INFORME PERIODICO Df PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 030

Nombre completo del
Contratista:

Erick José Fernando Osorio Ortega cul: 2991 81561 0101

NIT del

Numero de Contrato; 13-2022-029-bGCT 10406398-K

contratista;

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnicos

Monto total del Contrato: Q17,612.90 Plazodel 2 01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Mensuales: Q6,000.00 Periodo del 01 al 28-02-2022
Informe:

Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

Subseccién de Inventarios y Activos Fijos del Departamento Financiero

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Apovar en el correcio reguardo de los bienes de Ja Institucidn a través de las tarjetas de
responsabilidad en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
1
Apoyar en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad a todos los empleados de la Direccion, a
X los que se les asigne bienes fungibles y/o activos fijos.
3 Apoyar en el registro de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
A Apoyar en establecer mecanismos de control de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
Apoyar en la aplicacién de disposiciones legales establecidas para el manejo de activos fijos y
5 bienes fungibles de la DGCT.
Apoyar en el control de sistemas automatizados de registro, cargo y descargo de activos fijos y
g [|bienes fungibles a nivel nacional.
Apovyar en realizar solicitudes de baja de bienes por perdida, robo, o tiempo de uso, conformando
7 los expedientes seglin los procesos establecidos en ley.
P Apoyar en la elaboracién y presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores.
9 Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por las autoridades..

10

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

Apoye en el correcto reguardo de los bienes de la Institucion a través de las tarjetas de
1 responsabilidad en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

Apoye en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad a empleados de la Direccién, a los que se
b les asigne bienes fungibles y/o activos fijos.

Apoye en el registro de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
3

Apoye en establecer mecanismos de control de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
4

Apoye en la aplicacién de disposiciones legales establecidas para el manejo de activos fijos y bienes
5  [|fungibles de la DGCT,

Apoye en el control de sistemas automatizados de registro, cargo y descargo de activos fijos y
6 |bienes fungibles a nivel nacional.

Apoye en realizar solicitudes de baja de bienes por perdida, robo, o tiempo de uso, conformando
v los expedientes segtin los procesos establecidos en ley.

Apoye en la elaboracién y presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores.
8

Erfck JFse &e{wndo Osorio Ortega

El presente in orme responde a lo estipulado en el contrato administrativo suscrito con el prestador de
servicios y sus pectlvos 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.

V&‘Eﬁvombre, cargo y sello




INFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
Contratista:

Floridalma Montenegro Chang |CUl:

Numero de Contrato: 14-2022-029-DGCT NIT del contratista: 72240172

Servicios (Técnicos o

Servicios Técnicos

Profesionales):

Monto total del Q. 17,612.90 Plazo del Contrato: 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios del Periodo Q. 6000.00 Periodo del Informe: 01-02 al 28-02-2022
Unidad Administrativa

donde presta los Departamento de Filatelia, Arte y Cultura

servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Apoyar a los usuarios en ventanilla para la promocion de sellos postales, sobres de primer dia de

1 |circulacién, productos filatélicos, aplicacion de matasellos conmemorativos y de primer dia de
circulacion.

2 |Apoyar en la atencion e informacién a los abonados filatélistas nacionales e internacionales.

3 |Apoyar en la suscripcion de nuevos abonados filatélistas.

4 |Apoyar en el envi6 de correspondencia a los abonados filatelistas.

5 |Apoyar en el registro, clasificacion y resguardo de las colecciones de sellos postales.

6 |Apoyar en el registro y control de la base de datos de control de las colecciones de sellos postales.

7 |Apoyar en hacer colecciones de sellos postales para la venta.

8 |Apoyar en la clasificacion de sellos postales para exposiciones y muestras filatélicas.

9 Apoyar en la recepcion, clasificacion y registro de documentacién que tiene que ver con las colecciones
de sellos postales.

10 |Apoyar en realizar el inventario y control de las colecciones de sellos postales .

11 |Elaborar y presentar informes solicitados por autoridades superiores.

12 |Participar en las actividades asignadas por las autoridades superiores.

13 |Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores

14 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

o+ — >:'\
Se apoyd en la elaboracion de series de sellos postales, sobres de primer dia de circulacién, aphc%c“i(aj) 7[UL1L)F‘~“ y
de matasellos conmemorativos en trifoliares disponibles en la sala Filatélica. T

Se apoy6 en el archivo de documentos del area de secretaria, del departamento de Filatelia Arte y
Cultura.

3 |Apoyé en hacer colecciones y sobres filatélicos para la venta.

4 |Se apoyo en atencién a los usuarios en ventanilla con la venta de series de sellos postales.

5 |Apoye en el montaje y limpieza de piezas del Museo Postal.

6 |Apoye en la elaboracion de material para las exhibiciones del Museo Postal.

|
|

I
|
(

,(
© /

\ -~ Flo\v’;{ma 0 tenegro Chang
\_/

,//

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.

3 cu»irsnmm 7

ADA JULIETA GUINEA CHAVARRIA
SUB-DIRECTORA ADKMINISTRATIVA FINANCIERA




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del

Edgar Daniel Barri - ;

Contratista: dgar aniel Barrios Marroquin Cul 2848 65990 0101

Numero de Contrato: 17-2022-029-DGCT NIT'del AEE255-4
contratista:

Servicios (Técnicos 0

Servicios Técnicos

Profesionales):

Monto total del Contrato: Q. 20,548.39 Plazo del 03/01/2022 3}
Contrato: 31/03/2022

Honorarlos Mensuales: Q.7.000.00 Perindp del 02/02/26212]
Informe: 28/02/2021

Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

subseccién de Fondo Rotativo del Departamento Financiero

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Apoyo en la revisidn de documentos de respaldo de rendicién de fondos rotativos
2 Apoyo en la conformacion de expediente para solicitud de fondos rotativos en el sistema de SICOIN
3 Brindar apoyo en el registro y control de rendiciones de fondo rotativo en el SIGES
4 Apoyar enla programacién de cuota de regularizacién y de anticipo para fondo rotativo
5 Brindar apoyo en la integracion de documentos de soporte para el registro en caja fiscal
6 Apoyar en el control de ingresos Filatélicos y Postales
7 Apoyar en la elaboracidn y presentacion de informes solicitados por autoridades superiores
8 Participar en las actividades asignadas por las autoridades superiores
9 Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que “EL CONTRATISTA” deberd
10 |desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME NOVIEMBRE
1 Apoyé en el control de la elaboraci6n de caja fiscal.
2 Apoye en el control de ingresos Filatelicos.
3 Apoyé en el control de ingresos Postales.
4 Apoyé en la elaboracién de 8 cheques
5 Apoyé en el traslado dela documentacién Oficial del Fondo Rotativo.
6 Apoyé en la elaboracion y revisién de la caja chica del Fondo Rotativo
7 Apoyé en la programacién de cuota del fondo rotativo
8 Brindé apg.ljf) para el ingrese de Fondo Rotativo en el sistema Sicoin.
9 Apoyé e;ﬂa revision de los infasmes de reconocimiento de gastos.
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Edgak Danjel Bayeios a’r’rg}d/in

El presente informe responde a lo estipulado en al 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-dé pago respec |e,\
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
Contratista:

MANUEL BENITO AJQUIJAY ORTIZ cut: 1856 64016 0101

Numero de Contrato: 20-2022-029-DGCT 4618844-4

NIT del
contratista:

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

SERVICIOS TECNICOS

Monto total del Contrato: 020,548.39 Flazaidel 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Mensuales: Q7,000.00 Petarodel 01-02 al 28-02-2022
Informe:

Unidad Administrativa Seccidn de Administracion de Redes y Comunicaciones de la Unidad Tecnologias de

donde presta los servicios: Informacién.

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
1 Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre disefio de redes internas y conexiones con redes
externas cumpliendo con estdndares.
2 Apoyar en las actividades que se realizan sobre los servicios implementados de redes informdticas y
comunicaciones a fin de garantizar servicio comprometido.
3 Apoyar en las actividades que se realizan scbre la administracion de telefonia analoga, mévil e IP y de
videoconferencias a nivel institucional.
4 Brindar apoyo en las actividades que se realizan para la Iogistica' de la red de voz, datos e inalambrica de “LA
DIRECCION".
5 Brindar apoyo en las gestiones logisticas de la seguridad de redes informaticas y mantenimiento de la red
video-vigilancia de “LA DIRECCION".
Brindar apoyo en las actividades de configuracién de redes internas de acuerdo a los requerimientos
6 operativos y de seguridad que se establezcan (enrutamientos, conmutaciones, accesos de usuarios locales y
remotos, privilegios, niveles de seguridad, entre otros).
Brindar apoyo en las actividades que se realizan de diagnostico de preblemas y proposicién de acciones
7 correctivas que correspondan de acuerdo a la naturaleza del problema (reconfiguraciones, cambios de
equipos, componentes, software de red, entre otros).
8 Participar en las comisiones en las que sea asignado por las autoridades superiores.
9 Apoyar en la elaboracidn y presentacidn de informes solicitados por las autoridades superiores.
10 [Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores.
1 Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que “EL CONTRATISTA” deberd
desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacién.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apoyé en la verif_i:acién diaria del funcionamiento d_e los grabadores de camaras de vigilancia.
2 Apoyé en la preparacién de equipo de cémputo y video vigilancia de Agencia San Francisco Petén.
3 Apoyé en dar soporte remoto a diferentes agencias departamentales.
4 Apoyé en la instalacién de computadora de Agencia San Francisco Petén.
5 Apoyé en la instalacién de sistema de video vigilancia de Agencia San Francisco Petén.
; :
(F) (LD

MANU MUIJAY ORTIZ

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
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del i )
-p Beatriz Elena Bobadilla Godoy Cul: 2197-27023-0101
Contratista:
NIT del
Numero de Contrato: 22-2022-029-DGCT . 4085150-8
contratista:

Servicios {Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnhicos

| del
Monto tota Q.41,322.58 Plazo del 03/01/2022 al
Contrato: Contrato: 31/03/2022
Honorari i
arios Q. 7,000.00 Periodo del 01/02/2022 al
Mensuales: Informe: 28/02/2022
Unidad
Administrativa donde Unidad de Asesoria Juridica

presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

1 Brindar apoyo en el proceso de recepcién, archivo y tramite de [a correspodnencia de la unidad.

2 Brindar apoyo en la redaccidn de correspondencia de la unidad

3 Brindar apoyo en la clasificacién y archivo de documentacion gue ingresa y egresa a la unidad.

4 Brindar apoyo en atencidn de llamadas telefénicas y visitas a [a unidad

5 Brindar apoyoe en la revision de la agenda de la unidad

Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre el control de correspondencia interna y
externa, llevando el registro correspondiente.

7  |Apoyar en la reproduccion de fotocopias

8 Apovyar en la presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores
9 Brindar apoyo en actividades asignadas por las autoridades superiores

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

Las actividades descritas son enumerativas mas no limitativas, por lo que, "EL CONTRATISTA",

1 debera desarrollar todas aguellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
Na. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
Apoyé en la elaboracion de oficios para los distintos departamentos y unidades de la Direccion
! General de Correos y Telégrafos.
5 Apoyé en marginar los documentos que me entrega el Asesor para los Asesores Juridicos de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.
3 Apoyé en el ingreso y egreso de la correspodnencia que ingresa a la secretaria de la Unidad de
Asesoria Juridica de la Direccidon General de Correos y Telégrafos.
Apoyé en contestar llamadas telefénicas y visitas a la Unidad de Asesorfa Juridica de la Direccion
4 .
___|General de Correos y Telégrafos.

<
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Apoyé en llevar la Agenda de los Asesores de la Unidad de Asesoria Juridica de la Direccién General
de Correos y Telégrafos.

Apoyé en grupo preparar un informe de los Juicios Econocmicos Coactivos para Auditoria Interna de
la Direccién General de Correos y Telégrafos.

7 Apoyé en reproducir copias para los asesores de la unidad de Asesoria Juridica

8 Apoyé en sacar expedientes departamentales, para los asesores de la Unidad de Asesoria Juridica.

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.
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INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre Completo del MARITZA JUDITH CuUl: 2199636650101

Contratista: MOLINA PELLECER

Numero de Contrato 24-2022-029-DGCT NIT del 1693747-3
contratista:

Servicios (Técnicos o Servicios Técnicos

profesionales):

Monto total del Contrato: Q. 20,548.39 Plazo del 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Mensuales: Q. 7,000.00 Periodo del 01-02 al 28-02- 2022
Informe:

Unidad Administrativa donde

presta los servicios: Departamento de Recursos Humanos

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Brindar apoyo en el proceso de recepcion, clasificacion, archivo, registro y tramite de la

1 correspondencia y documentacion interna y externa que ingresa y egresa al departamento.

2 Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia del departamento.

3 Brindar apoyo en el proceso de actualizacién del kirdex del personal de “LA DIRECCION”,

4 Brindar apoyo en la atencién de llamadas telefénicas y visitas del departamento.

5 Brindar apoyo en la revision de la agenda del jefe del departamento.

6 Apoyar en la reproduccién de fotocopias.

Brindar apoyo para la atencion del personal interno y externo que solicita audiencia de forma

7 personal o por via telefénica.

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

9 Apoyar en las comisiones que le sean asignadas 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 aquellas otras actividades que se deriven de la presente

11 contratacion.




No.

ACTIVIDADES/RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

1 Apoye en la atencién a las personas que fueron citadas para entrevista de trabajo con la
Coordinacién de Recursos Humanos y Seccion de Desarrollo de Personal
Apoye en la redaccion de oficios varios a otros departamentos de la Institucién y otras
dependencias del estado.
Apoye en atencidn al publico que solicita informaciones varias como por ejemplo: tramites
del 1GSS, Reintegros, Solvencias, Auxilio Péstumo solicitudes de practicas y otros
Apoye en la recepcion de llamadas que ingresan diariamente a este Departamento.
Apoye en archivar las constancias de recepcion de contrato de la Contraloria General de
Cuentas de 2022 del personal activo.
Apoye en dar respuesta a expedientes de rechazo de la ONSEC.
Apoye en generar las retenciones del IVA del mes de febrero 2022
Apovye en la entrega de retenciones del mes de enero de todo el personal

2 Apoye en la elaboracion de oficios, providencias, circulares para este Departamento y
otros.
Apoye en realizar tarjetas de personal de nuevo ingreso en kardex.
Apoye en el archivo de documentos en los expedientes del personal activo
Apoye en el folio y archivo de toda la documentacién que ingresa a este departamento.
Apoye en archivar retenciones del IVA del mes de febrero 2022.
Apoye en archivar las nominas de renglones 021,022 y 029 del mes de febrero 2022
Apovye en elaborar actas de entrega y toma de posesidn del puesto de ex trabajadores que
lo solicitan.
Apoye en la con formacién de expedientes para la recontratacion del afio 2022
Apovye en la elaboracion de 19 constancias laborales, para trabajadores activos y para ex
trabajadores del renglon 011,
Apoye en la elaboracién de formularios de solicitud de transporte para llevar al personal a
realizar tramites laborales de personal de nuevo ingreso

3 Apoye en el control de la bitacora de fotocopias del departamento de Recursos Humanos
correspondiente al mes de febrero 2022
Apoye en sacar fotocopias de documentos varios para informes.
Apoye en la coordinacion de transporte para llevar al personal a diferentes comisiones
oficiales.

4 Apoye en la recepcién de llamadas y de visitas que se tuvo en el departamento de
Recursos Humanos en el mes de febrero 2022

5 Apoye en la revision y atencién de la agenda de las personas que son citadas para
entrevista por la coordinacidn de Recursos Humanos y la Seccién Desarrollo de
Personal

6 Apoye en la reproduccion de fotocopias de documentos varios.
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7 Apoye en brindar atencién al personal interno y externo que solicita audiencia de form

personal o por via telefdnica.
8 Apoye en la presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores. \
9 Apoye en las comisiones que sean asignadas por las autoridades superiores

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

11 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.

12 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

/y; le\ v\
Maritza Judith Molina Pellecer
Contraﬁiﬂta Nombre Completo

El presente informe responde a lo estipulado en el contrato 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 procedan al tramite pago respectivo.

(lan ™S
11T A=)

Qs T AL O

BG40 o g?ij@v{ﬁello

-D ._;-;::;___K_ﬁ,u

) B DlnAFDrATJr?&E }\gh\:ﬁg;ﬁﬂ‘m FINANCIER

5UBDIRECTC




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del
Contratista;

KESVIN LEONARDO BARRIOS GARCIA CUI: 1996 79681 0101

NIT del

Numero de Contrato; 25-2022-029-0GCT 27574210

contratista;

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnicos

Pl d

Monto total del Contrato: Q20,548.39 azo del 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Mensuales: Q7,000.00 Periodo del 01 al 28-02-2022
Informe;

Unidad Administrativa
donde presta los servicios:

Subseccion de Inventarios y Activos Fijos del Departamento Financiero

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Apoya en el correcto resguardo de los bienes de la institucion a través de las tarjetas de
1 responsabilidad en el sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN.

Apovyar en la elaboracion de tarjetas de responsabilidad a todos fos empleados de la Direccion, a los
5 que se les asigne bienes fungibles y/o activos fijos.

Apoyar en el registro de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
3

Apoyar en establecer mecanismos de control de activos fijos y bienes fungibles de ta DGCT.
4

Apovyar en la aplicacion de disposiciones legales establecidas para el manejo de activos fijos y bienes
: fungibles de 1a DGCT.

Apoyar en el control de sistemas automatizados de registro, cargo y descargo de activos fijos y
6 hienes fungibles a nivel nacianal.

Apoyar en realizar solicitudes de baja de bienes por perdida, robo o tiempo de uso, conformando
; expedientes segln los procesos establecidos en ley.
g Apovar en la elaboracidn y presentacidn de informes solicitados por las autoridades superiores.

Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores.
9

10

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que “el Contratista” debera
desarrotlar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
Apoye en el correcto resguardo de los bienes de la institucion a través de las tarjetas de
1 responsabilidad en el sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN.
Apoye en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad a los empleados de la Direccidn, a los que se
2 les asigne bienes fungibles y/o activos fijos.
3 Apoye en el registro de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
4 Apoye en establecer mecanismos de control de activos fijos y bienes fungibles de la DGCT.
Apoye en la aplicacion de disposiciones legales establecidas para el manejo de activos fijos y bienes
5  [fungibles de la DGCT.
Apoye en el control de sistemas automatizados de registro, cargo y descargo de activos fijos vy
6 |bienes fungibles a nivel nacional.
Apoye en realizar tudes de baja de bienes por perdida, robo o tiempo de uso, conformando
7 exped|entcf3§egun I9s procesos establecidos en ley.
(; I— ) \\

El presente informe respomie 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.




INFORME FERIODICO DF PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completo del | BRYAN ESTUARDO . .
Contratista: RAMIREZ RAMIREZ cut: 2242715710101
Numero de Contrato: 2(-2022-029-DGCT | NIT del contratista: 76173372

Servicios (Técnicos o

Profesionales):

Servicios Técnicos

Monto total del Q.20,548.39 Plazo del Contrato: 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Q. 7,000.00 Periodo del Informe: 01 al 28-02-2022
Mensuales:

Unidad Administrativa

donde presta los

Subseccidn de Compras del Departamento Administrativo

servicios:
No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Brindar apoyo en la conformacién de expedientes de compra directa y baja cuantia.
8rindar apoyo en la redaccion de correspondencia de [a seccion de compras.
Brindar apoyo en la atencién de visitas técnicas y personal interno a la seccién de
3 compras.
Brindar apoyo en las actividades de logistica de mensajeria externa, llevando el registro
4 correspondiente.
8rindar apoyar en las publicaciones de NPG en el Sistema de Informacién de
5 Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Apoyar en ia elaboracidn y presentacién de informes solicitados por las autoridades
6 superiores.
7 tlaborar y presentar informes solicitados por autoridades superiores.
8 Participar en las comistones asignadas por las autoridades superiores;
9 Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL
CONTRATISTA” deberd desarrollar todas aqueilas otras actividades que se deriven de la
10 presente contratacién
No. ACTIVIDADES J/ RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
1 Apoyé en la prestacion de informes solicitados por el Vice Ministro Rodolfo Letona.
Apoyé en la verificacidon de facturas en el portal de la Superintendencia de
2 Administracion Tributaria —SAT-.
3 Apoyé en conformar los de expedientes para pago por CUR.
4 Apovye en la conformacion de expedientes para la liquidacion de facturas.
Apoyé en la atencidén de proveedores gue visitan la Direccidn General de Correos y
5 Telégrafos.
6 Apoyé en la reproduccion de fotocopias de expedientes y facturas para pagos.
Apoyé en la distribucién de documentos a los distintos Departamentos, Unidades y
7 Secciones de la Direccidn General de Correos y Telégrafos,
8 Apoyé en la recepcion de llamadas que ingresan a la sercidn de compras.
9 Apoy? en el escaneo de documentos oficiales para complementar expedientes.




Apoyé en razonamiento de facturas por compras y servicios a favor de la Direccién

10 General de Correos y Telégrafos.
11 Apoyé en la emision de llamadas a proveedores.
Apoyé en |a elaboracion de Términos de Referencia para la elevacién de eventos en el
12 portal de GUATECOMPRAS.
Apoyé en la elaboracién de bases para concurso de compra directa con oferta
13 electrénica en el portal de GUATECOMPRAS.
Apoyé en la elaboracién de cuadros comparativos de compras o servicios de baja
14 cuantia.
15 Apoyé en la elaboracidén de cuadro de adjudicacién de eventos.
Apoyé en la elaboracién de Pre-Ordenes compra, Ordenes de compra, COM-DEV Y CYD
16 en el portal SIGES.
17 Apoyé en el anexo de documentos al portal de GUATECOMPRAS.
18 Apoyé en la elaboracién del cuadro de control de compras directas y baja cuantia.
Apoyé en la publicacién, adjudicacién y calificacién de eventos en el portal de
19 GUATECOMPRAS.
20 Apoye en la elaboracién de liquidaciones en el portal SIGES.

L

BRYAN ESTUARDO RAMIREZ RAMIREZ

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, porlo




INEORME PERIODICO DE PRESTACI

ON DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre complet del

ombre completo e MYNOR GIOVANNI SALVATIERRA FIGUEROA  |CUI: 1778 29990 0101

Contratista:

Numero de Contrato: 27v2022—029—DGCT NIT del . 5461304-3
contratista:

Servicios (Técnicos 0

Servicios Técnicos

Profesionales):

e

Monto total del Contrato: Q20,548.39 Plaz:del 03-01 al 31-03-2022
Contrato:

Honorarios Mensuales: 07,000.00 Periododel | ) g5 5] 28-02-2022
Informe:

|

Unidad Administrativa

donde presta los servicios:

Seccién de Planificacion y programacion de la Unidad de Planificacion y Desarrollo

Institucional

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
{Brindar apoyo en las actividades que sé realizan para la elaboracion sistematica de informes de avances Y
resultados de ejecucion de planes y programas de los diferentes Departamentos y/o Unidades de “LA
1 |DIRECCION".
Apoyar en las actividades que s& realizan a nivel de ejecucion de centros de costo, programacién
5 cuatrimestral y ejecucion mensual de-metas de productos Y subproductos de “| A DIRECCION".
_.__._.._______________.__.———-—______.________________________ - —
Apoyar en las actividades de carga de reprogramacion de metas fisicas en incrementos o decrementos en
3 el sistema correspondiente, seglin el caso que 5¢ presente.
Apoyar en las actividades que s€ realizan sobre monitoreo de la ejecucion de metasy resultados en 03
4 sistemas correspondientes.
Apoyar en las actividades de elaboracion de informes de presupuesto fisico, inicial y vigente de “LA
s |DIRECCION".
P —
Apoyar en la elaboracién y presentacién de informes solicitados por las autoridades superiores.
&
7 Apoyar en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, vl CONTRATISTA” deberd
8 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES/ RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME
L Se apoyo en la elaboracién de cuadros para la programacion del primer cuatrimestre (enero-abril 2022)
en la actividad 001y 002.
Se apoyd en la elaboracién de cuadros para la ejecucion de metas f{sicas corespondientes a febrero 2022,
y las acumuladas de enero 2022 en la actividad 001 y 002.
2 Se apoyd en registrar las metas fisicas en o] Sistema Informatico de Gesti6n -SIGES-, la ejecucion de metas
fisicas correspondienes a febreroy las acumuladas de enero 2022.




3 Se apoyd en trabajar documentacidén que conforman expedientes (Oficio, comprobante, justificacién,
cuadros en excel para el analisis de los movimientos de metas fisicas y Resolucién), de transferencias
presupuestarias de tipo INTRA2 para la actividad 001 y actividad 002, en la parte que corresponde a la
Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional correspondiente a febrero 2022,

4 Se apoyd en monitorear y dar seguimiento en el Sistema Informético de Gestién -SIGES- y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- de los movimientos del presupuesto fisico correspondientes a febrero
2022 y se apoyd en imprimir comprobantes y reportes en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- correspondientes a febrero 2022.

5 Se apoyd en elaborar la informacién relacion a los centros de costo vigentes y gestionar con la Direccidn
Financiera Administrativa -DAF-, la asociacién del producto y subproducto de los centros de costo en el
Sistema Informdtico de Gestidn -SIGES-.

6 Se apoyo en la actualizacion de informacion correspondiente a febrero 2022 de metas fisicas para la
pdagina web-LAIP.

Se apoyd en actualizar los informes en formatos de Excel para el seguimiento al Plan Operativo Anual -
POA- 2022 en los movimientos del Presupuesto Fisico y Presupuesto Financiero, correspondiente a febrero
2022, y sus respectivos comprobantes del Sistema Informético de Gestidn -SIGES- y comprobantes del
Sistema de Contabilidad-Integrada -SICOIN- en-estado-aprobado.

7 Se apoyd en revisar en la pagina web-LAIP-DGCT, que la informacion de los Articulos e incisos de la Ley
Acceso a la Informacién Publica, Articulos de la Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97 vy Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado Decreto Numero 25-2018, se encuentre con la
informacidn actualizada al mes de enero 2022.

8 Se apoyd en registrar y clasificar documentos e ingresarlos al sistema y archivarlos correlativamente en
donde corresponde, se apoyd en sacar copias, imprimir, grabacién de CD, escanear, se apoyd en atender e
informar llamadas telefénicas de las unidades organicas, se apoyd en la reproduccion de documentos, se
apoyé en la elaboracion de oficios, resoluciones y justificaciones en los documentos correspondientes.

Se apoyd en recibir, distribuir y enviar correspondencia a las diferentes unidades orgéanicas, se apoyé a
gestionar firmas de la informacidn que se genera.

(F) 1Y/
MYNOR GIOVANNISALVATIERRA FIGUEROA

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.

LHNFhCHAVARRIA
A ADMINISTRATIVA FINANCIERA




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombre completodel | 0 voanDA RAMOS DE ARRIVILLAGA  |cUL: 1684 75499 1301
Contratista:
NIT del
Numero de Contrato: 28-2022-029-DGCT . 480063-K
contratista:

Servicios (Técnicos o
Profesionales):

Servicios Técnicos

Monto total del 0.20,548.39 Plazo del 01-02 al 31-03-
Contrato: Contrato: 2022
Honorarios 0.7,000.00 Periodo del 01-02 al 28-02-
Mensuales: Informe: 2022
Unidad

Administrativa donde

Departamento de Filatelia, Arte y Cultura

presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Apovar a los usuarios en ventanilla para la promocion de sellos postales, sobres de primer dia
de circulacién, productos filatélicos, aplicacion de matasellos conmemorativos y de primer dia
1 [decirculacion.
Apoyar en la atencion e informacidn a los abonados filatélistas nacionales e internacionales.
2
3 Apoyar en la suscripcion de nuevos abonados filatélistas.
Apoyar en el control y operacion de los expedientes de los abonados filatelistas con su debida
4 documentacion de soporte.
Apoyar en los movimientos de las cuentas de los abonados filatélistas nacionales e
5 internacionales.
Apoyar en el envido de correspondencia y remesas de sellos postales a los abonados
6 |[filatelistas.
Apoyar en el registro y control de la base de datos de control del movimiento de cuenta de
7 los Abonados Filatelistas.
Gestionar el surtido de sellos postales y productos filatélicos para la atencion al publico y
coleccionistas.
Elaborar y presentar informes solicitados por autoridades superiores.
10 Participar en las actividades asignadas por las autoridades superiores.
11 Brindar apoyo en otras actividades que le sean asighadas por las autoridades superiores.




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME RB i

& e
Se apoyo en la atencién a los usuarios en ventanilla para la promocion de sellos postaie&’,’;c
sobres de primer dia de circulacién, productos filatélicos, aplicacion de matasellos| ===
conmemorativos de todas la emisiones postales disponibles en la sala Filatélica.

Se apoyd en brindar atencidn e informacién a los abonados Filatélistas ¥ usuarios nacionales
2 e internacionales.

3 Se apoyd con la informacion y suscripcion a nuevos abonados filatelistas.

Se apoy6 con el control y operacién de los expedientes de los abonados Filatelistas con su
debida documentacion de soporte.

Se apoyd con el registro y movimiento de las cuentas de los abonados filatelistas nacionales e
5 internacionales.

Se apoy6 con el envio de correspondencia y remesas de sellos postales y productos filatelicos
6 |alos abonados filatelistas

Se apoyo con el registro y control de la base de datos de control de movimiento de la cuenta
7 de los abonados filatelistas.

Se Gestiono el surtido de sellos postales y productos filatélicos para la atencidn al publico y
g |coleccionistas.

Se apoyo con la elaboraracién del informe mensual de descargo de estampillas y formularios
9 63-A, para el departamento Financiero.

Se elaboré informe general de ventas, usuarios y movimiento de sellos postales en la sala
g |Filatélica

Se apoyd con el ingreso de informacion en la base de datos de los libros de Contraloria
10 |General para mantenerlos al dia.

11 [Seapoyd en las actividades del Depto de Filatelia que fueron asignadas.

o (Lt

AURA YOLAN Dﬂ{ RAMOS Dé ARRIVILLAGA

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,

ADA JULIETA GUNEA GRAVARRIA
SUB-DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA




[WNFORME MENSUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

wendy Alicia Carrera
Duran de Coromac

Nombre completo del
Contratista: '

3032 521110108

Numero de Contrato: 30-2022-029-DGCT NIT del contratista: 10092161-2

servicios {Técnicos 0
Profesionales):

Servicios Técnicos

Monto total de! Contrato: 0.20,548.38 plazo def Contrato: 03/01/2022 al 31/03/2022

Honorarios Mensuales: 0, 7,000.00 periodo del Informe: 01/0242022 al 28/02/2022

Unidad Administrativa donde
presta los servicios:

Departamento Financiero

ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

1levar el control def correlativo de ingreso y egreso de oficios; memorandum, acuerdos
y providencias del Departamento Financiero

Rrindar apoyo en atender y anunciar a personas q
Financiero
grindar apoyo en gestionar todas las llamadas,
tanto entrantes como salientes

ue se presentan al Departamento

correos electrénicos, correspondencia,

Brindar apoyo en 3 redaccion de correspondencia del departamento

Brindar apoyo en la revision de agenda de reuniones del Jefe del departamento

Brindar apoyo en gestionar firmas en la documentacion que se genera

Brindar apoyo en otras actividades que sean asignadas por autoridades superiores

Apoyar en la elaboracion y presentacion de informes solicitados por 1as actividades

superiores




No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

Llevé el control del correlativo de ingreso y egreso de oficios, memorandum, acuerdos y

1 providencias del Departamento Financiero
Brindé apoyo en atender y anunciar a personas que se presentan al Departamento
2 Financiero

Brindé apoyo en gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, correspondencia,
tanto entrantes como salientes

Brindé apoyo en la redaccion de correspondencia del departamento

Brindé apoyo en la revision de agenda de reuniones del Jefe del departamento
Brindé apoyo en gestionar firmas en la documentacién que se genera

| s | w

(F)__ Lt ¥
Wendy A!ICIB Cafrera Durﬁ de Coromac

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.

TG HA\'“OR OSWAL DO PORON QUA

JEFE FINANCIERC
DEPA RI!\L?LN!O(—INA”L‘IFRO




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombr mpleto del

€ completd Glendi Liseth Orantes Monroy de Alonzo  |CUI: 2601 97202 0101

Contratista:

Numero de Contrato: 31-2022-029-DGCT NIT del_ 977089-5
contratista:

Servicios (Técnicos o - ,

. Servicios Teécnicos

Profesionales):

Monto total del Contrato: Q. 20,548.39 Plazodel o3/01/2022:4)
Contrato: 31/03/2022

Honorarios Mensuales: Q. 7,000.00 Parinde del 01/02/2022 al
Informe: 28/02/2022

Unidad Administrativa . i . .

. Subseccién de Contabilidad del Departamento Financiero
donde presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO
Apoyar en los controles y registros automatizados de los expedientes relacionados con la-adquisicién-de
1 bienes, suministros, obras y servicios.
" Apovyar en la revisién de expedientes para pago aplicando las leyes y normas vigentes.
5 Apoyar en el control de pagos mensuales de servicios basicos.
A Apoyar en la redaccion de oficios, providencias y otros documentos de la unidad de contabilidad.
g Apoyar en la integracion e impresién de retenciones de Impuesto al Valor Agregado IVA.
& Apoyar en la elaboracion y presentacién de informes solicitados por autoridades superiores.
; Apoyar en la elaboracion y presentacidn de informes solicitados por autoridades superiores.
" Brindar apoyo en otras actividades que sean designadas por autoridades superiores.
Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas; por lo que "EL CONTRATISTA" deberd
9 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.
No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME DEL MES DE ENERO
g Apoyé en los controles y registros automatizados de los expedientes relacionados con la adquisicién de
bienes, suministros, obras y servicios.
2 Apoyé en la revisién de expedientes para pago aplicando las leyes y normas vigentes.
3 Apoyé en el control de pagos mensuales de servicios basicos.




4 Apoyé en la redaccién de oficios, providencias y otros documentos de la unidad de contabilidad.

5 Apoyé en la integracidn e impresidn de retenciones de Impuesto al Valor Agregado IVA.

6 Apoyé en la elaboracion y presentacién de informes solicitados por autoridades superiores.

7 Brindé apoyo en otras actividades que sean designadas por autoridades superiores.

8 Apoyé en la generacién de declaracién jurada de retenciones del Impuesto al Valor Agregado IVA.

f
o\ M IO\
Glendgim??t%ﬂﬁgf\roy\dg Alonzo

N\

\
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.

" LIC. MAYNOR OSWALDO PORON CUA
JEFE FINANCIERO
HEFARTAMENTO FINANSIERG




INFORME PERIODICO DE PRESTACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Nombh leto del T :
om r? completo de Maria José Davila Turcios Cul: 3553 74900 1901
Contratista:
Numero de Contrato: 34-2022-029-DGCT AT de'_ 10047145-5
contratista:

Servicios (Técnicos o

i Servicios Técnicos
Profesionales):

Plazo del 03/01/2022 al
Monto total del Contrato: 23,483.87
onte G Contrato: 31/03/2022
Honorarios Mensuales: Q 8,000.00 |"eriodo del D1/02/2022 8l
Informe: 28/02/2022

Unidad Administrativa

G Unidad de Auditoria Interna
donde presta los servicios:

No. ACTIVIDADES SEGUN CONTRATO

Brindar apoyo en el proceso de recepcion, archivo, tramite y registrode la correspondencia.interna y —
1 externa que ingresaa la Unidad

Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia de la Unidad.

Brindar apoyo en verificacion de registros sobre inventarios y activos fijos.

Brindar apoyo en las actividades que se realizan para fiscalizar operaciones administrativas, financieras y
4 operativas de la Unidad.

Brindar apoyo en las actividades para verificar el cumplimiento de manuales de ejecucion
5 presupuestaria.

Apoyar en la elaboracion y presentacion de informes solicitados por las autoridades superiores.

6
Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por 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.

8

No. ACTIVIDADES / RESULTADOS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME DEL MES DE FEBRERO
i Apoyé en la solicitud de requerimientos al Departamento Internacional y dreas que son objeto de

evaluacion para la Auditoria de Donaciones.

2 Participé en la inspeccion fisica de dreas involucradas en la Auditoria de Donaciones.

3 Apoyé en ordenar el archivo de la Unidad.

4 Apoyé a organizar y resguardar documentacion oficial que corresponde a auditorias de afios anteriores.







