INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
. P FRANSISCA ROSALES MONROY cun: 2230 65439 0107
Contratista:
Numero de Contrato: 389-2020-029-DGCT NIT del contratista: 7674242-3
Servicios (Técnicos o i g
p Servicios Técnicos
Profesionales):
Monto total del Contrato: Q21,000.00 Plazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020
Honorarios por periodo: Q3,500.00 Periodo del Informe: |01-12 al 31-12-2020
i ini iva dond . - .
Unidad Admmts?ratw onde Subseccién de Mantenimiento del Departamento Administrativo
presta los servicios:
= No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA DIRECCION”.
2 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”.
3 Apovyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo
nivel de “LA DIRECCION”.
4 Apovar en el servicio y atencidn de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”.
5 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.
6 Apovyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.
7 Participar en las actividades en las que sea designado por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
9 Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA"” debera
desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apoyé en la limpieza del jardin y macetas de la DIRECCION.
2 Apoyé en |a realizacién de limpieza de oficinas, pasillos y bafios de la DIRECCION.
\ 3 Apoyé en la limpieza y lustrado de barandas y gradas de la DIRECCION.
= 4  |Apoyé en la limpieza de puertas de |as oficinas y de bafios de la DIRECCION.
5 Apoyé en el lavado de manteleria utilizada en las diferentes actividades de |la DIRECCION.
6 Apoyé en la limpieza de las oficinas del primer nivel del Edificio de Correos.
7 Apoyé en la logistica de cafeteria y mobiliario para la realizacién de reuniones de la DIRECCION.
8 Apovyé en la colocacién de café para el personal de la DIRECCION en el primer y segundo nivel.

oS sea RoSal S M./

Fransisca Rosales Monroy

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y

Direccion General de Correos y Telegrafos
Guatemala, C.A.




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del BRYAN ESTUARDO RAMIREZ RAMIREZ | CUL:
Contratista: 2242 715710101
Numero de Contrato: 390-2020-029-DGCT /::I;t?:ltista- 7617337-2

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnicos

Plazo del 01-07 al 31-12-

Monto total del Contrato: Q.10,500.00 Contrato: 2020

. . Periodo del 01-12 al 31-12-
Honorarios Mensuales: Q.3,500.00 Informe: 2020
Unidad Administrativa
donde presta los Seccién de Compras del Departamento Administrativo.
servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en la conformacion de expedientes de compra directa y baja cuantia.

1
Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia de la seccion de compras.
2
Brindar apoyo en la atencidn de visitas de la seccién de compras.
3 .
Brindar apoyo en las actividades de logistica de mensajeria externa, llevando el registro
4 correspondiente.
[ Brindar apoyo en la redaccidn de correspondencia gue se genera en la seccidn de compras.
Apovar en la elaboracién vy presentacién de informes solicitados por 1as autoridades superiores.
6
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades designadas por autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA”
9 deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacidn.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1. Apoyé en la presentacion de informes solicitados por el Vice Ministerio.
2. Apovye en la recepcién de documentos.
Apovyé en la verificacién de facturas en el portal de la Superintendencia de Administracién
3. Tributaria —SAT-.
4, Apovyé en conformar los de expedientes para pago por CUR
Apoyé en la solicitud de firmas de personal y autoridades de la DGCT que son necesarias en
s, expedientes para pagos.
6. Apoyé en la conformacidn de expedientes para la liquidacidn de facturas.




Apoyé en la atencion de proveedores que visitan la DGCT.

7.
3. Apoyé en la reproduccién de fotocopias de expedientes y facturas para pagos.
Apoyé en la distribucién de documentos a los distintos Departamentos, Unidades y Secciones de
9. la DGCT.
10. | Apoyé en la recepcidn de llamadas que ingresan a la seccidén de compras.
11. | Apoyé en el escaneo de documentos oficiales para complementar expedientes.
12. Apoyé en razonamiento de facturas por compras y servicios a favor de la DGCT.
13. | Apoyé en la emisidn de llamadas a proveedores.
14. | Apoyé en la elaboracion de Términos de Referencia.
15. Apovyé en la elaboracion de cuadros comparativos de compras o servicios de baja cuantia.
16. Apoyé en la elaboracion de cuadro de adjudicacion de eventos.
Apoyé en |a elaboracion de Pre-Ordenes compra, Ordenes de compra, COM-DEV Y CYD en el
17. portal SIGES.
18. Apoyé en el anexo de documentos al portal de GUATECOMPRAS.
19. |Apoyéen laelaboracién del cuadro de control de compras directas y baja cuantia.
20. Apoye en la elaboracidn de liquidaciones en el portal SIGES.

/

WS/?GARDO RAMIREZ RAMIREZ
.1/ :
&

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de
servicios y sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo
que se autoriza a quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

__--'m'
..Lh MA-

"\

Direccién General de Correos y Telégrafos
Guatemala, C.A.




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

I del
Nombre completo de MARIA DEL CARMEN FAJARDO FLORES|CUI: 1834 84630 0207
Contratista:
. NIT del
NGmero de Contrato: 391-2020-029-DGCT . 56227949
contratista:
SeNICIf)S {Técnicos o Servicios Técnicos
Profesionales):
i
Monto total del Contrato: Q. 21,000.00 Plazodel 141 07 a131-12:2020
Lontrato:
/
. Periodo del
Honorarios Mensuales: Q. 3,500.00 eriododel | . 15 a131-12-2020
Informe:
Unidad Admam-sl.;ratwa dande Seccion de Mantenimiento del Departamento Administrativo
presta los servicios:
~
No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Apovar en el seguimiento de las actividades que se realizan en las secciones de mantenimiento y
reparacién de equipos y mobiliaria rios de ia "LA DIRECCION".
5 Apoyar en las actividades de distribucion de material de limpieza, equipos y demds bienes de
consumo a las secciones de mantenimiento.
3 |Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia de la seccién de mantenimiento.
4 Brindar apoyo en la clasificacién y archivo de documentacion que ingresa y egresa a la seccién de
mantenimiento.
s Brindar apoyo en la atencién de llamadas telefénicas, visitas y proveedores de la seccién de
mantenimiento.
G Apoyar en las actividades de organizacidn y preparacién de plan de mantenimiento de las
diferentes sreas y agencias postales a nivel nacional que conforman “LA DIRECCION".
7 Brindar apoyo en las actividades de entrega y registro de insumos de limpieza para la seccién de
mantenimiento.
8§ |Brindar apoyo en la logistica de las actividades del personal de la Subseccién de mantenimiento.
9 [Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
10 Brindar apoyo en la elaboracion y presentacién de informes solicitados por las autoridades
superiores.
11 |Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
12 Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas por o que, "EL CONTRATISTA" deberé

desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Se apoy6 en la distribucién de material de limpieza, equipos y demds bienes de consumo al
personal de mantenimiento.

2 |Se apoy6 en la redaccién de correspondencia de la seccién de mantenimiento.

Se apoyd en la atencién de llamadas telefénicas, visitas y proveedores de la seccion ds/
mantenimiento.

4 |Se apoy6 en la elaboracion y presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.

Se apoyd en las actividades de organizacién y preparacién de plan de mantenimiento de las
diferentes areas y agencias postales a nivel nacional que conforman "LA DIRECCION™.

Se apoy6 en la clasificacién y archivo de documentacién que ingresa y egresa a la seccion de
mantenimiento.

/

Maria D2l Caknen kajardo Flores #

(F)

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de
servicios y sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo
que se autoriza a quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

l -
; .
-‘r’tu'?. !u ¢ ‘-’
Ry, S Ada-tieta Guinea Chavarria
sub-Directora Administrativa Financiera
/ Direccidn General de Comeos y Telégrafos
Guatemala, C.A.




PARTAMENTO

MINISTRATIVO

INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del

. ARNULFO RAQUEL GARCIA LOPEZ CUl: 1608 65085 1202
Contratista:

Numero de Contrato: 392-2020-029-DGCT NIT del 1698059-K
contratista:

[

Servicios {Técnicos o . .
Servicios Técnicos

Profesionales):

P
Monto total del Contrato: Q 24,000.00 | 220 de 01-07 al 31-12-2020
Contrato:
{IPeriodo del
Honorarios por periodo: Q 4,000.00 eriodo e 03-12 al 31-12-2020
Informe:

-

Unidad Administrativa donde

L. Subseccién de Mantenimiento del Departamento Administrative
presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA DIRECCION”.
2 Apovar en las actividades de limpieza e higiene de bafics del primer y segundo nivel de “LA DIRECCIGN”.
Apovyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo
3 nivel de “LA DIRECCION”,
4 Apoyar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas gue visitan “LA DIRECCION”.
S Apovyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.
6 Apovyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
2 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA" deberd
9 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacién.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
Apoyé en la limpieza y lavado de los vehiculos ubicados en el parqueo de la bodega de la DIRECCION
1 ubicada en zona 6. /
2 Apoyé en limpieza y mantenimiento de la Guardiania de la bodega de la DIRECCION ubicada en zona 6/
3 Apové en el ordenamiento de vehiculos del parqueo de la bodega de la DIRECCION ubicada en zona 6.
4 Apové en limpieza y mantenimiento del predio de la DIRECCION ubicado en zona 6.
5 Apoyé en limpieza de bafios de bodegas de la DIRECCION ubicados en la zona 6.
6 Apovyé en el resguardo de las instalaciones de la carpinteria de la DIRECCION.
4 Apovyé en limpieza y mantenimiento de puertas y ventanales de la bodega de |la DIRECCION ubicada en

zona 6./

<

(F)__/ 7%’; /

Arnulfo Raquel Garcia Lépez

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y
sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a
quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

{e, a y Sello 7
fla Guinea Chavarria
a Administrativa Financiera

Direccidn General de Cormeps y Tele
e
Guatemala, C.A.y tyrsbs




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del Contratista: LUIS ALBERTC TORRES CuUl: 2508 32038 0101
Numero de Contrato: 393-2020-029-DGCT NIT del contratista: 1695640-0
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos /
Monto total del Contrato: Q 24,000.00 |Plazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020
Honorarios por periodo: Q 4,000.00 (Periodo del Informe: |01-12 al 31-12-2020
Unidad Administrativa donde presta ; - - .
.. Subseccion de Mantenimiento del Departamento Administrativo
los servicios: /|
No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1  |Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA DIRECCION”.
2 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION".
Apovyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel de “LA
3 o
DIRECCION”.
4 Apoyar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”.
5 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.
6 Apovyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
9 Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA" deberé desarrollar todas
aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES f RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
i Apoyé en la limpieza de las oficinas de el Departamento de Filatelia, Arte y Cultura, de la Unidad de Planificacién y
Desarrollo Institucional y el vestibulo de la DIRECCION.
2 Apoyé en la limpieza y mantenimiento de las gradas principales de la DIRECCION/
3 Apoyé en la limpieza del barandal de gradas de la DIRECCION.
4 Apoyé en el mantenimiento, lavado vy limpieza de la fuente ubicada en el jardin de la DIRECCION.
5 Apoyé en la limpieza de los bafios para caballeros del primer nivel de la DIRECCION.
6 |Apoyé en la limpieza del salon de reuniones del primer nivel ala sur de la DIRECCION.
Apovyeé a lustrar el piso de los departamentos de Filatelia, Arte y Cultura, Administrativo, Recursos Humanos, Recepcion y
7 :
pasillos de la DIRECCION,
r

(F) /
El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus respectivos

términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a quien corresponda, para que
precedan al tramite de pago respectivo.

Luis Alberto Torres

aaren fxdulieta Gumned Chavarria
2 Sub- D\rectora Amumstratwa Financiera

: rafos
SEE General de Conecsv Telegrato
F3 Direccion Cuatemal, CA



INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029 DEPARTAMENTO

,_ADMINISTRATIVO

Nombre completo del Contratista: |LUIS ANTONIO ESTEBAN PINEDA CUl: 2413 61745 01
NIT del Ltunne
Numero de Contrato: 394-2020-029-DGCT : 3850429-4
Acontratlsta:

Servicios {Técnicos o

i Servicios Técnico
Profesionales):

Pl |
Monto total del Contrato: Q24,000.00 ik 01-07 al 31-12-2020
Contrato:
"|Periodo del
Honorarios Mensuales: Q4,000.00 01-12 al 31-12-2020~
Informe:

Unidad Administrativa donde

. Subseccion de Mantenimiento del Departamento Administrativc/
presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Apovar en las actividades de iimpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA DIRECCION”.
2 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”.
Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo
* |nivel de “LA DIRECCION.
4 Apoyar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”.
5 Apovar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.
6 Apovyar en |a limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
g Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA" deberd
desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apové en la limpieza de las gradas vy pasillo del arco de la DIRECCION.
2 Apoyé en la limpieza de pasillos del segundo nivel del ala Sur de la DIRECCION.
3 Apoyé en la limpieza de los bafios de caballeros del segundo nivel del ala Sur de la DIRECCION.
4 Apoyé en el ordenamiento de los vehiculos de la DIRECCION.
5  |Apoyé en limpieza y lavado de vehiculos de la DIRECCION.
6 Apoyé en la vigilancia del Edificio de la DIRECCION/

(F) AA@;&@Q /

= {

Luis Antonio Esteban Pineda

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y
sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a
quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

_____ m. Julteta Guinea Chavarria
q = !3@ lrectoraA ministrativa Financiera
- Dierc argeCareos y Telégrafos

Guatema!a CA.



INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

G

Nombre completo del Contratista: |PAULA PINEDA SAY cut: 1998 60084}5&@.
Numero de Contrato: 395-2020-029-DGCT NIT del contratista: 1695628-1
Servm-os YL Eaunicos s Servicios Técnicos /
Profesionales):
Monto total del Contrato: Q 24,000.00 |Plazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020

A
Honorarios por periodo Q 4,000.00 |Periodo del Informe: 01-12 al 31-12-2020

Unidad Administrativa donde
presta los servicios:

Subseccién de Mantenimiento del Departamento Administrativo

No.

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA DIRECCION”.

Apovyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”.

w Nl

Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel de
“LA DIRECCION”.

Apovar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”.

Apovar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.

Apovyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.

Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.

Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

W |N|[Y ||

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” deberd desarrollar
todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacién.

2
o

ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Apoyé con la limpieza del bafio de subdireccién de la DIRECCION,

Apové con el riego de macetas que se encuentran en la pasarela de la DIRECCION.

Apové en la limpieza de oficina de Inventarios y Comunicacién Social de la DIRECCION.

Apoyé en la limpieza de barandas del segundo nivel de la DIRECCION.

Apoyé con el servicio de cafeteria del segundo nivel de la DIRECCION. /

Apoyé en la limpieza y pulido de las dreas de bronce de la DlRECClON/

Apoyé en la limpieza de puertas y ventanas del segundo nivel de la DIRECCION.

Apoyé con la limpieza e higiene en la oficina de Subdireccion.

V|Vl |lW|N|FP

Apoyé en la colocacién de aceite en las dreas del zocalo del segundo nivel de la DIRECCION.

(F)

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus
respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se a oriza a quien

HamiEFeE a T (@T/ﬂm
3(1b-Directora Administrativa Financiera
Direccion General de Correos y Telégrafos

Guatemala, C.A.




DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del Contratista: BERNABE TRINIDAD PEREZ /f:U[: 218812817 2011
/
“INIT del
Numero de Contrato: 396-2020-029-DGCT . 1637935-7
contratista:
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos
Plazo del
Monto total del Contrato: Q24,000.00 01-07 al 31-12-2020
Contrato:
/|periodo del ;
Honaorarios del periodo: Q4,000.00 eriodo de 01-12 al 31-12-2020 /
Informe:

Unidad Administrativa donde presta _ L. .
P Subseccidn de Mantenimiento del Departamento Administrativo

los servicios:
No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y corredores de “LA
1 DIRECCION”.
Apovar en las actividades de limpieza e higiene de bafios dei primer y segundo nivel de "LA
2 DIRECCION".
Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y
3 segundo nivel de “LA DIRECCION”,
4 Apovyar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”,
5 Apovyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”.
6 Apoyar en Iz limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”.
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que "EL CONTRATISTA" debera
9 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apovyé en la limpieza de pasillos del segundo nivel ala Sur de la DIRECCION.
2 Apoyé en la limpieza y mantenimiento de bafios del segundo nivel ala Sur de la DIRECCION.
3 Apoyé en la limpieza y mantenimiento de pasillos y barandas del arco de la DIRECCIGON.
4 Apoyé en limpieza, mantenimiento y pulido de balcones y areas de bronce de ia DIRECCION.
5 Apovyé en la vigilancia de la DIRECCION.
6 Apoyé en limpieza y lavado de vehiculos de la DIRECCION.
7 Apoyé en el control vy logistica de personas que ingresaron al arco de la DIRECCION.
8 Apoyé en la logistica de mobiliarioc para reuniones de la DIRECCION.
9 Apovyé en la limpieza de gradas del ala norte de !a DIRECCION.

/g@wp

/ébe Tr|p(dad Pérez

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios
y sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se
autoriza a quien corresponda, para que precedan al trdmitg de pago respectivo.

fieta dg‘umea Chavarria

e _,,,.. cirectora Administrativa Financiera

€ Drrecc:on General de Comegs y Telégrafos
Guatemala, CA
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del

. FREDY ALEXANDER LUNA FLORES cuUl: 2616 67882 2212
Contratista: _
INIT del
Numero de Contrato: 397-2020-029-DGCT . 3921569-5
contratista:
Servicios (Técnicos o - _
. Servicios Técnicos
Profesionales):
Plazo del
Monto total del Contrato: | Q 24,000.00 | 220 01-07 al 31-12-2020 /
Contrato: )
. Periodo del ’
Honorarios Mensuales: Q 4,000.00 01-12 al 31-12-2020
Informe:

Unidad Administrativa
donde presta los

Seccidn de Transportes del Departamento Administrativo/»

i

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Apoyar en realizar los traslados que sean requeridos por el personal de las distintas subdirecciones,
1 departamentos y unidades que conforman "LA DIRECCION".
2 Apovyar en las actividades que se realizan de mensajeria interna y externa.
Apoyar en las actividades que se realizan para garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos
propiedad de "La Direccién" en cuanto a higiene, cuidado, mantenimiento y evaluacidn con la finalidad de
3 que se encuentren en condiciones 6ptimas cada vez que sean utilizados.
4 Apoyar en las actividades de monitoreo mecanico a las unidades propiedad de "LA DIRECCION",
Apoyar en las actividades que se realizan para la buena utilizacidon de los recurscs combustible,
5 lubricantes, repuestos y accesorios de los vehiculos propiedad de "LA DIRECCION".
6 Apovar en la elaboracidn y presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
8 Brindar apoyo en otras actividades que sean requeridas por las autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” debera
9 desarrollar todas aquellas otras actividades gue se deriven de la presente contratacion.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

1 Se apoyo en realizar el traslado de las autoridades superiores para presentarse en distintas entidades.

2 Se apoy6 en hacer una revision para garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos.
Se apoyd en el traslado de vehiculos para ser resguardados en bodega zona 6, taller, ala norte de "LA

> |DIRECCION".

4 Se apoy0 en la limpieza y mantenimiento basico de los vehiculos asignados a las autoridades superiores.
Se apoyd en las actividades que se realizan para registrar la bitdcora de cada una de las unidades

> propiedad de “LA DIRECCION.

(7 %/ /

F%dy Alexander Luna Flores

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y
sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a
quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

mbre, cargo y selle
Ada Julieta Guinea Chavarria
qb-Dg[ectoraA ministrativa Financiera
Direccin Generaf de Correos y Telégrafos
Guatemala, C A,

Pl ¢




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

DEPARTAMENTO

MINISTRATIV

Nombre completo del Contratista: LEANDRO DE JESUS ESTEBAN CAGUEC )fUI: 1993 20888 210%%
Numero de Contrato: 398-2020-029-DGCT NIT del ccntrafista: 5905201-5
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos /

Monto total del Contrato: Q 24,000.00 f'lazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020
Honorarios por periodo Q 4,000.00 |Periodo del Informe: |01-12 al 31-12-2020

/

Unidad Administrativa donde presta los /

servicios:

Seccion de Seguridad del Departamento Administrativo/ .

/

No.

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en las actividades de logistica para la seguridad de las instalaciones y personal de “LA DIRECCION”.

Brindar apoyo en las actividades de monitoreo de las cdmaras de seguridad de “LA DIRECCION”.

Brindar apoyo en la elaboracién de informes sobre ingreso y egreso del personal de “LA DIRECCION”.

AWM=

Apoyar en las actividades que se realizan para el resguardo y vigilancia de las instalaciones de “LA DIRECCION”.

w

Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre ingreso y egreso de equipos y materiales de las instalaciones de
“LA DIRECCION”.

Apovyar en la presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores.

Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.

Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

w [N

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” deberd desarrollar todas
aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.

2
o

ACTIVIDADES f RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Apoyé en el monitoreo de las areas de la DIRECCION a través del sistema de cdmaras.

Apovyé en rondas de seguridad al edificio de la DIRECCION.

Apoyé dando seguridad en la apertura y cierre de puertas principales, rejas internas de la DIRECCION.

Apoyé en |a elaboracidn de reportes de ingreso y egreso al edificio central, del personal de la DIRECCION.

Apoyé en el ingreso a las instalaciones de la DIRECCION identificando a los proveedores y visitantes.

Apoyé con seguridad al momento de ingreso de vehiculos de la DIRECCION.

Apovyé en la vigilancia del drea de parqueo del edificio de la DIRECCION.

Apovyé en la logistica de seguridad del edificio de la DIRECCION.

Vi |Noa|nls|lwin|P

Apoyé en la revision de mochilas y bolsos al momento de retirarse el personal de la DIRECCION.

=
o

Apové en el control del parqueo de vehiculos y motocicletas en el ala norte de DIRECCION.

=
[

Apoyé en el protocolo de satizacidn de las instalaciones de la Direccién por el COVID-19 durante el mes de diciembre.

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus respectivos

términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo gue se autoriza a
precedan al tramite de pago respectivo.

%575 Direccién General de Coreos y Tekéqrafos
Guatemala, C.A.

nuien corresponda, para que
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del Contratista: GILBERTQO XOL MAAS Cuk: 2075 94600 1606
Numero de Contrato: 399-2020-029-DGCT NIT del contratista: (8101590-9
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos
Monto total del Contrato: Q 24,000.00 {Plazo del Contrato: |01-07 al 31-12-2020
Honerarios por periodo: Q 4,000.00 |Pericdo del Informe: |01-12 al 31-12-2020
::,r;i:::::;r::inistrativa donde presta Seccidn de Seguridad del Departamento Administrativo

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en las actividades de logistica para la seguridad de las instalaciones y personal de “LA
DIRECCION”.
2 Brindar apoyo en |as actividades de monitoreo de las cdmaras de seguridad de “LA DIRECCION”,

3 Brindar apoyo en la elaboracién de informes sobre ingreso y egreso del personal de “LA DIRECCION”.

Apoyar en las actividades que se realizan para el resguardo y vigilancia de las instalaciones de “LA
DIRECCION”.

Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre ingreso y egreso de equipos y materiales de las
instalaciones de “LA DIRECCION".

Apovar en la presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.

Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.

Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por 1o que, “EL CONTRATISTA” deberd
desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacién.

L%
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No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 |Apoyé en el monitoreo de las dreas de la DIRECCION a través del sistema de cdmaras.
2 Apoyé en rondas de seguridad al edificio de la DIRECCION.
3 Apoyé dando seguridad en la apertura y cierre de puertas principales, rejas internas de la DIRECCION.
4 Apoyé en la elaboracidn de reportes de ingreso y egreso al edificio central, del personal de la DIRECCION.
5 Apoyé en el ingreso a las instalaciones de la DIRECCION identificando a los proveedores y visitantes.
6 Apoyé con seguridad al momento de ingreso de vehiculos de la DIRECCION.
7 Apoyé en la vigilancia del drea de parqueo del edificio de la DIRECCION.
8 Apoyé en la logistica de seguridad del edificio de la DIRECCION.
9 Apoyé en la revision de mochilas y bolsos al momento de retirarse el personal de la DIRECCION.
10 |Apoyé en el control del parqueo de vehiculos y motocicletas en el ala norte de DIRECCION.
Apoyé en el protocolo de satizacion de las instalaciones de la Direccién por el COVID-19 durante el mes de
o diciembre.
A
(F) Z

Gilberto Xol Maas

El presente mforme responde alo estlpulado en el contrato admumstratlvo suscrito con el prestador de servicios y

Vo Cargo y Sello
X ﬂ‘go j&l% meg avarria

Direccion General de Correos y Telégrafos
Guatemala, C.A.



INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
: CUL: 2579 83384 1220
Contratista: FIDELINA MARIEL SANTOS ARDIANO
!
NIT del
Numero de Contrato: 400-2020-029-DGCT e 3925636-7
contratista:

Servicios (Técnicos o

. Servicios Técnicos /
Profesionales):

Monto t 7-

otal del Q27,000.00 Plazo del 01-07-2020
Contrato: ,éontrato: al 31-12-2020

Periodo del 01-12-2020

H ios M les: 4,500.00

onorarios Viensuales Q informe: al 31-12-2020
Unidad Administrativa
donde presta los Subseccién de Mantenimiento del Departamento Administrativo /
servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATQ
1 Apovyar en las actividades de limpieza e higiene general de |as oficinas y corredores de “LA DIRECCION”

2 Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”

Apovar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel
3 |de “LA DIRECCION”

Apovar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que visitan “LA DIRECCION”

Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA DIRECCION”

6 Apoyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”
7 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores

Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las auteridades superiores

8
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA"” deberd
9 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacidon
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Apoyeé en la atencidn de cafeteria para reuniones y visitas oficiales de la DGCT.

Apoyé en |a limpieza e higiene de secretaria general de la Diregcion General.

Apoyé en atencién de cafeteria para de asesores de la DGCT. /

Apoyé en la limpieza e higiene del despacho de direccion general.

Apoyé en el lavado, secado y resguardo de cristaleria del despacho de la DGCT.

Apoyé en limpieza e higiene del despacho de sub direccién de la DGCT.

Apoyé en la limpieza e higiene de sala de reuniones y otras areas que conforman los despachos de Direccién

General
Apové en la limpieza e higiene de los pasillos del segundo nivel de la DGCT.
Apovye en el pulido de pisos del area'de los despachos, secretaria general, corredores y bafios de dama de la

DGCT,,

W o] N ||niRjwNE




10 Apoyé en la recoleccidn de basura del segundo nivel de la DGCT.

11 Apoyé en atencidn de cafeteria para el Director General de la DGCT.

12 Apoyé en la limpieza general del segundo nivel de la DGCT.

13 Apoyé en atencion de cafeteria para personas que acuerdan citas con el Director de la DGCT.

14 Apovyeé en la limpieza e higiene de puertas, ventanas perillas, mostradores y escritorios.

15 Apovye en la limpieza e higiene de barandas y gradas de la DGCT.

16 Apoye en el lavado e higiene de trapeadores, limpiadores, escobas, alfombras desinfectantes y de secado para
calzado

17 Apovyé en la limpieza e higiene de bafios de damas ubicado en el segundo nivel de la DGCT.

18 Apovyé en el riego de masetas de la DGCT.

") F/}o)e,u%& SanfoS /

FIDELINA MARIEL SANTOS ARDIANO

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus
respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a quien
corresponda, para que precedan al tramite de pago respectivo.

e=xXa 7

A G et

_,%?’ cargoy sello
a Julteta Guinea Chayar,
SDub-Dgfectora Ad%inistrativa Finaﬁge?r‘;
Ireceion General de Corregs y Telégrafos
Guatemala, C.A-
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nomb leto del
ombre completo ae LUISA FERNANDA SICAJA RAMOS )fUI: 2986 55691 0101
Contratista:
‘INIT del
Numero de Contrato: 401-2020-029-DGCT X 9863800-9
contratista:
Servicios {Técnicos o . .
. Servicios Técnicos
Profesionales):
Monto total del Contrato: 027,000.00 Plazo del 01-07 al 31-12-2020
ontrato:
/ ¢
Honorarios Mensuales: Q4,500.00 Periodo del 01-12 al 31-12-2020 /
Informe:
- A - - . ¥
Unidad dmln]lst-ratlva donde Departamento Administrativo
presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en el proceso de recepcién, clasificacion, archivo, distribucion y tramite de la
correspondencia y documentacién interna y externa que ingresa y egresa de! departamento.

Brindar apoyo en la toma de dictados y redaccion de correspondencia al departamento.

Brindar apoyo en la atencidn de llamadas telefénicas y visitas al departamento.

Brindar apoyo en la gestién de firmas de documentos que sean requeridos.

Apovyar en la reproduccion de fotocopias.

Apovyar en la redaccion de requisiciones de insumos a almacén.

Brindar apoyo en la entrega de documentos a las diferentes unidades y/o departamentos de “LA
DIRECCION”.

Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.

Brindar apoyo en la elaboracion y presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores.
Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL CONTRATISTA” deberd
desarrollar todas aquelias otras actividades que se deriven de |z presente contratacion.
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No.

ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Se brindé apoyo en el proceso de recepcidn, clasificacion, archivo, distribucién y trdmite de la
correspondencia y documentacidn interna y externa, de diciembre que ingresd y egreso del
departamento.

Se brindd apoyo en la redaccién de 20 oficios para ser entregados a entidades externas y a las diferentes
unidades y departamentos de "La Direccion".

Se brindd apoyo en la digitalizacién de la correspondencia que ha ingresado y egresado del departamento
en un documento de Excel durante diciembre de 2020.

Se brindd apoyo en la atencidn de 75 llamadas telefdnicas.

Se brindé apoyo en la gestion de firmas de documentos que fueron requeridos.

Se brind6 apoyo en la reproduccién de fotocopias.

Se brindd apoyo en la redaccién de 1 requisicion de insumos de almacén.

0 [N

Se brindd apoyo en llevar el control de copias e impresiones realizadas por las diferentes unidades y

departamentos durante diciembre de 2020/

G ' /

LUISA FERNANDA SICAJA RAMOS

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y
sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a

quien corresponda, para que precedan al trémite de pago respectivo.

— e

-

g, gargoy sello
: Iﬁil‘z:etﬁ dg'umea Chavarria
: Dq -D;r_ectoraA ministrativa Financiera
o Lreceion General de Comeos y Telégrafos
Guatemala, C A,
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del

. SILViA FRANCISCA DEL CID RODRIGUEZ FUI: 1865 85535 0614
Contratista:

Numero de Contrato: 402-2020-0285-DGCT NIT def contratista: 5977854-7

Servicios (Técnicos o

. Servicios Técnicos
Profesionales): /

4

Monto total del Contrato: Q27,000.00 Plazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020

Honorarios por periodo: Q. 4,500.00 Periodo del Informe: [01-12 al 31-12-2020 ~ /

Unidad Administrativa donde

o Seccion de Mantenimiento del Departamento Administrativo
presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en el proceso de recepcion, archivo y tramite de la correspondencia interna y externa que ingresa a la
seccidn de mantenimiento vy seguridad industrial.

2 Brindar apoyo en la redaccidn de correspondencia de la seccidon de mantenimiento y seguridad industrial,

Brindar apoyo en la clasificacion y archivo de documentacién que ingresa y egresa a la seccién de mantenimiento y
seguridad industrial.

4 Brindar apoyo en la atencion de llamadas telefonicas, visistas y proveedores de |z seccion de mantenimiento,

Brindar apoyo en las actividades de seguimiento de los pagos de los servicios basicos de las agencias postales y planta
central de la DIRECCION.

6 Brindar apoyo en las actividades de entrega y registro de insumos de limpieza para la seccién de mantenimiento.

7 Brindar apoyo en la logistica de las actividades del personal de la Subseccidn de mantenimiento.

8 Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores,

9 Brindar apoya en la elaboracion y presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.

10 |Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” debera desarrollar todas

11 aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME é
S—ABMBISTRATIVO
1 Apoyé en el archivo de documentacién de la seccién de mantenimiento y seguridad industrial de la DIRECCIO\%
o i
2 Apoyé en la reproduccién y escaneo de documentos oficiales de la DIRECCION.
3 Apové en la redaccién y distribucién de documentos entre los departamentos de la DIRECCION.
4 Apovyé en la logistica de actividades del personal de mantenimiento y seguridad industrial de la DIRECCION.
5 Apoyé en la realizacién del inventario de insumos a cargo de la seccién de mantenimiento de la DIRECCION.
6 Apoyé en el control y registro de insumos de limpieza al personal de mantenimiento de la DIRECCION.
. Apoyé en la gestidn de expedientes para el pago de los servicios basicos de las agencias postales y Edificio Central de
la DIRECCION. )
8 Apoyé en la presentacién de informes de la Seccidon de de mantenimiento de la DIRECCION/
9 Apoyé al personal de mantenimiento y seguridad en sus requerimientos de la DIRECCION.
10 |Apoyé en la gestidn de pagos de los servicios basicos de las distintas agencias de la Direccién.
11 |Apoyé con la logistica de mobiliario para las distintas actividades en la Direccén./
% Apoyé en la publicacion de los expedientes en el portal Guatecompras de los pagos de los servicios basicos de las
- Agencias postales de esta Direccion.
13 Apove en la logistica de actividades solicitadas por los diferentes Departamento de esta Direccion.
14  Apayé en la logistica de actividades asignadas al personal de mantenimiento
15 |Apoyé en la logistica para entrega de pascuas en las diferentes secciones de esta Direccion. /
16

Apovyé en la logistica para colocar los adornos naviderios en esta Direccion. /

I

|

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus
respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a quien
corresponda, para que precedan al trdmite de pago respectivo.

-j orat dh anciera
Direccion General de Correos y Telégrafos
Guatemalz, C.A.




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
s JORGE BAUTISTA CORDERO |CUI: 1885 41446 0101
Contratista:
/
Numero de Contrato: 403-2020-029-DGCT NIT del contratista: 1695027-5

Servicios (Técnicos o -

Profesionales):

Servicios Técnicos /

Monto total del Contrato: Q 28,800.00 |Plazo del Contrato: 01-07 al 31-12-2020

A

7

Honorarios del periodo: Q 4,800.00 |Periodo del Informe: 01-12 al 31-12-2020

Unidad Administrativa donde
presta los servicios:

Subseccion de Mantenimiento del Departamento Ad ministrativo/

[4

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 |Apovar en las actividades de reparacién y mantenimiento del mobiliario de "LA DIRECCION".
Apoyar en actividades que se realizan para la elaboracién de mobiliario que es solicitado por las
2 |autoridades de "LA DIRECCION™,
3 |Apoyar en la presentar de informes solicitados por las autoridades superiores.
4 |Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.
5 |Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL CONTRATISTA" debera
@ desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 |Apoyé en las actividades de reparacién y mantenimiento del mobiliario de "LA DIRECCION".
2 |Apové en la elaboracidn de escritorio para la oficina de la Subdireccién General.
3 |Apoyé en pintar portén de ingreso a la bodega de zona 6.
4 |Apoyé en la limpieza del taller de carpinteria y maquinariq/.
5

. .. aps . ape . I/ . .
Apoyé en la reparacion de mobiliario que se utilizara en el departamento de Fllatella./
v

(") \@/N //

Jorge Bautista Cordero

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios
y sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza

e G ET varria

rectdra Administrativa Financiera

n General de Correos y Telégrafos
Guatemala, CA.
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INFORME PERICDICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029
Nombre completo del
Contratista:

JOSE ALEJANDRO HERNANDEZ YAC Cul: 167598295 0101

Numero de Contrato: 404-2020-029-DGCT NIT del 4852987-7

contratista:

Servicios (Técnicos o

N Servicios Técnicos/
Profesionales):

Pl del
Monto total del Contrato: Q30,000.00 " A0 G |51.07 al 31-12-2020
4 ontrato: ’/
i I
Honorarios Mensuales: Q5,000.00 Periodo de 01-12 al 31-12-2020
Informe:

Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO /

s

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Brindar apoyo en llevar el registro de entrega de cupones de combustible al personal asignado que
! utilizan los vehiculos propiedad de "LA DIRECCION"
Apovar en las actividades que se realizan para tramite de firmas del formulario numerado y autorizado
2 por la Contraloria General de Cuentas para solicitar cupones de combustible.
Brindar apoyo en realizar registro correspondiente de cupones de combustible en el Libro de Control
3 de Combustible Autorizado por fa Contraloria General de Cuentas.
4 Apovar en el archivo y registro del correlativo numerico de los formularios de entrega de cupones de

combustible.

Brindar apoyo en las actividades que se realizan de separar y ordenar por correlativo la entrega de
5 |copias de formularios de cupones de combustible a: Secretaria General, Auditoria Interna,
Departamiento Financiero y Seccidn de Logistica y Transpertes de "LA DIRECCION"

Brindar apoyo en [a conformacion del archivo de los formualarios originales con sus copias
correspondientes de cupones de combustible y documentos de soporte.

Apovar en las actividades que se realizan de arqueo a los cupones de combustible,

Apovar en la elaboracion y presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores,
Participar en las actividades designadas por las autoridades superiores.

W] &®

10 |Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por las autoridades superiores.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” deberd

11 - . s
desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de [a presente contratacién.
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No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
Se apoyd en efectuar la emisidn y elaboracidn de formularios para el despacho de combustible, por
1 [semana segun resolucién vigente o para comisiones asignadas en la DGCT, asi como la entrega de
cupones de combustible al personal asignado.
Se apoyd en el registro de cupones en el libro de control de combustible autorizado por la Contraloria
€ General de Cuentas.
Se apoyo en el control de archivo del correlativo numérico de formularios de entrega de cupones de
2 combustible.7
Se apoyo en el proceso de separar, ordenar por correlativo y entrega de copias de formularios a
4 Secretaria General, Auditoria Interna, Departamento Financiero y Seccidn de Logistica y Transportes.
5 |Se apoyd en el archivo de formulario original con sus debidas copias de cupones de combustible.
6 |Seapoyd en el arqueo de cupones de combustible.
7 |Se apoyd en la Seccidn de Transportes cuando fue requerido.
8 |Seapoyo en la entrega de documentos oficiales en horario extraordinario/

F) \ /‘,L P /zﬁ’! > /

1OSE 9ZEJAN6R0 HERNANDEZYAC 7

El presente érme responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de
servicios y sus respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que
se autoriza a quien corresponda, para que precedan al tramite de pago respectiv

Guatemala C Ay ’egmfos



INFORME PERIQDICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del ‘
- comp CARMEN MARIEL PEREZ SANTOS  |£UL: 2989 24900 0101
Contratista: )
7
NIT del
Numero de Contrato: 406-2020-029-DGCT . 9054930-9
contratista:
rvicios (Técnicos o
Se . ( l Servicios Técnicos/
Profesionales):
Monto total del P del
Q.30,000.00 é'am € 01-07-2020 al 31-12-2020
Contrato: ontrato: ]
“tPeriodo del '
Honorarios Mensuales: Q. 5,000.00 01-12 al 31-12-2020
Informe:
Unidad Administrativa
donde presta ios Seccion de Compras del Departamento Administrativ7
servicios:
No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Brindar apoyo en el proceso de recepeidn, archivo registro y tramite de la correspondencia interna y externa que
ingresa a la seccién de compras.
2 Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia de la seccién de compras.
3 |Brindar apoyo en la atencién de llamadas telefénicas y visitas de la seccién de compras.
4 Brindar apoyo en |a conformacién de expedientes de pago para publicar NPG en el sistema correspondiente.
5 Brindar apoyo en las actividades de logistica de mensajeria externa, llevando el registro correspondiente.
6 Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre registro y control de pagos a proveedores.
7  |Apovyar en la elaboracién presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.
8 Participar en las actividades en las que sea designado por las autoridades superiores.
9 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por |as autoridades superiares
10 Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA” debera desarrollar
todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacién
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apoyé en la redaccidn de oficios y providencias de la seccidn de compras
Apoyé en el seguimiento y conformacién de expedientes de pagos ya programados: servicio de telefonia fija del
5 nimero 2318-7719, para usc de la DGCT. Servicio de almacenaje de sacas postales. Arrendamiento de impresoras
multifuncionales. servicio de traslado de pagueteria de la DGCT hacia las diferentes agencias postales. Telefonia
fija. Internet corporativo para el edificio y enlace de datos para agencias postales, y servicio de telefonia moévil.
3 Apoyé en la conformacion de expedientes varios.
a Apoyé en la conformacién de expedientes para liquidar facturas por Fondo Rotativo, emisién de cheque, caja chica

o vale.




Apoyé en el seguimiento de servicios, mantenimientos y reparaciones contratados.

Apoyé en la elaboracion de Requisiciones de Bienes y/o Servicios para cada expediente designado.

Apoyé en la ubicacion de rengldn presupuestario segun el insumo a utilizar.

5

6

7 Apoyé en la ubicacidn de cédigos de insumo acorde a los requerimientos e instrucciones recibidos.
8

9

10 |Apoyé en cotizar servicios, bienes e insumos con distintos proveedores.

11 |Apoyé en la revisién de cotizaciones, proformas y érdenes de trabajo seguln el caso.

12 |Apoyé en la recepcion y revisién de facturas por compras efectuadas.

Apoyé en la solicitud de firmas de personal y autoridades de la DGCT que son necesarias en expedientes de pagos.

13 |Apoyé en verificacién de facturas una a una en el portal de la Superintendencia de Administracion Tributaria =SAT-.

14 |Apoyé en justificacién el dorso de la factura, por concepto de la compra realizada.

Apoye en la verificacién e impresién de documento del Registro Tributario Unificado —RTU y constancia de

15 . ; 5
inventario de cuenta activo de los proveedores.

Apoyé en la elaboracién de cartas de satisfaccion por cada servicios recibido a favor de la Direccidn General de

16 "
Correos y Telégrafos.

17 |Apoyé en la certificacion de Actas Administrativas para complemento de expedientes de pago.

18 |Apoyé en el escaneo y reproduccién de documentos oficiales para complementar expedientes.

19 |Apoyé en la Recepcién y emisién de llamadas que ingresan a la seccién de compras.

20 |Apoyé en la atencidn telefénica y presencial de proveedores que visitan la DGCT.

21 |Apoyé en la elaboracion mensual de cuadro de metas fisicas correspondiente a la Seccién de Compras.

22 |Apoyé en la elaboracién mensual de cuadro de Actividades Dindmicas cor/respondiente a la Seccién de Compras.

53 |Asisti a reuniones convocadas o designadas por autoridades superiores/

24 |Apoyé en la elaboracién de Liquidaciones en el Sistema de SIGES.

25 |Apoyé en la redaccidn y correccidn de actas administrativas de la seccién de compras.

26 |Apoyé en revisar e imprimir la informacion que se ingresa al Sistema Interno de Informacién Publica.

Apovyé en la publicacién de expedientes por baja cuantia, anexos por compra directa, y anexos varios de las

27 s ; . .
adquisiciones por insumos, bienes y/o servicios a favor de la DGCT.

Apoyé en la atencién a personal de la DGCT que efectda requerimientos o realiza consultas a la Seccién de

2
8 Compras.

29 |Apoyé en la elaboracion de informe mensual que se envia al viceministro.

30 Apoyé en Informar de pagos efectuados a prove;ﬂores seglin ruta de critica de pagos por medio de comprobantes

Unicos de Registro —CUR-y por Fondo Rotativo, y

31 |Apoyé en solicitar y liquidar vales por medio de caja chica para adquisiciones./

7 CARM

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de servicios y sus
respectivos términos de referencia, asimismo, se encuentra recibido de conformidad, por lo que se autoriza a quien
corresponda, para que precedan al trémite de pago respectivo.
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Saeet®Puinea Chavarria
qb-Dgreztora Administrativa Financiera
Direccion General de Correos y Telégrafos
Guatemala, C.A



INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

| |
Nombr(? completo de Beatriz Elena Bobadilla FUI: 2197-27023-0101
Contratista:
/INIT del
Numero de Contrato: 407-2020-029-DGCT- ] 4085150-8
contratista:

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnicos’

Monto total del Q. 18,000.00 Plazo del 01-07 al 31-12-
Contrato: Contrato: 2020
Honorarios 0.6,000.00 “|Periodo del [01-12 al 31-12-
Mensuales: Informe: 2020

Unidad

Administrativa donde Unidad de Asesoria Juridica

presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Brindar apoyo en el proceso de recepcion, archivo y trdmite de fa correspodnencia de la
1 |unidad.
2 Brindar apoyo en la redaccién de correspondencia de [a unidad
3 Brindar apoyo en la clasificacién y archivo de documentacién que ingresa y egresa a la unidad.
A Brindar apoyo en atencidn de llamadas telefénicas y visitas a la unidad
Brindar apovo en la revisién de ia agenda de [a unidad
Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre el control de correspondencia interna y
6 externa, llevando el registro correspondiente.
. Apovar en la reproduccion de fotocopias
8 Apovyar en la presentacidn de informes solicitados por las autoridades superiores
g9 Brindar apoyo en actividades asignadas por las autoridades superiores
10 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
Apoyé en la elaboracién de 27 oficios para los diferentes departamentos de la Direccién
1 General
5 Apovyé en escanear 245 actas elaboradas por Correo de Guatemala, $. A.
Apoyé en sacar copias a 245 actas elaboradas por Correo de Guatemala, S.A.
3




