OBJETIVOS):

I-Realizar actividades de acuerdo a instrucciones del Despacho Ministerial;

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

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

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

(METAS):

1-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 inmediato Administrativo del Despacho Ministerial;

2-Se traslad6 documentacion a diferentes instituciones sin ninglin inconveniente en el
trayecto indicado por el jele mmediato Administrativo del Despacho Ministerial
cumpliendo con la entrega a donde corresponde;

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

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

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

/

RAUL PINEDA

y Adrhinistrativos, Direccion Superior
Minjsterio de Comunicaciones,
raestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: EVELIN MARITZA RAMIREZ TOBIAS
HONORARIOS: Q.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 programacion de las Unidaces
Ejecutoras del Ministerio, en la elaboracién de planes, programas y proyectos.

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

4. Verificar periédicamente, 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. Coordinzr los procesos de planificaciéon, programacién, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos de cada unidad ejecutora asignada, con base a lo establecido
a nivel nacional por SEGEPLAN.

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

8. Presentar informes analiticos de ejecucidén fisica y financiera de cada unidad ¢jecutc=a
asignada.

9. Trabajar conjuntamente con la Coordinacion, 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 procedimienros
establecidos.

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

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

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

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

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

7. Elaborar informes analiticos de ejecucion fisica y financiera de cada unidad ejecuto-a del CIV,
desglosados por gastos de funcionamiento e inversién.

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

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

Eve].h M

Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN-

J
ez obias
Técnico en Planificacion WProgramacion M
J J

Licda. Luz"Maria Urcu}zc':g’
Coordinadora
Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAMN-



INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE MES DE OCTUBRE DE 2016
BLANCA EDELMIRA RODAS BARRIOS DE MARTINEZ
TECNICO ADMINISTRATIVO DESPACHO VICEMINISTERIAL

MONTO: Q. 10,000.00
CONTRATO No. 193-2016-029-DSRH, de fecha 01 de mayo de 2016

OBJETIVOS:

o Asistir al Despacho Viceministerial.

o Coordinacion de agenda y reuniones de trabajo que realiza el sefior Viceministro,
Aproximadamente 30 reuniones

e Recibir, atender la correspondencia que ingresa al Despacho Viceministerial. Ingreso diario al

sistema de expedientes recibidos y trasladarlos a donde corresponde, aproximadamente 50 diarios
(Udaf, Useplan y RRHH) y Dependencias.

Informar en forma constante sobre el estatus de los expedientes.
Revisar, clasificar y procesar la correspondencia del Despacho. 400 Expedientes
o [Llevar registro computarizado, asi como respectivo escaneo de los expedientes. Aproximado 400
expedientes.
e Elaboracion de oficios, hojas de tramite y documentos que se requieran. Aproximadamente 45
Oficios y 180 hojas de tramite.
» Atencion a los sefiores Asesores del Despacho, en las funciones que asignen.
e Enviar informes a diferentes Entes Gubernativos que asi lo requieran, recabar informacion en el
plazo solicitado. Presidencia, Ministerio Publico, Procuraduria General de la Nacion, Congreso
de la Republica.
Informar al Despacho del Sefior Ministro sobre acciones que requieran.
Coordinar Comisiones Oficiales del sefior Viceministro.
Atender Hamadas telefonica aproximadamente 43 diarias.
Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que EL CONTRATISTA deberd
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:

Informar al seiior Viceministro sobre el estatus de los expedientes e informes enviados.
e Darle seguimiento a todos los expedientes.
Traslado a las diferentes dependencias del Ministerio las solicitudes de informacion que sea
requerida.,
e Atender y coordinar agenda sobre diferentes reuniones correspondiente al Despacho.
Trasladar las solicitudes de informacion a las Dependencias del Ministerio.
Diferentes actividades inherentes al cargo.

Secretaria Despacho Viceminitferial

1 LE 1ar Lopez
V\O/'lt:égnmslro de Comunicacioges

nfraestructura ¥ Vivienda



Informe De Actividades Mensuales Mes: Octubre
Contratista: Héctor Rafael Rodas Carrera
Honorarios Mensuales. Q. 9,000.00

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

Contrato Administrativo No: (194 -2016 -029 -DSRH-)

BJETIVOS
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
actualizacion 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. Seapoyo alas unidades ejecutoras que forman parte de este ministerio, via
telefénica y personalizada, en el registro de la ejecucién presupuestaria
para la elaboracién correcta de los comprobantes tnicos de registro -CUR -

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



2. 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 Septiembre 2,016, unidad para el desarrollo de
vivienda popular -UDEVIPO - direccién general de correos y telégrafos -
CORREOS - fondo para el desarrollo de la telefonfa -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,

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

4. Se realizo conciliacién de los Fondos Privativos de las Unidades Ejecutoras
de; la Direccion general de aerondutica civil -DGAC -, Direccién general de
transportes - DGT -, Superintendencia de Telecomunicaciones - SIT -
Unidad para el desarrollo de vivienda popular -UDEVIPO -
correspondiente al mes de Septiembre 2016. Esta Conciliacién consiste en
el analisis y comparacién de los Saldos de Egresos e Ingresos Registrados en
el Sistema SIGgLO contra los Saldos de Nivel Auxiliar, Ejecucién de Ingresos
y Libro Mayor Auxiliar de Cuentas que genera el Sistema de Contabilidad

Integrada.

HECTOR'RAFA AS CARRERA
Analista del gasto

LIC. EDGARANIBAL GOMEZ ESCOBAR
coordinador unidad de administracién financiera

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



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 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 participacioén 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
coordinacion lo solicite.

f). Apoyo en el area financiera y economica en la supervision de proyectos desincorporados.

g). Supervisar la prestacion 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 Comision Interinstitucional de Investigacion
Hidro-Oceanografica.

ii).  Apoyar en la elaboraciéon del manual de normas y procedimientos de la UCD y en el Pfan
Estratégico Institucional. ‘

2. METAS CUMPLIDAS

a). Como supervisor especifico de la concesion de los servicios postales, se ha efectuado la
siguiente actividad: Apoyar a la Comision Receptora y Liquidadora, para establecer dar
acompanamiento en forma permanente y conjunta, con apoyo del auditor interno de la
Direccion General de Correos y Telégrafos, asi como otras informaciones requeridas’en el
oficio No. 076-2016 UCD de la Coordinaciéon General de la Unidad de Concesiones y
Desincorporaciones del Ministerio.

b). Se participd en la supervision de operacion en la concesion de la autopista Palin-Escuintla.

e



c). Llevar la secretaria y el control de la informacion que se genero dentro del seno de la Comisién
Interinstitucional” dé" Investigacion Hidro-Oceanografica, actividad - que implicé: Preparar la
logistica necesaria, para llevar a cabo a las reuniones ordinarias de la Comisiéon
Interinstitucional de Investigacion Hidro-Oceanografica, elaborar el acta respectiva, efectuar la
convocatoria, llevar la asistencia y atender la documentacién que ingresa y sale de la
Secretaria.

d). Proyecto de la “REHABILITACION, ADMINISTRACION, OPERACION, MANTENIMIENTO Y
OBRAS COMPLEMENTARIAS DE LA AUTOPISTA ESCUINTLA — PUERTO QUETZAL CON
COBRO DE PEAJE”

i). Con la informacion obtenida de la encuesta de origen y destino del tramo de vehiculos
livianos, preparas: 1. Depurar la base de datos; 2. Migrar informacion a SPPS; 3. Determinar
tipo de vehiculo; 4. indice de ocupacion; 5. Motivo del viaje; 6. Nimero de viajes; 7. Matriz
de origen y destino; 8. Disposicion a pagar; 9. Monto a pagar peaje; 10. Factores que
determinan el pago del peaje; y 11. Causas porqué no pagarian peaje los encuestados.

ii). Con la informacion obtenida de la encuesta de origen y destino del tramo de vehiculos
pesados, preparas: 1. Depurar la base de datos;, 2. Migrar informacion a SPPS; 3.
Determinar tipo de vehiculo; 4. indice de ocupacién; 5. Motivo del viaje; 6. Numero de viajes;
7. Matriz de origen y destino; 8. Disposicion a pagar;, 9. Monto a pagar peaje; 10. Factores
que determinan el pago del peaje; y 11. Causas porqué no pagarian peaje los encuestados.

ii). Dar acompafiamiento al consultor contratado por la Agencia Nacional de Infraestructura
Economica ~ANADIE- el tema de impacto ambiental del proyecto. Socializar el proyecto con
las autoridades municipales y concejos, asi como al COMUDE de San José y el COCODE

de San Miguel Las Flores (sabado 8 de octubre). Efectuar todas las visitas sin contar con
viaticos, vehiculos y combustibles.

iv). Participar en las encuestas a los empresarios de transporte pesado.
v).  Participar en el disefio y preparacion de materiales de socializacion del proyecto.

vi). Participar en reuniones los martes para planificar actividades y evaluar el desarrollo de las
mismas.

e). Elaboracion del informe correspondiente al mes de octubre y tramite del pago respectivo.

UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES DE OCTUBRE 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.

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 |a 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, 5 providencias y 4 Circular a las diferentes Unidades
Ejecutoras.

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

Realice e informe 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 2,016 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 Octubre 2016.




7.2 Elaboré la muestra de los Comprobantes Unico de Registro (CUR) para revision
de las Unidades Ejecutoras que corresponde al mes de Octubre 2016.

7.3 Elaboré el informe mensual de los resultados de la visita a las Unidades
Ejecutoras y posterior se coordiné el envig a cada Unidad.

-

GLENDA SORAYDA RDLDAN CHANG -
SERVICIOS TECNICOS NFABILIDAD b
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA - UDAF UNIDAD DE ADMINISTR cnou FlNANClE&AD e
RN
.
',
Vo. Bo. LIC. ANIBAL GOMEZ

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-

Edgar Anibal Gomez Escobar
Coordinador Unidad de Administracion Financiera
Micisterio de Covwricacionss, Infrzastructura § Vivienda




INFORME ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE 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. 7198 - 2016 — 029 — DSRH
AL MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

OBJETIVOS:

1) Monitoreo de informacion de prensa.

2) Redaccion de boletines informativos.

3) Contacto con la prensa.

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

5) Coordinacion de acciones relacionadas con la estrategia de imagen y relaciones publicas.

METAS CUMPLIDAS:

1) Monitorie toda informacién relacionada al CIV en los 6 periddicos los 31 dias del mes de
octubre, total de monitoreo 186.

2) Boletines de informacién solicitada por diferentes medios de prensa 10.

3) Contacto con la prensa 09.

4) Apoyos de coordinacion de eventos de prensa donde el sefior ministro asistioé a diferentes
lugares 05.

5) Coordinacion de acciones relacionadas con la estrategia de imagen y relaciones publicas
del sefior Ministro 10.

Sin otro particular me suscribo de usted,

Atentamente

R~

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

Vo.Bo.

Vicky Castillo

Departamento de Relaciones Publicas

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Despacho Superior



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: DE OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: Edna Angélica Urizar Corzantes
HONORARIOS MENSUALES: Q.7,500.00

SERVICIOS TECNICOS: Técnicos en la Secretaria Administrativa
CONTRATO ADMINISTRATIVO No0.199-2016-029-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 ptblico;

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

Se anotaron Acuerdos Ministeriales varios Renglones 021, 022 , 029 y de obra

Archivar documentos de la Secretaria Administrativa;

VVVVYY

(METAS) RESULTADO DE TRABAJOS REALIZADOS:

e 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
e Seanotaron 107 Acuerdos Ministeriales y se transcribieron

e Se archivaron los documentos correspondientes en la Secretaria Administrativa.

,.,_m_é 2 \ ﬂg/

Edna Angélica Uriz ¥ Corzantes
Técnico Administédtivo en la Secretaria Administrativa

Directon Ejecutivo .
Secretaria Administrativa
Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
MES: OCTUBRE 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 Direccion 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) Se reprodujo un total de 40,362 fotocopias de diferentes documentos a distintas

unidades y oficinas de la Direccion Superior.

b) Se requirieron 46 resmas de papel bond tamano oficio y 10 resmas de papel bond

tamano carta, el cual fue suministrado.

c¢) Se requirio el suministro de 2 téner, el cual fue atendido.

d) Se requirio por 2 veces a la empresa proveedora, la revision técnica de la maquina
fotocopiadora por algunas deficiencias en su funcionamiento, los cuales fueron

atendidos y efectuados en su oportunidad.

Atentamente,

c

]

VICENTE VIRULA ESQUIVEL
NIT: 930025-2

Lie. José Afdouic AL Fhe .:;'ﬁu’rcz
Direcior Ejecurive
Sectetartn Administrativa
Minisierit de Comunicaciones
Infraestruciura y Vivienda '




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 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:

o B o o

o

10.
1.
12.
13.
14.

15.

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 técnico 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 funcion 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 &l transporte y las concesiones;



16. 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. SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DE LOS PROGRAMAS, PLANES Y PROYECTOS A SER
EJECUTADOS BAJO LA MODALIDAD DE APP:
Se continua, conjuntamente con profesionales de la UCD, avanzando en la formulacion, analisis y
presentacion a diferentes entidades e inversionistas, los distintos programas, planes y proyectos que
tiene esta Unidad de Concesiones y Desincorporaciones ~UCD- a su cargo, todos bajo la modalidad
de APP, siendo ellos: Programa de Libramientos en diferentes lugares de la Republica dé
Guatemala; Programa Estratégico de Movilidad en el Area Central de Republica de Guatemala —
PEMACRG-; Interconexion CA-09 Norte — CA-01 Oriente; Modernizacion del Tramo Vial Proyecto
Vial con pago de peaje Escuintla —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.

2. INSPECCION EN CAMPO PARA LA SUPERVISION DEL MANTENIMIENTO DE LA CONCESION
PALIN - ESCUINTLA:
Inspeccion en campo para la supervision del mantenimiento de la Autopista Palin-Escuintla, 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 relacion a los trabajos de mantenimiento rutinario y
periodico 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 )
= Inspeccion de puentes y pasos a desnivel

* Inspeccion de drenajes

= |nspeccion de sefalizacion 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

REVISION Y CONTROL DEL REPORTE SEMANAL Y MENSUAL PARA LA OPERACION Y EL
MANTENIMIENTO DE LA AUTOPISTA PLAIN-ESCUINTLA CON COBRO DE PEAJE: _
Se procedio a la revision y control tanto del informe mensual como los semanales sobre las
actividades de Mantenimiento rutinario, peridédico y ofras actividades, correspondientes a las
siguientes semanas:

= Semana del 03 al 09 de octubre de 2016
= Semana del 10 al 16 de octubre de 2016
»= Semana del 17 al 23 de octubre de 2016
= Semana del 24 al 30 de octubre de 2016
= |nforme mensual correspondiente al mes de octubre de 2016

REVISION Y CONTROL DEL INFORME MENSUAL DE AFOROS E INGRESOS DE LA
AUTOPISTA PLAIN-ESCUINTLA CON COBRO DE PEAJE:

Revision y control del informe mensual de aforos e ingresos de la Concesionaria MARHNOS S.A. de
C.V., correspondientes al mes de octubre de 2016 (datos del informe son de septiembre 2016); en el
informe se reporta la siguiente informacion:

= Pago del 1% al Estado por ingreso de peaje

= Constancia de acreditamiento del canon al fondo comun

= Graficas 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

SEGUIMIENTO A LA ELABORACION DEL PROYECTO DENOMINADO SUPERINTENDENCIA DE
REGULACION DE TRANSPORTE -SIRT-:

Se han realizado reuniones con diferentes entes institucionales y de otros sectores relacionados con
el sector transporte con el proposito de integrar las debilidades presentes conrque operan-cadauna



de ellas y asi fortalecer la estructuracion del proyecto de Superintendencia de Regulacion de
Transporte de Personas y Cargas -SIRT-. Conjuntamente con profesionales de la UCD sean
preparados tres escenarios para presentarselos al Ministro del CIV, para que pueda analizar la linea
de accion a seguir para lograr implementar esta Superintendencia.

ELABORACION DEL DOCUMENTO BASE DE TRANSPORTE REDUCCION EMISION DE GASES:
En seguimiento al nombramiento para integrar las mesas de trabajo para elaborar el documento
donde se describiran las Estrategias para el desarrollo de Bajas Emisiones del sector Transporte, se
han iniciado reuniones con personeros que lideran esta iniciativa por parte de la Organizacion
USAID, acordando establecer objetivos por parte de este Ministerio, los cuales seran presentados en
la apertura oficial de este documento.

Ing. SILVIA LUCRECIA RIVAS AMAYA

COORDINADORA GENERAL
UNIDAD DE CONCESIONES Y
DESINCORPORACIONES



INFORME DE ACTIVIDADES MES DE OCTUBRE 2016

CONTRATISTA: IRMA LETICIA ARIAS SANTOS

HONORARIOS: Q 16,000.00

SERVICIOS: PROFESIONALES COMO ASESORA JURIDICA DE LA DIRECCION SUPERIOR

CONTRATO: ADMINISTRATIVO NUMERO 202-2016-025-DSRH

OBJETIVOS:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

Emision 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;

Emision de opiniones juridicas en audiencias conferidas en los Recursos de Reposicion
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 representacion de la Asesoria juridica en las diferentes
unidades del Ministerio;

Las actividades descritas enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL CONTRATISTA”
deberd 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 OCTUBRE DE 2016:

REVISION, ESTUDIO Y ANALISIS SOBRE DIREFENTES 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 REGISTRO CORRESPONDIENTES QUE OBRAN EN
LA ASESORIA JURIDICA DE ESTE MINISTERIO.




ASESORIA JURIDICA EN EL DILIGENCIAMIENTO Y PROCURACION DE PROCESOS
CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS; AMPAROS, 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, SALAS DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD; JUZGADOS
CONTITUIDOS EN TRIBUNAL DE AMPARO; EN LOS CUALES: SE INTERPONEN
EXCEPCIONES; RECURSOS DE REPOSICION; RECURSOS DE AMPLIACION; RECURSQOS DE
ACLARACION Y CONTESTACION DE DEMANDAS EN SENTIDO NEGATIVO; APELACIONES.

ESTUDIO, ANALISIS EN ASESORIAS JURIDICAS EN EL DILIGENCIAMIENTO DE
EXPEDIENTES ASIGNADOS A ABOGADOS DE ESTA ASESORIA.

EVACUACION DE AUDIENCIA 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 ESTA ASESORIA JURIDICA.

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

REVISION, ESTUDIO, ANALISIS Y REDACCION DE OPINIONES Y PROVIDENCIAS JURIDICAS
QUE SUSCRIBE EL COORDINARO 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.

ATENTAMENT
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Ministerio de Comuniessiones DIRECTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES
OCTUBRE DE 2016

CONTRATISTA: JONATHAN ARMANDO MONTENEGRO DAVILA
HONORARIOS MENSUALES: Q. 4,250.00 ;

SERVICIOS TECNICOS o
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.: 204-2016-029-DSRH

OBJETIVOS:

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 6 COMPRAS DE SUMINISTROS QUE INGRESARON AL ALMACEN

2. SE VERIFICARON 15 COMPRAS DE MATERIALES Y SUMINISTROS QUE INGRESARON AL
ALMACEN

3. SE COTIZARON 37 BIENES DE ADQUISICION .
4. SE REALIZO 1 INVENTARIO DE EXISTENCIAS DE SUMINISTROS DE ALMACEN
5. SE ELABORO 60 INGRESOS DE ALMACEN

6. SE DESPACHO 255 REQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS

MONTENEGRO
/

JOI
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Ministerio de Comunicaciones,
Intragstructura y Vivienda
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