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INFORME DE ACTIVIDADES o3

Nombre y Apellidos del contratista: Rudy Noé Rodriguez

Contrato Administrativo NOmero: 01-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q41, 887.10 /
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION":
Se apoyo en la limpieza de las oficinas del segundo nivel y el drea
del museo.

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:
Se apoyo en la limpieza de los bano de caballeros del segundo
nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:
Se apoyo en el riego de macetas en el segundo nivel.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Se apoyo en limpieza del corredor del segundo nivel.

5. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas;
Se apoyo en la limpieza de puertas y ventanas del segundo nivel.

6. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Se apoyo en la limpieza de baranda y puerta de metal del segundo
nivel.
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/. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio™ & —

prestar: .
Se apoyo en la limpieza de la pasarela que une el edificio del ala

norte con el edificio del ala sur,

8. Ofras actividades readlizadas:
Entrega de correspondencia interna de los departamentos Financiero

y Administrativo

[y oe Lodlugpen]
Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos

Sub-Director General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Fidelina Mariel Santos Ardiano de Pérez/"
Contrato Administrativo NOomero: 02-2018-029-DGCT,

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q45, 477.42/

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 31 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Administrativo  /

/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION™:

Se apoyo en redlizar la limpieza en el despacho de la Direccién
General, Sala de reuniones y Secretaria General.

Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:

Se apoyo en la limpieza del baho del despacho de Direccién General.
Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer y
segundo nivel:

Se apoy6 con regar las plantas del segundo nivel.

Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:

Durante el presente mes, no se apoyd en la actividad asignada.

Apoyar en el servicio y atencién de cafeteria para las personas que
visitan “LA DIRECCION":

Se apoyo en atender a las visitas de la Direccién General.

Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas;

Se apoyo en mantener sacudidas y limpias las puertas y ventanas de la
Direccién General, Sala de Reuniones y Secretaria General.

poyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel:

En el presente mes no se apoyd en esta actividad asignada.
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8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas: L, S
Durante el presente mes no se apoyd en la actividad asignada.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

Durante el presente mes no se apoyd en otras actividades inherentes
del servicio a prestar.

10. Otras actividades realizadas:
Se apoyé con la mensajeria interna de la secretaria General.

“ ¥ 7
Froels o Sou oS
idelina Mariel Santos Ardiano de Pérez

Servicios Técnicos

‘7/( ¢ VA

Vo.Bo, . .,
Carlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Antonio Esteban Pineda

Con

frato Administrativo Nomero: 03-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Monto del Confrato: Q 41,887.10 _
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /

Tipo

de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administra’rivo/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENAéeI
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

5.

o~

. Apoyar en la vigilancia del edificio que ocupa “LA DIRECCION" en

turnos de 24 x 24 horas:

Se apoyo en la vigilancia del edificio en turnos de 24 x 24 horas.

Apoyar en la mensajeria interna y externa:

Durante el presente mes no apoye en la actividad asignada.

Apoyar en realizar actividades de mantenimiento y limpieza de las

oficinas y servicios sanitarios:

Apoye en redlizar mantenimiento y limpieza en el drea de planta de

procesamiento postal, fardos postales y drea de museo.

Apoyar en el mantenimiento y limpieza de la pileta y drea

jardinizada:

Durante el presente mes, no apoye en la actividad descrita.

Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:

Durante el presente mes, no apoye en la actividad descrita.

. Desarrolla todas aqguellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Se apoy6 a colocar el equipo de audio en el drea del museo.



7. Otras actividades realizadas:
Se apoyd en el parqueo de los vehiculos y su resguardo.

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos /{
Vv

0. BO,
arlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Paula Pineda Say

Contrato Administrativo NUmero: 04-2018-029-DGCT /

Plazo del confrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q41, 887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Téchicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminis’rraﬂvo/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de "LA DIRECCION":
Apoye en la limpieza de las siguientes dreas: Financiero,
Internacional, Asesoria Juridica, Auditoria Interna y Subdireccion
General en el segundo nivel.

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:

Apoye en la limpieza de los banos de damas del segundo nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:

Se apoyd en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del
segundo nivel.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:

Se apoyo en la limpieza del lobby del segundo nivel.

5. Apoyar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que
visitan "LA DIRECCION":

Se apoyé en atender a las visitas del primer y segundo nivel.

6. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas;
Apoye en la limpieza de las puertas, ventanas, balcones y la puerta
de rejas del segundo nivel.
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Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel:
No se realizé lavado de cortinas durante este mes \“qﬂ o
Apoyar en la limpieza de barandas y gradas: a
Se apoyé en la limpieza de barandas y gradas del segundo nivel.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyé con el lavado de Manteles

10.Oftras actividades realizadas:

I'd
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Paula Pineda Say M
Servicios Técnicos \—,(///(c@t -
Vo. Bo. :

Se apoyé con la limpieza del primer nivel.

Crlos David Cuevas Girén
Sub-Direclor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Stella Ruano /

Contrato Administrativo NUmero: 05-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.41, 887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos 7

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de "LA DIRECCION":
Apoye en la limpieza y mantenimiento de los siguientes
departamentos: Recursos Humanos, Informdtica, Control de Gestién y
Administrativo.

2. Apoyar en lalimpieza de banos del primer y segundo nivel:

Apoye en la limpieza de banos de damas del primer nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer y

segundo nivel:
Apoye en la limpieza y riego de plantas del primer nivel.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Apoye en la limpieza del corredor del primer nivel.

5. Apoyar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que
visitan LA DIRECCION":

Apoye en la atencién de las visitas del primer nivel del edificio de
Correos y Telégrafos.

6. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas;
Apoye en la limpieza de puertas y ventanas del primer nivel del Edifico
de Correos y Telégrafos.
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/. Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Durante el presente mes no se realizaron otras actividades.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
Prestar:

Se dio apoyo en la limpieza
11. Otras actividades realizadas:
Durante el presente mes, no se redlizaron otras actividades.

Servicios Técnicos

Vo. B@arlos David Cuevas Giron
Sub-Direcior General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Bernabé Trinidad Pérez

Contrato Administrativo NUmero: 06-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del conirato: Q41, 887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Administrativo

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la vigilancia del edificio que ocupa "LA DIRECCION” en
turnos de 24 x 24 horas:
Se apoyo en la vigilancia del edificio en turnos de 24 x 24 horas.

2. Apoyar en la mensajeria interna y externa:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad

3. Apoyar en redlizar actividades de mantenimiento y limpieza de las
oficinas y servicios sanitarios:
Apoye en realizar mantenimiento y limpieza en el drea de planta de
procesamiento postal, fardos postales y drea de museo.

4. Apoyar en el mantenimiento y limpieza de la pileta y drea
jardinizada:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad

5. Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad

6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyd con cambios en el sistema eléctrico solicitados.



7. Oftras actividades realizadas:
Apoye en el parqueo de los vehiculos y su resguardo./

¥l

V%a?ﬁé David Cuevas GIron
Sup-Direttor General

Direccion General de Correosy Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES
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Nombre y Apellidos del contratista: Maria Angélica Osorio

Contrato Administrativo NUmero: 07-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q 41,887.10

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizaciéon de actividades secretariales:
Se apoyéd con recepcién de documentos

2. Apoyar en la readlizacion y recepcion de llamadas telefoénicas:
Se apoyd en la recepcion de llamadas a los usuarios que solicitan
informacion de paquetes.

3. Apoyar en brindar servicio al cliente:
Se apoyé con brindar atencién al servicio al cliente.

4. Dar apoyo logistico a los Depc:r’rcmmerﬁos~ de "LA DIRECCION"
cuando el caso lo amerite:
Se dio apoyé en el departamento de Inspeccién Operativa.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:

6. Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.
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7. Oftras actividades realizadas: ”’”“_.iy
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.
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i

ia Angeéfrca Osorio
Servicios Técnicos

arfb DBl Cuevas Giron
Sub-Director General
Direcci6n General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Arnulfo Raquel Garcia Lopez /
Confrato Administrativo NGmero: 08-2018-029-DGCT / )

Plazo del confrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Conirato: Q43, 083.87

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo //

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en el resguardo y mantenimiento a las dreas e instalaciones
que ocupa la carpinteria ubicada en la zona é:
Apoye en resguardar las instalaciones, asi como también, mantener
limpias las Instalaciones.

2. Apoyar la mensagjeria intferna y externa:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

3. Apoyar las actividades del personal de mantenimiento, vigilancia y
aseo: )
Apoye en la limpieza de los baios y, drea de la guardiania y garaje
del ala norte.

4. Apoyar en llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de la
Dependencia:
Se apoyé en llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de
la Dependencia.

5. Apoyar en llevar el control y registro de los vehiculos de los visitantes:
Apoye en el control de ingreso y egreso de vehiculos de los
visitantes.



encuentran parqueados fuera del edificio:

Se apoyd en la vigilancia de los vehiculos mientras se encuentran
parqueados fuera del Edificio.

Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:

Apoye en el pulido de bolas y pasamanos de bronce del primero y
segundo nivel asi como también de la pasarela.

Desarroliar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyd en la limpieza de los vehiculos que se encuentran en la
zona 6.

Otras actividades realizadas:

En el presente mes, no se redlizaron otras actividades

=

Arnulfo Raquel Garcia Lépez

Servicios Técnicos

29 N,
! [%S‘ David Cuevas Girdtt

Qub-Dirsctor General
Direccion General de Carreos y Telégrafos
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FTRATIVO 8

INFORME DE ACTIVIDADES ANCT

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Alberto Torres

Contrato Administrativo NUmero: 09-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Confrato: Q43, 083.87 /

Periodo de prestacidon del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos 7

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION":
Se apoyo en la limpieza del departamento Filatélico y primera
oficina (anteriormente transportes).

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:
Se apoy¢ en la limpieza del baiio de hombres del primer nivel.

3. Apoyar en la limpiezq, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:
Se apoyd en el riego de macetas y se limpio la pileta cuatro veces
en el mes. .

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Se apoy¢ en la limpieza del corredor y lobby del primer nivel.

5. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas:
Se apoyd en limpiar, sacudir las puertas y ventanas de primer nivel.

6. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Se apoyé en sacudir barandas y puerta de rejas del primer nivel.

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyd en pasar la maquina pulidora en todo el primer nivel.



08. Ofras actividades realizadas:
Se apoyo6 con la mensajeria interna.

) a %/@’
éis Alberto Torr

Servicios Técnicos

Vo. B g Oamaf Cuevas Girén
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Manolo Saul Judrez Ndjera
Contrato Administrativo NOmero: 10-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato : Q. 47,870.97

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa:

Apoye en la entrega de oficios al Ministerio De Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, traslade mensajeria dentro de la Direccidn
General

Apovyar en redlizar el transporte del personal de “LA DIRECCION” a
comisiones u ofras actividades asignadas:

Apoye a trasladar al personal diferentes reuniones en el Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda y a sus dependencias.

Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de “LA
DIRECCION” cuando sea necesario:

Apoye en 9 fraslados de personal al Ministerio de Comunicaciones
infraestructura y Vivienda a sus reuniones de trabajo.

Apoye en la entrega en 45 documentos y Oficios

7 cur, 38 oficios.



4. Apoyar en el drea de fransporte sobre
mantenimiento de los vehiculos:
Se apoyo semanalmente en la-revisidon preventiva de vehiculos
como revision de llantas aceite agua vy limpieza interior, exterior.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Apoye en el drea de almacén en. archivar 1H con sus facturas
correspondientes .

6. Oftras actividades: apoye en el cambio de llantas de las panel

‘f?/(

Carlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos

Manglo Sadl Judrez Ndjera
Servicios Técnicos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Israél Herndndez Flores A
Contrato Administrativo NOmero: 11-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 1 de Abril al 30 de Abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en realizar confrol del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el conirol de 549 piezas postales de pequeios
paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en readlizar esta actividad.

4. Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificaciéon de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.




para ser entfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en redlizar esta actividad.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria intferna y externa:

Se apoyo en la enfrega de 66 piezas postales de pequefios
paquetes.

Desarrollaor todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su tracking.

10. Otras actividades realizadas:

José Isrdel Herndndez Flores
Servicios Técnicos

No se apoyo en redlizar otras actividades.

;\

Carlon/Bage Cuevas Girén
Sub- ”warﬁcr General
Direccion Genera\ de Correos Y Telégrafos



INFORME DE ACT!VIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Arnoldo Josué Lopez Chavarn’c/
Contrato Administrativo NUmero: 12-2018-029-DGCT/ /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 d< junio de 2018 /

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacién del servicio: del 01 ‘e Abril al 30 de Abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos / /
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las -zlausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba idenfificaco, por este medio me permito
rendir informe de las actividades reolizodq‘s, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despact.os de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividid

2. Apoyar en redlizar confrol del ingreso y egreso de los despachos de

correspondencia: S _
Se apoyo en el control del despacho de 549 piezas postales de
pequehos paquetes. 3

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana: ¢
No se apoyo en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la readlizacién de de:spachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta activid:d

5. Apoyar en realizar el proceso de clesaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia ce Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

i



7. Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondiente
para ser enfregados los envios a l9s usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; Se
apoyo en la entrega de 171 piezas postales de pequenios paquetes.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental
Se apoyo en el efiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su tracking.

9. Oftras actividades realizadas:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

£ WA
Arnoldo Josué Lépez Chavarria
Servicios Técnicos

Cm':gs NidB@uevas Guron

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gerver Danilo Guzmdn Morc’m/
Confrato Administrativo Nomero: 13-2018-029-DGCT /-

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/

Monto del Confrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018,/
Tipo de servicio: Técnicosf 1
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 549 piezas postales de
pequenos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la readlizacién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacién de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.



7. Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:

No se apoyo en redlizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;

Se apoyo en la entrega de 95 piezas postales de pequenos
paquetes.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en redlizar otras actividades.

f “uevas Girn
i -Ellrea%f General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES FINAL

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Eledzar Pérez Cabrera,

Contrato Administrativo NOmero: 14-2018-029-DGCT ;-

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 -

Monto del Contrato: Q. 25,362. 90 )
Periodo de prestacion del serV|C|o del 02 de enero al 04 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones - /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidén de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo es trasladar un promedio de 21,855 piezas de
correspondencia estandar en el mes de enero
Se apoyo es ftrasladar un promedio de 20,946 piezas de
correspondencia estandar en el mes de febrero
Se apoyo en el control del despacho de 124 piezas postales de
pequenos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la redlizacién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en redlizar esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

6. Apoyar en la.apertura de sacas y clasificacion de envios:



No se apoyo en redlizar esta actividad.

7. Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:

No se apoyo en readlizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externag;

Se apoyo en la entrega de 77 piezas postales de la bodega de
entrega especial de pequenos paquetes en el mes de marzo

Se apoyo en la entrega de 4 piezas postales de pequehos paquetes
en el mes de abril

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificacion de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental.

Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

Se apoyo en el traslado de sacas de planta al area de carteria en el
mes de enero y febrero

Se apoyo en elaboracion de reportes de entrega y horarios de
entrada en el mes de enero y febrero

Se Apoyo con asistencia a los companeros en ruta (pinchazos
desperfectos mecdnicos) en el mes de enero y febrero

Se apoyo en verificacién de los escdner para que la medicién de
productividad sea real en el mes de enero y febrero

Se apoyo en la elaboracion de rutas de correspondencia estandar
para el drea de Mixco en el mes de abril

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en redlizar otras actividades.

Selvin Eledzet Pérez Cabrera
Servicios Técnicos

g@( /)

——
Carlbs David.Bovas Giron
Sub-Direclor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Miguel Angel Chiroy Bach s
Confrato Administrativo Nomero: 15-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 )
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos / /

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepciéon de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 549 piezas postales de
pequehos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la redlizacién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Adminisiracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en redlizar esta actividad.



7. Apoyar en el fraslado de fardos postales, y sacas correspondiente
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;

Se apoyo en la enitrega de 137 piezas postales de pequenos
paquetes.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificaciéon de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estandar con su traking.

10. Oftras actividades realizadas:

No se apoyo en realizar otras actividades.

A

Miguel Angel Chiroy Bach
Servicios Técnicos

Vo.Bo a5
arlds D@ Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre vy Apellidos del contratista: Wilmer Manuel Orellana Samayoa s
Contrato Administrativo NUmero: 16-2018-029-DGCT / /

Plazo del contrato: del 02 de enero ql 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 '
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 31 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio; Departamento de Operaciones /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e infernacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 549 piezas postales de
pequeios paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en redlizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superinfendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en redlizar esta actividad.



7. Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;

Se apoyo en la entrega de 80 piezas postales de pequehos
paquetes. 'j

9. Desarrollar todas  aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; 1
Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental
Se apoyo en el:etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en realizar otras actividades.

Wilmer Manuel Orellana Samayoa
Servicios Técnicos

arloY®uBCuevas Giron
Sub-Director Ceneral
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES
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Nombre y Apellidos del contratista: Ligia Mariela Duque Moscoso
Contrato Administrativo NOUmero: 17-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 53,854.84

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en llevar el registro de las compras de insumos del almacén
mediante la emisidn de los ingresos:
e Apoye en redlizar 20 formas 1H.
e Apoye en el ingreso y descargo en las tarjetas kardex de los
formularios TH.
e Apoye en ordenar y archivar la documentacion relativa a esta
instancia.
2. Apoyar en efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de
todas las existencias:
e Apoye en realizar toma fisica.una vez en el mes.
3. Apoyar en llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almaceén:
e Apoye en elaborar 28 requisiciones de almacén de las
solicitudes de los departamentos de la DGCT y Agencias
postales.
o Apoye en elaborar 9 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de limpieza.
e Apoye en elaborar 6 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de cafeteria.



Li

Mariela Du
Servicios Técnicos

Apoyar en la enfrega de los insumos del almacén a los solicitantes: %

e« Apoye en entregar insumos de cafeteria, limpieza y Otiles de
oficina a los distintos departamentos de la DGCT y agencias
postales.

Apoyar en coordinar el ordenamiento y limpieza del aimacén:

e Apoye en redlizar la limpieza y acondicionamiento de insumos
de cafeteria, limpiezaq, Utiles de oficina y electricidad.

Apoyar en la elaboracién de pedidos para efectuar compras de
abastecimiento.

e« Apoye en enviar a la secciéon de compras el listado de
necesidades de insumos para mantener el almacén con el
stock necesario.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

e Apoye enregistrar el descargo de insumos en el sistema para el
control de almacén, de las enitregas a los distintos
departamentos de la Direcciéon General.

e Apoye en registrar el descargo de la entrega de insumos a los
distintos departamentos de la Direccién General en las tarjetas
Kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

8. Oftras actividades:

No se apoyo en la realizacién de otras actividades no inherentes al
servicio a prestar.

e Moscoso

7

Cﬂlf[os Davrd Cuevas Girén
0. B@qirector Generel
Direccion General de Carreos y Telégrafos

72 L
/?;E_MM;{:LQ/.".



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Lizardo Guerra Siquin /
Contrato Administrativo Nimero: 18-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Monto del Contrato: Q 53, 854.84 /

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 al 31 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Financiero/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo descrito en la parte inicial del respectivo informe, por este medio me
permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en llevar el control de los activos fijos mediante los registros de la
integracién general de la Dependencia:

» Se brindé apoyo en la actualizacion del archivo digital, por medio de la cual se lleva
el control de movimientos de los bienes muebles de la institucion.

» Se brind6é apoyo en la elaboracién de borrador de acta No. 07-2018, para la
incorporacién de los vehiculos del 3% de inversion.

2. Apoyar en llevar el control de los activos fijos que pertenecen a la Dependencia
mediante tarjetas de responsabilidad, debiéndolas tener al dia:

> Se brindo apoyd en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad al personal que a
continuacién se detallan, sefior Walter Flores, Lic. Edgar Lépez, Lic. Martir Tercero,
José Padilla, Carlos Herrera, y Marlon Aguirre, de activos fijos y bienes fungibles y
se ralizo oficio para la entrega de copias de las tarjetas de responsabilidad.

3. Apoyar en efectuar los tramites y gestiones necesarios para dar tramite a los
traslados de activos fijos entre diferentes Departamentos y/o Unidades de
conformidad de los procedimientos y normas de “LA DIRECCION” de Bienes del
Estado:

» Se brindd apoyo en la elaboracion de acta administrativa No. 09-2018, para
incorporar el Vehiculo marca Mitsubishi placa 0-432BBH, al inventario de la DGCT.,
ante la Direccion de Contabilidad del Estado.
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4. Apoyar en la identificacion y colocacién del respectivo nimero de inventario a
todos los bienes muebles y equipo:

> Se brindé apoyo en la elaboracién de un nuevo formato para etiquetar los bienes de
Activos Fijos y Bienes Fungibles de la DGCT.

5. Apoyar en realizar el trdmite de baja de los bienes que se encuentren en mal
estado:

> Se brindd apoyo en dar seguimiento a la busqueda de los expedientes de bienes que
no se tienen fisicamente, como el de las motocicletas y bicicletas.

6. Apoyar en la realizacién de tramites para obtencién de las calcomanias de los
vehiculos y sus respectivas tarjetas de circulacion:

» Se realizd el tramite de pago de impuesto de circulacion de los vehiculos con placa
de oficiales, propiedad de la Direccion general de Correos y Telégrafos, también se
realizd la impresién de calcomanias de los vehiculos en mencién.

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

> Se brind apoyo en la realizacién de oficio No. 44 enviado a la Unidad de Auditoria
Interna, en respuesta a recomendaciones de Auditoria del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

> Se realizd entrega de teléfonos con identificador de llamas al drea Operativa y al
Departamento de Recursos Humanos.

> Se brindé apoyo en la realizacién de oficio para informe de la LAIP.

> Se realizé inventario fisico a los bienes entregados al sefior Walter Flores, Lic. Edgar
Lépez, Lic. Martir Tercero, José Padilla, Carlos Herrera, y Marlon Aguirre.

8. Otras actividades realizadas:

> Serealizd busqueda de facturas del 3% de inversion que no describen los trabajos realizados
inclusive no describe en que agencias realizaron la mejoras.

Atentamente,

Servicios Técnjcos
Seccion de Inventarios

Lie: Vietor Rafael Pérez Vdsquez
.. JEFEFINANCIERO
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGRAROS



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Beatriz Elena Bobadilla Godoy
Contrato Administrativo Nimero: 19-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 53,854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacioén del servicio: Departamento Financiero

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en realizar todas las actividades secretariales del departamento.

Apoye a darle ingreso a la papeleria que envian otros departamentos
Apoye en sacar fotocopias a los expedientes

Apoye en escanear toda la papeleria que ingresa al departamento
Apoye en archivar toda la papeleria que me entrega el jefe inmediato
Apoye en contestar las llamadas telefénicas

Apoye en llevar el control de la entrega de cheques para comisiones
y proveedores.

2. Apoyar en la recepciéon y clasificacion de documentacion que ingresa al
departamento.

Apoye en recibir y revisar los documentos que ingresan al
departamento

Apoye en revisar las Requisiciones que ingresan del departamento
Administrativo.

Apoye en revisar y archivar en leitz 6 expedientes de CUR que
solicité el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.



. Apoyar en redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y
marginadas por la jefatura del Departamento.
e Apoye en revisar los documentos que el Jefe inmediato me entrega
para ser enviados a la Direccién General y otros departamentos./

. Apoyar en el control registro y actualizacion del archivo del departamento.

e Apoye en archivar todos los documentos recibidos de los distintos
departamentos que conforman la Direcciéon General, como también
los emitidos por este departamento.

. Apoyar en la recepcion de documentos, llevando control de ingreso manual
y digital.
e Apoyo en la recepcién de documentos, expedientes que ingresa un
y fueron registrados en la base de datos, se apoyo en el escaneo.
e Apoye en revisar los informes de las comisiones del personal de la
DGCT.
e Apoye en entregar los cheques que se le entregan a los
proveedores.

. Apoyar en la redacciéon de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas del departamento.
e Apoye en la elaboracion de providencias y oficios./
e Apoye en elaborar mensualmente oficios para el Congreso de la
Republica.,

. Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas por la Jefatura del Departamento:
¢ Apoye en la elaboracion de providencias y oficios.
e Apoye en la entrega de documentos a otros departamentos de la
seccion de inventarios.

e Apoye en revisar las facturas del mes de marzo de 2018 del reglén
029./

. Apoyar en la reproduccion de fotocopias:
e Apoye sacar tres juegos de fotocopias para la seccidén de inventarios.
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9. Apoyar en la elaboracion de manuales de funcienes y de proceso del
Departamento de Financiero.
¢ Durante el mes de abril de 2018 no apoye en la elaboracién de
manuales de funciones y de proceso del Departamento de
Financiero./

10 Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

e Apoye en la entrega y recepcion de documentos que ingresan para
el Coordinador de la Seccion de Inventarios

e Apoye en sacarler = fotocopias a las distintas unidades del
departamento financiero.

e Apoye en la entrega de documentos a otros departamentos.

e Apoye nuevamente en revisar los archivadores de CUR para que
estén completos de sus firmas y sellos.

Sl
riz El ok

¢ gha Bobadilla Godoy
Servitios Técnicos
4

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Bautista Cordero/

Confrato Administrativo NUmero: 20-2018-029- DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero cﬂ 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q 57,445.16

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacidn del servicio: Departamento Admlnls’rrahvo/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de lqs actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizacion de trabagjos de reparacion, mantenimiento
del mobiliario de la Dependencia:
Se apoyd en la elaboracion de marcos.

2. Apoyar en elaborar mobiliario que sea-solicitado por las autoridades
de la Dependencia:
Durante este mes no se elaboré ningin mobiliario.

3. Dar apoyo a los Departamentos de "LA DIRECCION" cuando el caso
asi lo amerite:
Se apoyd en la reparacién de archivo en Recursos Humanos.

4. Dar apoyo en realizar ofras funciones que sean asignadas por las
autoridades superiores de la Dependencia:
Se apoyd en la cotizacién de material para carpinteria.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Durante el presente mes no se desarrollaron otras actividades
inherentes al servicio.



6. Otras actividades:
Durante el
presente mes no
sed '
: esarrollaron otras actividades. ity ’Q

e

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos

BoDgvid Cuevas Giron
Sup-Director Genaral
Diteccibn General de Correosy Telégrafos
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¥ METODOS

INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Evelyn Jeanneth ndoza ChOTO /
Contrato Administrativo NOmero: 21-2018-029- DGCT}e

Plazo del contrato: del 02 de energ/al 31 de diciembre de 2018 //

Monto del contrato: @59, 838.71/ )
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 20]8/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacidn del servicio: Departamento de Control de Geshon/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

Apoyar en redlizar todas las actividades secretariales del departamento; Apoyar en la
recepcion y clasificacién de documentacion que ingresa al departamento;
o Apoyé en recibir vy clasificar los siguientes documentos del departamento de
Conftrol de Gestidon, 1 oficio y 02 circulares; 29 oficios, 04 providencias y 03
circulares del departamento de Planificacion, Organizacion y Métodos.

Apoyar en la redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas
por la coordinacion del departamento;
e Apoyé en la redaccién de la siguiente correspondencia: 09 oficios y 02
providencia, correspondencia enviada a diferentes departamentos de la
DGCT.

Apoyar en el control, registro y actualizacion del archivo del departamento;
e Apoyé con la actudlizacion del archivo de los documentos recibidos vy
enviados en el Departamento de confrol de Gestion y Planificacién,
Organizacion y Métodos, 39 oficios, 03 providencias, 06 circulares.

Apoyar en la recepcién de documentos llevando control de ingresc manual y digital;
e Apoyé con el ingreso manual y digital al sistema de expedientes, 39 Oficios y
06 circulares, 03 providencia, documentos que fueron enviados y recibidos por
los ambos departamentos.

Apoyar en la clasificacidn y archivo de correspondencia de forma digital y manual;
e Apoyé con la closificacion de documentos internos y externos siguientes: 39
oficios, 03 providenciay 06 Circulares.
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Apoyar en la reproducciéon de fotocopias;

Apoyé a fotocopiar los siguientes documentos: 03 Juegos de fotocopias de las
Actividades Dindmicas correspondientes al mes de abril 2018.

Impresion de los siguientes documentos: Plan Estratégico Institucional 2016-2022,
Politicas de Gobierno, Politicas PUblicas, Plan Secterial Territorial,

Apoyé con la reproduccidon de fotocopias, impresion y/o escaneo de
documentos oficiales solicitados por la Coordinadora del departamento.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoyé en la atencidn de la linea telefénica y traslado de las mismas,

Apoyé en la elaboracion de cuadros en digital solicitados por la Coordinadora
del departamento (apertura de agencias 2016-2019, proyeccion de la
poblacién beneficiada por sexo, en la reapertura de las agencias 2019,
calendario de las actividades de compra por Cotizacién y Licitacién)

Apoyé en el traslado de documentos oficiales a los departamentos de la
Direccién Generall.

Oftras actividades realizadas:

Evelyn
Servicios Técnicos

Apovyé en el departamento de Planificacion, Organizacion y Métodos en la
integracién de las actividades dindmicas correspondientes al mes de abril 2018.
Apoyé con la elaboraciéon de las caratulas para el POA 2019.

Apoyé con grabaciéon de 04 CD del POA 2019 y POM 2019-2023

Apoyé con la elaboracién de notas de satisfaccion.,

Apoyé solicitando varios trabajos al departamento de Filatelia (caratulas para
CD'S, caratulas para el Informe POA 2019 y encuadernado del mismo)

Apoyé en el protocolo para solicitar firmas de varios documentos oficiales.
Participe en la capacitaciéon de: la elaboracién de manuales de esta Direccidn,
impartida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

anneth Mendoza Choio/
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Aura Yolanda Ramos de Arrivillaga /
Contrato Administrativo NOmero: 22-2018-029- DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Monto del Contrato: Q59, 838.71 /

Periodo de prestacion del serV|C|o del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administrativo /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
conlralo adminislrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcién, andlisis, confrol y distribucion de
documentos y correspondencia dirigida al  Departamento
Administrativo: ,

Se apoyo en la recepcion 11 documentos de los distintos
departamentos que conforman la Direccién General y distribucién a
las diferentes secciones que conforman el deparfamento
Admlnls’rrahvo/

Apoyar en la elaboracién y redaccién de oficios, memorandos,
providencias, informes, actas, requisiciones e bienes y servicios y
retiros de almaceén:

Se apoyo en la elaboracién de 12 oficios, 2 providencias./

Apoyar en llevar la agenda del Coordinador del Departamento
Administrativo:

Se apoyo al coordinador del Dep ftamento en llevar su agenda
diaria, semanal, quincenal y anual/ ‘
Apoyar en la recepcion de llamadas telefénicas a otras instituciones
y solicitudes de cotizacién via telefénica y correo electronico:

Se apoyo en la recepcion de todas las llamadas externas e internas
que ingresan al Departamento Administraﬁvo./



Aura Yoland Ramosl?iﬂe Arrivillaga

Apoyar en la reproduccion de fotocopias y otro fipo de material: ‘\'-“'ﬂ:-_:_,-..,,_,l,_,,‘l_ o

Se apoyo en la reproduccion fotocopias de los expedientes que
ingresan al Departamento y sus secciones, asi como también se
apoyo a escaneo de documentos.

Brindar apoyo secretarial a las secciones de compras, almaceén,
inventarios y vehiculos del Departamento Administrativo:

Se brindo apoyo secretarial a las diferentes secciones, teniendo
prioridad con el drea de compras.

Apoyar en el ordenamiento y depuracién de archivo del
departamento:

Se dio apoyo constantemente al archivo del Departamento.

Apoyar en operar el ingreso al soffware sobre control de ingresos y
egresos de documentacién del Deparfamento Administrativo:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Apoyar en la revisidn de los vales de combustible, sacar fotocopia y
generar reporte y entregarlo a Secretaria General, Auditoria Interna,
Departamento Financiero y seccién de vehiculos.

10. Otras actividades realizadas:

Apoyar en el ingreso de los vales del combustible al sistema para
posteriormente imprimir en el libro de combustibles de la Contraloria
General de Cuentas.

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rebeca Esperanza Gonzalez Morales
de Camero

Contrato Administrativo NOmero: 23-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q. 59,838.71

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Filatelia

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en asistir a la coordinacion del Departamento Filatélico en
las funciones del mismo:

Apoyé en la elaboracion de 10 oficios para los diferentes
Departamentos de la Institucidn

e Apoyé con el seguimiento del trdmite para el nombramiento
de los senores Miembros del Consejo Nacional Filatélico ante:

Direccion General del Ramo
Asesoria Juridica

2. Apoyar en la recepcioén, clasificacion y registro de documentacion
nacional e internacional que ingresa al Departamento Filatélico:

e Apoyé con la recepcidon 12 oficios de los distintos
Departamentos de la Direccion General y 4 de otras
Instituciones.



3. Apoyar en el resguardo, inventario y control de las series de sellos
postales de la coleccién oficial de “LA DIRECCION" de Correos y
Telégrafos:

e Apoyé con mantener en resguardo las series de la coleccidn
oficial.

4, Apoyar en el resguardo, manejo y control de las series de sellos
postales de protocolo que traslada el operador:

e Apoyé con el resguardo de las series de protocolo que
durante la concesion trasladd Correo de Guatemala S.A.

5. Apoyar en la suscripcién y certificacion de actas:

e En este mes no se apoyd con suscripcion y certificacion de
actas debido a que no hubo nada que dejar constar por este
medio.

6. Apoyar en llevar el control y registro de los libros de inventario de los
sellos postales:

e En este mes no hubo movimiento de ingreso o egreso de sellos
postales, por lo tanto los libros de control y registro de
inventario estdn al dia.

7. Apoyar en el registro de expedientes y colecciones de sellos en el
sistema informdtico:

e Apoyé con el ingreso a la base de datos de 26 expedientes de

los diferentes Departamentos de la Institucién asi como de
otras dependencias.

8. Apoyar en la suscripcidon de acta del Consejo Nacional Filatélico;



7] DEPARTAMEN
DE FILATELI

e En este mes no se apoyd con la suscripciéon de actas debido a
que no hubo reunién del Consejo Nacional Filatélico.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

e Apoyé con la atencidén al publico que solicita informacién
sobre el servicio tanto personal como por la via telefénica.

10. Otras actividades realizadas:

e Apoyé con elaboracién de 10 encuadernados de documentos de los
diferentes Departamentos de Ia Institucion.

Rebeca Esperanza zalez Morales de Camero
Servicios Técnicos

arlos David O BGLON
Sub-Director General
Birecelén General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Clementino Rodriguez Gonzales /
Conftrato Administrativo Nomero: 24-2018-029-DGCT ;
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 7/
Monto del contrato: Q.59, 838.71 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01de Abril al 30 de Abril 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminisiraiivo/

Respetable senor Director General:

enan,

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa:

Se apoyo el traslado de Varios oficios al CIV, C.G.C., Agencia
Yamaha zona 4, Congreso de la Republica, Banrural zona 9,
Ministerio de Finanzas, Diario de Centro América, Anckermann zona
1, se apoyo en el traslado de oficios a aeropuerto internacional la

aurord.

2. Apoyar en realizar el fransporte del personal de “LA DIRECCION" @

comisiones u ofras actividades asignadas:

Se apoyo en el traslado del personal juridico al ministerio publico
Gerona, se traslado personal de Recursos Humanos al Ministerio de
Comunicaciones, se trasladé al jefe administrativo al taller zona 11, y
taller zona 7, se apoyo en la evacuacién del personal de juridico del
ministerio de finanzas a DGCyT, se apoyo en el traslado del personal

de filatelia a varios lugares de la zona 1.
3. Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de
DIRECCION" cuando sea necesario:

Se apoyo el traslado de documentos oficiales al Ministerio de

Comunicaciones con caracteres de urgencias.
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4. Apoyar en el drea de fransporte sobre la  evaluacion (& osTElo
mantenimiento de los vehiculos: T

S JSEMALA,

Se recibié vehiculo del taller zona 7, se reviso vehiculos en zona 6, se
traslado vehiculos a resguardo zona 6.
Se ha verificado cuidadosamente el buen funcionamiento de los
vehiculos, su limpieza, nivel de agua, aceite, combustible de los
siguientes vehiculos O-967BBD, O-219BBJ, O-432BBH, C-640BMYV,
C-639BMYV y otros.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyo archivar y clasificar documentos del drea de transportes,
impresion y fotocopiado de documentos.

6. Oftras actividades:
Se apoyo en el control de parqueo de los vehiculos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

Servicios Técnicos

Chirlos Davif §1Biests Giron
Sub-Direstor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maritza Judith Molina Pellecer
Contrato Administrativo NOmero: 25-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de abril de 2018
Monto del contrato Q. 59,838.71

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la redlizacién de todo tipo de actividades secretariales en

el Departamento;

e Apoye en elaborar actas de entrega y toma de posesidn de
puesto de ex trabajadores de renglén 011 que lo solicitan.

e Apoye en elaborar constancias laborales para frabajadores
activos como para ex empleados.

e Apoye en la certificacibn de record de servicios de ex
trabajadores que lo solicitan.

e Apoye en la elaboraciéon de expedientes.

e Apoye en la ceriificacion de documentos varios que solicitan
otros departamentos.

e Apoye en la constancia de tributacion al IGSS para trdmite de
jubilacién.

e Apoye en la certificacidn de actas de toma de posesidn y de
enfrega del cargo rengldén 021-022-2018

e Apoyar en mantener actudlizado el kdrdex del personal de la
Dependencia;

e Apoye en Operar oportunamente el Kardex de todos los
trabajadores.

e Apoye en actudlizar la base de datos del personal activo y de
nUEevo ingreso.



Apoye en la atencién al publico que solicita informacién
Apoye en atencidn al publico que solicita.informaciones varias
como por ejemplo: trdmites de jubilacidon del estado y del IGSS,
reintegros, trdmites de auxilio pdstumo, prdcticas y ofros.

Apoye en dar informacién por la via telefénica

Apoye en la recepcién de llamadas que ingresan diariamente a
este Departamento.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de “LA DIRECCION”
cuando el caso asi lo amerite;

Apoye en la recepcion de facturas de los contratistas

Apoye en sacar fotocopias de varios documentos para informes
varios

Apoye en el control de bitdcora de fotocopias del departamento
del mes

Apoyo en la elaboracién y traslado de reportes de ingresos del
personal.

Apoye en la coordinacién de transporte para las diferentes
comisiones de este Departamento.

Apoyar en redaccidn de correspondencia con instrucciones
precisas y marginadas por la coordinacién del departamento;

Apoye en la elaboracién de oficios para este Departamento y
otros.

Apoye en la certificacion de documentos oficiales requeridos de
otras dependenciaos.

Apoyar en el control, registro y actualizaciéon del archivo del
departamento;

Apoye en el archivo de expedientes.

Apoye en el folio y archivo de toda la documentacién de
expedientes.

Localizar expedientes de anos anteriores en el archivo general de
ex trabajadores para diferentes trdmites.

Apoye en archivar las facturas e informes mensuales,



o Apoye en archivar retenciones del IVA del mes

e Apoye en archivar las nominas mensuales,

e Apoye en archivar contratos y sus acuerdos ministeriales de ’rodo Teunn, 2
el personal

e Apoye en archivar toda la correspondencia que ingresa e egresa
a esta Departamento.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Apoye en el ordenamiento de papeleria para expedientes para
contratacién.

Apoye en la elaboracién de 20 expedientes de nuevo ingreso.
Apoye en la elaboracién de 20 tarjeta de kardex.

Oftras actividades realizadas:
No se apoyo en ofras actividades

LA EN—Z
Mari Judith lina Pellecer
Servicios Técnicos

CaNe&-Beuid Cuevas Girdn
Sub-Director General
Bireccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Conftratista: Jahel Abigail Mejl'g Oriiz/

Contrato Administrativo NUmero: 26-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enerp al 31 de diciembre de 2018/

Monto del contrato: Q 59,838.71 /
Periodo de prestacion del sgrvicio: del 01 de abril al 30 de abril de 201 8/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Internacional

Respetable Senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en registrar la correspondencia internacional de envios, de
servicio expreso de correos [EMS], certificado, encomiendas, etc. Por
los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las
administraciones postales:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual,
no se apoyo en registrar la correspondencia internacional de envios,
de servicio expreso de correos [EMS], certificado, encomiendas, efc.
Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las
administraciones postales.

Apoyar en elaborar depdsitos colectivos de los envios de
correspondencia infernacional de LA DIRECCION" para ser
expedidos a destino.

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacion actual,
no se apoyo en elaborar depésitos colectivos de los envios de
correspondencia internacional de “LA DIRECCION" para ser
expedidos a destino.



Y V

Apoyar en elaborar el cuadro de franquicias de “LA DIRECCION" y
envios internacionales como operador oficial. )

Se apoyo en la elaboracion del cuadro de franquicias del mes de
abril de 2018.

Apoyar en la recepcién, clasificacién y envio de féormulas: CN-08,
CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-78, etc. Emitidas para el control de
iregularidades de correspondencia, expedida y recibida por
distintas administraciones postales, miembros de la Unién Postal
Universal:

Se apoyo en la clasificacién y archivo de féormulas CN-08, CN-33,
CN-43, CP-72, CP-77, CP-78 del ano 2,017 y 2,018.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyo en el traslado de informacion internacional al Director
General.

Se apoyo en gestionar el proceso de pago de licencia de IPS 2018
ante la Unién Postal Universal.

Se apoyo en la recepcidén y archivo de documentaciéon de otros
departamentos.

Se apoyo en la elaboracién de oficios.

Se apoyo en la elaboracion de oficios a entes internacionales.

Se apoyo en la distibucién y archivo de documentos
internacionales.

Se apoyo en la actualizacion de manvuales, actas y circulares
emitidas por la UPU y UPAEP.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de acceso a la Informacién
puUblica.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de volimenes.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de actividades dindmicas
del mes de abril.

Se apoyo en la atencién de Reclamos Internacionales via telefénica
y correo electrénico.

Se apoyo en la atencién a reclamos nacionales por via telefénica.
Se apoyo manteniendo comunicacién con otras administraciones
postales.



> Se apoyo en responder correos elecirénicos enviados por otras
administraciones postales.

6. Otras actividades realizadas:

>

>

Se apoyo en la recepcién de documentacién de otros
departamentos dirigida a Inspeccién Operativa.

Se apoyo en la elaboracién y archivo de oficios, del
Departamento de Inspeccion Operativa.

Se apoyo en el archivo de nombramientos, del Deparfamento
de Inspeccion Operativa.

Se apoyo en la elaboracién y archivo de hojas de ruta, del
Departamento de Inspeccion Operativa.

Se apoyo en la gestidn, recepcion y entrega de uniformes para
el personal de la Direccién General.

Se apoyo en la enltrega de archivo digital y fisico de
Inspeccién Operativa.

Se apoyo en la enirega de uniformes en existencia al
Departamento de Inspeccion Operativa.

Se apoyo en la recepciéon de documentacion de ofros
departamentos dirigida a Asesoria Juridica.

Se apoyo en fotocopiar documentos de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en la entrega de documentos de la Asesoria
Juridica.

Se apoyo en la organizacién de expedientes laborales de la
Asesoria Juridica.

Se apoyo en la organizacion de expedientes administrativos
de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en el archivo de oficios, providencias, acuerdos y
expedientes, de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en la elaboracion de Leitz para archivo de la
Asesoria juridica.

Se apoyo en la actualizacion de archivo digital de la Asesoria
Juridica.



> Se apoyo en la actualizacion de expedientes administrativos

de la Asesoria Juridica.
> Se apoyo en redlizar llamadas telefénicas para la Asesoria

Juridica.

Jahel Abigail Mejia ¢
Servicios Técnicos
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rlos David Cuevas Girén
Vo."Bo. gyb-Direstor General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Bethzabé Sey Osorio /
Contrato Administrativo NUmero: 27-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del contfrato: @ 71,806.45 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestaciéon del servicio: Direccidén General

/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de documentos que ingresa a la secretaria;

v Apoye en la recepcion de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Trdmite, Memordndums, Noftificaciones, Notas Simples
de los distintos departamentos de esta Direccion Generdl
como de Instituciones varias.

v' Apoye en la recepcidon de expedientes de compras por parte
del Deparfamento Administrativo y Financiero.

v' Apoye en la recepcion de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

v Apoye en la recepcion de Control de Asistencia por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Apoyar en la elaboracién de correspondencia de la Direccion
General y Subdireccion;
v' Se dio cumplimiento con los expedientes que establecen un
limite de fiempo para realizar la entrega.



Documento Direccién Subdirecciéon
Oficios- 20 1
Providencias 24 5
Nombramientos 8 4
Resoluciones 2 | 23
Circulares 2 0

3. Apoyar en la clasificacion y archivo de la documentacion que
ingresa y egresa de la secretariq;

v Se llevé control y archivo de los documentos por cada
Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de ofras entidades.

4. Apoyar en atender llamadas telefénicas y visitas a la Direccidon
General y Subdireccidn;

v Se atendid llamadas de usuarios, ddndole seguimiento a la
entrega de su paqueteria, llamadas del Ministerio del Ramo
por puntos varios, asi como la atencidon de las extensiones
internas.

v' Se atendid visitas de representantes de diferentes municipales
con relaciéon a la situacién de los inmuebles.

5. Brindar apoyo en el confrol de la agenda del Director General y
Subdirector;
v Se llevd la programacion de reuniones internas con los
diferentes departamentos de esta Direccidén para fratar temas
varios, llevados a cabo los dias lunes.

6. Apoyar en la redlizacién de toda actividad secretarial que le
compete;
v Se dio asistencia en reuniones llevadas a cabo durante el mes
de enero.



7. Apoyar en llevar el control de la mensajeria externa, llevando el
registro correspondiente;
v' Se coordind con la seccidn de logistica y transporte la entrega
de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyar en |la reproduccion de fotocopias;
v Lareproduccidon de fotocopias fue de 2,159.

9. Apoyar en llevar al archivo correspondiente de la secretaria;

v Se llevé control y archivo de los documentos por cada
Departamento, asi  como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, contfrol de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Otras actividades realizadas:
v' Durante este mes no se realizaron actividades inherentes al
servicio a prestar

rio

CarOTRoid Cuevas Giron

Sub-Directur Goneral

Direccion General de Gorreos Y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Brenda Margarita Lopez Judrez /
Contrato Administrativo NOmero: 28-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Contrato: Q. 71,806.45 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Auditoria Interna /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en redlizar auditoria del Almacén General;
En este mes no se redlizo dicha auditoria.

2. Apoyar en redlizar auditoria de sellos postales;
En este mes no se realizo dicha auditoria.

3. Apoyar en redlizar arqueos de fondos y otfras pruebas de auditoria
gue se consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos;
De acuerdo al programa de auditoria se realizo Auditoria de Caja Fiscal

4. Apoyar en revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes
cuentas que se manejan en el Departamento Financiero de “LA

DIRECCION”;
De acuerdo al programa de auditoria se realizo Auditoria de Caja Fiscal

5. Apoyar en desarroliar la familiarizacion de la auditoria;
Se apoyo a la familiarizacién de la informacién correspondiente al auditor
y apoyarlo en diferentes procesos.

6\



6. Apoyar en elaborar el memorando y planificacion de la auditoria a
realizar;
Se apoyo en la realizacién de dicho proceso para las dos auditorias.

7. Apoyar en ingresar las auditorias realizadas dentro del programa
Anual de Auditoria Interna, en la plataforma del Sistema de Auditoria
Gubernamental;

Se apoyo en la realizacién de dicho proceso para las dos auditorias.

8. Apoyar en preparar informes claros, completos y oportunos, de
acverdo a los plazos definidos en la planificacion especifica y
elaborada conforme a las hormas de Auditoria Gubernamental;

Se apoyo en redlizar todos los informes solicitados.

9. Apoyar en realizar auditorias de los activos fijos propiedad de “LA
DIRECCION";
En este mes no se realizo dicha Auditoria.

10.Apoyar en la readlizacién de arqueo de Caja Chica en el
Departamento Financiero de "LA DIRECCION";
De acverdo al programa de auditoria se realizo Auditoria de Caija Fiscal y
por consiguiente se realizo Arqueo de Caja Chica.

11.Brindar apoyo en la realizacién del programa Anual de Auditoria
Interna de “LA DIRECCION™;
Solo se hace en el mes de enero.

12. Apoyar en el control de la agenda de la coordinacién de Auditoria
Interna;
Se apoyo en todas las Actividades de la agenda de esta UDAL

13.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
¢ Elaboracién de oficios para los diferentes departamentos

» Fotocopiar documentos de diferente indole.
¢ Archivo de documentos enviados y recibidos.

¢ Revisidn de formularios de combustible.



¢ Informe de Actividades Dindmicas.
« Informe de actividades para utilizarse en la LAIP.

¢ Redlizar informe de seguimiento de recomendaciones.

14.Otras actividades realizadas:
Apoyo dl requerimiento de la auditoria del Ministerio de Comunicaciones.

Car%?ﬂfz%i d Cuevas Giron

Sub-Cirector General
Direccion General de Correos ¥ Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ana Maria Alejandra de la Roca Gomar /
Contrato Administrativo NUmero: 29-2018-029-DGCT7 ;

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del contrato: Q 71,806.45 /

Periodo de prestacién del seryicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Téchicos /

Lugar de prestacién del servicio: Direccién General /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de documentos que ingresa a la secretaria;

e Apoye en la recepcion de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Trdmite, Memordndums, Notificaciones, Notas Simples
de los distintos departamentos de esta Direccién General
como de Instituciones varias.

e Apoye en la recepcion de expedientes de compras por parte
del Departamento Administrativo y Financiero. )

e Apoye en la recepcion de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

e Apoye en la recepciéon de Control de Asistencia por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Apoyar en la elaboracion de correspondencia de la Direccién
General y Subdireccion;
e Apoye en dar cumplimiento a los expedientes que establecen
un limite de tiempo para realizar la entrega.



Documento Direccidn Subdireccion

Oficios 20 1
Providencias 24 5
Nombramientos 8 4
Resoluciones 2 23

Circulares 2 0

3. Apoyar en la clasificacién y archivo de la documentacién que
ingresa y egresa de la secretaria;

Apoye en llevar el control y archivo de los documentos por
cada Departamenfo, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades.

4. Apoyar en atender llamadas telefénicas y visitas a la Direccién
General y Subdireccion;

Se apoyo en la atencidén de llamadas de usuarios, ddndole
seguimiento a la enfrega de su paqueteria, llomadas del
Ministerio del Ramo por puntos varios, asi como la atencion de
las extensiones internas.

Se apoyo en atencion visitas de representantes de diferentes
municipales con relacion a la situacidn de los inmuebles.

5. Brindar apoyo en el control de la agenda del Director General y
Subdirector;

Apoye en la programacion de reuniones internas con los
diferentes departamentos de esta Direccion para tratar temas
varios, llevados a cabo los dias lunes.

Apoye en programar reuniones con diferentes Coordinaciones
del Ministerio del Ramo.

6. Apoyar en la readlizacion de toda actividad secretarial que le
compete;

Apoye en dar asistencia en reuniones llevadas a cabo durante
el mes de febrero.



/. Apoyar en llevar el control de la mensajeria externa, llevando el
registro correspondiente;
e Se Apoyo en coordinar con la seccién de logistica y transporte
la entrega de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyar en la reproduccién de fotocopias;
e Apoye en la reproduccién de 2,386 fotocopias.

?. Apoyar en llevar al archivo correspondiente de la secretaria;

e Apoye en llevar control y archivo de los documentos por
cada Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
e Durante este mes no se apoyo en la redlizacidn de otras
actividades inherentes al servicio a prestar

11. Otras actividades realizadas:
e Confrol de inventario de articulos de almacén utilizados en la
Direccion General.

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Silas Jonatdn Quintanilla Rodriguez /"
Contrato Administrativo NUmero: 30-2018-029-DGC .

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del contrato: Q. 77,790.32 /

". Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018

" Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Adminis’rraﬁvo/
Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en prestar el servicio de mensadjeria interna y externa, se
apoyo trasladando 112 documentos oficiales al ministerio y otras
entidades de Gobierno.

2. Se apoyo en llevar el control del estado y mantenimiento de la flotilla
de vehiculos propiedad de la Direccion General de Correos y
Telégrafos trasladando vehiculos a los talleres para mantenimientos
preventivos.

3. Se apoyo en realizar chequeos semanales a las unidades, en
especial antes de salir a comision, )

4. Se apoyo en el traslado de personal al Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, y a otras Dependencias.

5. Se apoyo en llevar el control y archivo de las bitdcoras de salidas de
cada vehiculo:

6. Se apoyo en coordinar el fraslado de mobiliario y equipo a bodega
ubicada en zona 6

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar, se apoyo en el traslado de vehiculos ubicados en las
agencias postales de Antigua Guatemala, y Quetzaltenango por
motivo de rotulacion.



traslado de documentos oficiales con calidad de urgencia.

9. Se apoyo en transportar al personal a comisiones u otras actividades
asignadas, se traslado personal al ministerio a diferentes trdmites, y
otras dependencias por motivo de reuniones.

10. Se apoyo en dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de
“ A DIRECCION" cuando sea necesario, trasladando cuadros para
gigantografias al departamento de filatelia.

11.Se apoyo en tramitar 11 placas para motocicletas propiedad de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

12.Se apoyo en el trdmite de actualizar 4 tarjetas de circulacién para
vehiculos propiedad de la Direccidon General de Correos y
Telégrafos.

i

silas J&hatdn uﬁ%miua Rodriguez
Servicids Technicos
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Sub-Oirector (J::r%ra
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Douglas Francisco Sagastume Aquino//
Contrato Administrativo NUmero: 31-2018-029-DGCT /5

Plazo del contrato: del 02 de enero gl 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Contrato: Q83, 774.19

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abiril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos /@

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Adminisiraﬁvo//

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en coordinar, planificar, organizar, supervisar y controlar las
actividades que redliza el Departamento Administrativo:

Se apoyé la coordinacién el drea de compras, almacén, transportes,
mantenimiento y limpieza, guardiania carpinteria y bodega de zona 6.

2. Apoyar en supervisar y coordinar los eventos de compras en el
Sistema de Guatecompras:

Se apoyd con supervisar los eventos de compras en el Sistema de
Guatecompras. )

3. Apoyar en coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que
ocupa “LA DIRECCION", Museo Y las instalaciones de la carpinteria
del ramo:

Se apoyd en supervision en el mantenimiento de limpieza en toda el
drea de la DGCT.

4. Apoyar en supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos
propiedad de la Dependencia:

Se apoya la supervision con la seccién de transportes el traslado de
los vehiculos al taller para su respectivo mantenimiento.

5. Apoyar en supervisar y coordinar los procesos de compras y atencion
a proveedores:



Se apoyd en la supervision en los procesos de compras.

6. Apoyar en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos all
almacén general: .
Se apoyd en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacén General.

7. Apoyar en supervisar los pagos a proveedores, asi como de los
servicios bdsicos de teléfono, luz, agua, periddicos y otfros:

Se apoyd en supervisar y apoyar en el pago de los servicios bdsicos
de DGCT y agencias departamentales.

8. Apoyar en la supervision del abastecimiento de insumos al almacén
general:

Se apoyé en la supervision del abastecimiento de insumos del
Almacén General.

9. Apoyar en la formulacidn de informes y anteproyecto del
presupuesto de la Dependencia:

Se apoya en la elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos
de adquisiciones y Contrataciones con la comision nombrada.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar:
Se apoyé en las comisiones a las agencias Postales ubicadas en El
Rico, Fronteras, Puerto Barrios y Los Amates Departamento de Izabal
los dias 12 y 13 de abril del presente ano, asignadas por el Director
General.

11.0ftras actividades:

Se apoya en las reuniones de trabajo emanadas por la Direccién
General de Correos y Telégrafos

&
cmZisco Sagastume Aquino

Servicios Técnicos
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Car¥ODBO Cuevas Girdn
Sub-Director General
Direccion General de Correas y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Ziomara del Rosario De Leén
Franco de Ramirez

Contrato Administrativo NOmero: 33-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q.95,741.94

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de abril de 2018

Tipo de servicio: Téchnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Filatelia

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en planificar, dirigir y supervisar las labores del departamento
Filatélico;
¢ Apoyé en la direccion y supervision sobre la elaboracion de
los informes sobre las actividades dindmicas y LAIP del
Departamento Filatélico.
e Apoyé en el control sobre el archivo de documentos del
Departamento.

2. Apoyar en planificar y readlizar las gestiones relacionadas a trdmites
de las emisiones de sellos postales;

e Apoyé en el confrol sobre el seguimiento al tramite de
nombramiento de los nuevos integrantes del Consejo Nacional
Filatélico.

o Actualmente no hay expedientes de autorizacién de emisiones
de sellos postales en tramite, debido a que no se ha
reanudado completamente la operacidn del servicio postal en
Guatemala.



3. Apoyar en la organizacién de los enlaces con las dependencias que
por su naturaleza mantienen relacién con la impresidén, manejo y
control de emisiones postales; )

e Apoyé en seguimiento al nuevo enlace con el Taller Nacional
de Grabados en Acero para viabilizar un futuro proyecto de
impresidn, de lo cual se estd a la espera de confirmar una
reunion.

e Apoyé en el seguimiento de propuesta de proyecto a la
Direccion de Promociones de INGUAT para realizar una alianza
estratégica y obtener material de apoyo para la elaboracién
de emisiones de sellos postales. Pendiente respuesta.

4. Apoyar en mantener comunicacidon con asociaciones y organismos
nacionales e internacionales para el intercambio de informacién de
especies postales;

¢ Apoyé en mantener comunicacion con los diferentes Jefes de
Filatelia de la region de la -UPAEP. para el intercambio de
infformacion referente a los proyectos de emisiones con
temadticas variadas.

5. Apoyar en planificar, organizar y participar en las reuniones del
Consejo Nacional Filatélico;
e No se planificé ninguna reunién del Consejo Nacional Filatélico
debido a que no se ha reanudado la produccién de sellos
postales para el franqueo de la correspondencia.

6. Apoyar en controlar las tarifas postales vigentes, para proponer ante
el Consejo Nacional Filatélico en las nuevas emisiones postales;

e A la fecha no se cuenta con normativa vigente para la
asignacién de nuevas tarifas postales para la prestacién de los
servicios y no se ha reanudado la operacién completa del
servicio postal en Guatemala, por lo que no se ha podido
proponer ante el Consejo Nacional Filatélico incluir los nuevos
valores faciales en las nuevas emisiones de sellos postales.



7. Apoyar en la planificacidn de estudios para el mejoramiento de los
procesos de las emisiones postales;

e Apoyé en el seguimiento al irdmite del nuevo procedimiento
descriptivo y flujograma de autorizacién de emisiones de sellos
postales, remitido a Asesoria Juridica, para que procuren las
diligencias correspondientes de aprobacién por medio del
Manvual de Procesos de Filatelia ante el Ministerio del Ramo y
contar finaimente con la normativa que avale la autorizacion
nuevas emisiones de sellos postales.

8. Apoyar en planificar y participar en sesiones de trabajo,
relacionadas con planes, programas y politicas de frabajo de “LA
DIRECCION";

e Apoyé en asistir y participar en 2 reuniones de Jefes de
Departamento convocadas por la Direccidn General,
relacionada a los avances de trabgjo.

9. Apoyar en planificar y elaborar bocetos para nuevas emisiones
postales; Apoyar en planificar y preparar los artes finales de las
nuevas emisiones postales para ser enviados al Taller impresor
correspondiente para su reproduccion;

e Actualmente no se han elaborado bocetos y artes finales para
nuevas emisiones, debido a que no se ha reanudado
completamente la operacién del servicio postal en
Guatemadla.

10. Apoyar en planificar y disefiar todo material grdfico de apoyo a la
emisidon de sellos postales: sobres de primer dia de circulacion,
matasellos conmemorativos y de primer dia de circulaciéon, afiches,
invitaciones, carpetas, entre otros;

e A la fecha no se ha planificado el disefiio de material gréfico
de apoyo para nuevas emisiones de sellos debido a que no se
ha reanudado la produccion de sellos y la operacidn
completa del servicio postal en Guatemala.



11.Apoyar en planificar y coordinar el lanzamiento de nuevas emisiones
postales;

e En la actualidad no hay planificacion pdra el lanzamiento de
nuevas emisiones de sellos debido a que no se ha reanudado
la produccion de sellos postales y la operacién completa del
servicio postal en Guatemala.

12. Apoyar en controlar las series de sellos postales de coleccidn oficial y
uso protocolario;

o Apoyé en el control las series de sellos postales de la
coleccion oficial y de uso protocolario. A la fecha no ha
habido ningin movimiento por lo que los registros y series
estan al dia.

13. Apoyar en supervisar el envio de ejemplares de las nuevas emisiones
postales que salen a circulacién a la Unién Postal Universal [UPU], a la
Unién Postal de las Américas, Espana y Portugal [UPAEP] y al Sistema
de Numeracién WNS de la Unién Postal Universal [UPU];

e Debido a que no se ha reanudado la produccion de sellos
postales y la operacién completa del servicio postal en
Guatemala, no se han enviado ejemplares de nuevas
emisiones de sellos postales a los diferentes Organismos
Postales Internacionales.

14.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

e« Apoyé con la presentacion sobre lo que es Filatelia y el
Departamento Filatélico dentro del programa de Induccién de
la Institucién coordinado por el Deparfamento de Recursos
Humanos.

e Apoyé en la revision y redlizacion del inventario de
gigantografias y marcos elaborados para colocar en agencias
postales.

e Apoyé en el disefio y elaboracién cardtulas para el Plan
Operativo Anual.

o Apoyé en el disefo y elaboracion de tarjetas y material para
el Deparfamento de Recursos Humanos, en apoyo a la
conmemoracion del “Dia de la Secretaria”



Apoyé en el diseiio y elaboracién de rétulos del mes de
abril/cumpleaneros para el Departamento de Recursos
Humanos. )

Apoyé en la diagramacion e impresién de fotografias de
agencias visitadas por el Departamento Administrativo.

Apoyé en la modificacién y elaboracién de arte final para la
papeleria de la Institucién con la nueva imagen de Gobierno.
Apoyé en la atencién de filatelistas nacionales.

15.Otras actividades realizadas:
o Apoyé en la toma de fotografias de la flotilla de vehiculos de la
DGCI.

e Participacié
de

Maria ZiomayaldelRosario De Leén Franco de Ramirez

Servicios Té
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INFORME DE ACTIVIDADES

DEPTO.
RECURSOE \ 2
HUMANOS A

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Emilio Cristales Cerezo
Contrato Administrativo NUmero: 34-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.95,741.94

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de abril de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar la coordinacién y la gestién en forma oportuna del pago de
salarios y honorarios:

Se apoyo en la gestién del pago de honorarios de 74 personas bajo el
renglén presupuestario 029; 02 personas bajo el renglén presupuestario 022
y 04 personas bajo el renglén presupuestario 021.

2] Apoyar en la suscripcién de coniratos de trabajo en el portal de
Guatenominds y sus servicios conexos:

Durante el mes de abril se apoyo en la rescision de un contrato bajo el
renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

3] Apoyar en la gestion de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio Civil
y ofros érganos relaciones a efecto que el proceso sea aprobado en forma
oportuna segun las necesidades de la Dependencia:
> Se apoyo en replantear el estudio financiero para la creacién de 61
plazas bajo el renglén presupuestario 011 “personal permanente”.



4] Apoyar en la conformacién de expedientes para pago de pres’roqoﬂes
laborales; asi como la elaboracién del cdlculo respectivo, se&m e, SF
ineamientos de *'EL MINISTERIO"' y Oficina Nacional de Servicio Civil:
Durante el presente mes no se apoyo en la elaboracién de expedientes
omara pago de prestaciones.

5] Apoyar en la elaboracién de cuadros de movimiento [FUMP] del
personal de la Dependencia:

Durante el presente mes se apoyo en la elaboracién de cuadros de
movimiento [FUMP] de un trabajador bajo el renglén presupuestario 021.

6] Apoyar en la elaboracién de los presupuestos de sueldos y salarios para
formular el POA y FODA del departamento:
Durante el presente mes se apoyo en hacer los cambios solicitados por el
Ministerio del ramo derivado de la presentacion del POA y FODA del
departamento para el ejercicio fiscal 2019.

7] Apoyar en la verificacion de las cuotas presupuestarias disponibles para
cubrir 10s pagos mensuales de honorarios y salarios en forma correcta y
oportuna:

Se apoyo en la elaboracién y verificacién de las cuotas presupuestarias
disponibles para cubrir los pagos mensuales de honorarios y salarios en
forma correcta y oportuna.

8] Apoyar en la preparacién de prorrogas de contratos para los distintos
renglones presupuestarios de la Dependencia:

Durante el presente mes no se apoyo en la preparacién de prorrogas de
" contratos para los distintos renglones presupuestarios de la Dependencia.

9] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Se apoyo en la recepcién de 74 facturas correspondiente al mes de abril y
75 informes correspondientes al mes de marzo.

Se apoyo en generar las constancias de retencién de IVA pequefio
contribuyente y las retenciones de ISR, correspondientes al mes de marzo.
Se apoyo en escanear los informes y facturas correspondientes al mes de
marzo del personal bajo el renglén presupuestario 029 y subirlas al portal
GUATECOMPRAS.

Se apoyo en la revisién de 16 contratos administrativos.



10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras
actividades que se deriven de la presente coniratacion:

Se apoyo en darle seguimiento a diversas solicitudes enviadas a: 1)
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 2) Solicitudes de Auditoria
Interna de esta Dependencia y 3) Contraloria General de Cuentas.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Sonia Marisol Ovares Monroy/
Contrato Administrativo NUmero: 35-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero ql 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Contrato: Q.95,741.94

Periodo de prestacion del seryicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humqnos/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la organizacién de las convocatorias internas y externas de
los diferentes renglones presupuestarios de las plazas dentro de la
dependencia;

Se apoyo en la redlizacién de la convocatoria de nuevas
contrataciones del renglén presupuestario 029.

2. Apoyar en la recepcion de expedientes, andlisis y calificacion de los

mMismos;

Se apoyo en el andlisis de los siguientes expedientes:

08 expedientes renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

3. Brindar apoyo en citar a los candidatos seleccionados para ocupar las
diferentes plazas;

Se brindo apoyo en citar a 8 candidatos para proporcionarles
lineamientos para procesos de contratacion.

4. Apoyar en la entrevista inicial y dar informacién general de los puestos;
Se brindo apoyo en dar informacién general de los puestos a 08
candidatos.

5. Apoyar en la coordinacién de horarios para pruebas psicométricas;
Durante este mes no se realizaron pruebas psicométricas.

6. Apoyar en el proceso de seleccion de candidatos finales;

Se brindo apoyo en el proceso de seleccion de 08 candidatos.



7. Brindar apoyo en el proceso de adjudicacidon de plazas de la
dependencia;

Se brindo apoyo a 16 personas en la adjudicacién para el inicio de
actividades.

8. Apoyar en enviar la documentacion a las instancias respectivas sobre la
contratacion efectuada;

Se apoyo en el envid de los siguientes expedientes a las instancias
respectivas:

16 expedientes rengldn presupuestario 029 "Otfras Remuneraciones de
Personal Temporal”.

9. Apoyar en la nofificacion al adjudicado sobre el inicio de actividades;
Se brindo apoyo en la notificacidn sobre el inicio de actividades 16
personas que prestaran  sus  servicios con cargo al rengldén
presupuestario 029 “Ofras Remuneraciones de Personal Temporal”.

10. Apoyar en la programacién y elaboracion de induccién al personal de
nuevo ingreso;
Se brindo apoyo en la programacion y elaboracién de induccién al
personal de nuevo ingreso el dia 17 de abril de 2018.

11. Brindar apoyo en la actividades del drea de capacitaciones;
Durante este mes no brindo apoyo al drea de capacitaciones.

12. Apoyar en la elaboracién de cuadro de movimientos de personal;

Se brindo apoyo en la elaboracién del siguiente cuadro de movimiento,
del renglén presupuestario 021 "Personal Supernumerario”
1 cuadro de movimiento por foma de posesion.

13. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Apoye en la elaboracién de oficios para el envié de expedientes.
Apoyo en la conformacion de expedientes de personal.

Apoyo en foliar de expedientes.
Apoyo en fotocopiar contratos para certificacién de las mismas.

14. Otras actividades realizadas:

Apoye en cargar a Guatecompras contratos con cargo al renglén
presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal”

—_—
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nora Yolanda Letona Mejia/
Contrato Administrativo Nomero: 36-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Monto del confrato: Q 101,725.81 /

Tipo de servicio: Técnicos  /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Control y Gestién /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento
a su cargo: se apoyd en organizar las actividades del mes para dar
seguimiento y respuesta conforme a calendarizacion establecida para
cumplimiento en los plazos establecidos a: Direccion General, Asesoria
Juridica, Filatelia, Recursos Humanos, Financiero, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Contraloria General de Cuentas, asi como a los
requerimientos de la Unidad Sectorial de Planificacion-USEPLAN - MCIV.

2. Apoyar en ejecutar diversas actividades de cardcter técnico-administrativo
gue requieren la aplicacién de conocimientos especificos en el drea de
trabajo: se apoyd en atender el nhombramiento del Director General para
atender actividades varias, gestionar transferencias que incluyen la
justificacion, resolucidn y oficios pertinentes para su envio a USEPLAN- MCIV;

3. Apoyar en participar en reuniones de trabagjo relacionadas con planes,
proyectos, programas y politicas de frabagjo de ''LA DIRECCION'": Se apoyd
en las reuniones convocadas por la Direccidn General semanalmente,
participar en reunién para trabajar el manual de compras y adquisiciones;
participaciéon en reuniones de Agenda Nacion Digital, participacion en
reuniones convocadas por la Unidad Sectorial de Planificacion -USEPLAN-,
participacién en reunién para fratar el tema POA-2019 con persondl
involucrado en la DGCyT: Financiero, Administrativo y Recursos Humanos,
para calendarizar actividades que incluyen informacion a solicitar a los
diferentes departamentos de la DGCyT, asi como la distribucion de las fichas
de trabajo que cada drea debe presentar para incluir en el POM, POA-2019.

4. Apoyar en la preparacion de cuadros estadisticos, diagramas, gréficas y
otros instrumentos y redlizar el andlisis respectivo relacionado con el



movimiento postal: durante el mes de abril 2018, no se apoyd en el tema
estadistico, derivado a que el servicio postal aln no se ha reestablecido.

5. Apoyar en la elaboracién de informes de planificacién, presupuestos,
actividades y metas de ''LA DIRECCION': se apoyd en la elaboracién y
reprogramacion del informe de ejecucién de metas fisicas para su envio a
USEPLAN-MCIV; ubicacién en el Sistema SIGES y SICQOIN, asimismo para
enviarlo a la Unidad de la Ley de Acceso a la Informacion PUblica para
ubicacién en el portal webb DGCyT.

6. Apoyar en proponer medidas para prevenir conductas desleales vy
anticompetitivas en el sector postal: a la presente fecha no se estd
brindando el servicio postal de recepcién de correspondencia, Unicamente
de distribucidn, en donde el usuario no ha presentado inconformidades
relacionadas a las tarifas cobradas.

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar: Se
apoyd en la preparacion del informe mensual de actividades del
departamento correspondiente al mes de abril-2018.

8. Ofras actividades realizadas:

> Elaboracién del Plan Operativo anual 2019 y multianual 2019-2023,
particularmente la parte narrativa, FODA y matrices asignadas all
departamento de Planificacién e integracion del documento final
para su envio a USEPLAN-MCIV-.

> Se elaboraron informes relacionados a transferencias que incluyen
resoluciones, justificaciones, oficios y providencias varias.

> Reprogramacién de metas fisicas en la actividad 01 “Direccidn y
Coordinacién”, en la que se apoyd en enviar oficio y comprobante
de programacidn de metas fisicas de funcionamiento en la
plataforma SIGES y SICOIN.

» Solicitar a Asesoria Juridica de la DGCyT, situacién actual de las
agencias postales: San Pedro La Laguna y San Pedro Sacatepéquez.

» Solicitar a Direccidn y Subdireccién apoyo para enviar informacién a
la Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN-, sobre las agencias
postales a reaperturar en el 2018, asi como la reprogramacién para
habilitarla agencia postal San Pedro La Laguna.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Leonel Quiroa Herndndez/
Confrato Administrativo Nomero: 37-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.101,725.81

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Tecnologia e ' |
Informdtica

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las cldusulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Velar por la correcta construccién e implementacion de nuevos
Sistemas de Informacién para brindar una mejor atencion a tfodos los
usuarios de la Dependencia;

No se desarrollo ninguna debido a las que actualmente estdn en
funcionamiento atienden las necesidades de los usuarios de la
Institucion.

2. Apoyar en planificar los sistemas de computacidén que requieran las
4dreas de ‘'LA DIRECCION", para la obtencién y andlisis de la
informacidén para su procesamiento;

Apoye planificando la instalacion de los sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas en los equipos que serdn
vliizados en las agencias postales de Jutiapa, Jalapa,
Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos Ultimos del
departamento de Santa Rosa.

Apoye planificando la instalacion de sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas a 14 equipos nuevos que



serdn asignados a los lJefes y Coordinadores de los
departamentos que conforman la Direccién General.

. Apoyar en controlar la administracién y mantenimiento de los
sistemas existentes;

Apoye administrando y ddndole mantenimiento a los sistemas
operativos de los servidores de dominio, de archivos, de Backus,
de bases de datos y de aplicaciones Web, asi como del resto del
equipo de la Institucion.

Apoye administrando y dandole mantenimiento a los sistemas de
Antivirus instalados en los servidores de dominio, de archivos, de
Backus, de bases de datos y de aplicaciones Web, asi como del
resto del equipo de la Institucién.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento al sistema
SISENVIOSGT instalado en el servidor de bases de datos Web.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento al sistema IPS
para su perfecto funcionamiento.

Apoye administrando y ddandole mantenimiento al sistema de
mensajes EDI del sistema IPS.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento a las bases de
datos desarrolladas para las diferentes dependencias de la
Institucién (Desfragmentacion, lista de control de acceso, registro,
administracién de cuentas de seguridad, etc.)

. Apoyar en planificar la evaluacién y adquisicibn de software,
instalacién de equipos e implementacién de nuevos sistemas, asi
como la elaboracién de manuales de procedimientos para usuarios;

o Apoye instalando los equipos de cémputo a los lJefes y

Coordinadores de los departamentos que conforman la Direccién
General.
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¢ Apoye instalando el sistema operativo Windows 10 en los equipos
asighados a los Jefes y Coordinadores de los departamentos que
conforman la Direccién General.

e Apoye instalando las herramientas ofimdticas a los equipos
asignados a los Jefes y Coordinadores de los departamentos que
conforman la Direcciéon General.

e Apoye instalando el Sistema Operativo y ofimaticas a equipos
marca Dell para las agencias postales de Jutiapa, Jalapa,
Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos Oltimos del
departamento de Santa Rosa.

o Apoye instalando el sistema IPS en el equipo asignado a la Licda.
Diocelyn Susel Carranza Meléndez, como Coordinadora del
departamento Internacional.

. Apoyar en organizar los servicios de codificacién, registro de usuarios
y procesamiento de datos que se requieran para la presentacion de
los servicios de los sistemas en funcionamiento;

e Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para La Licda. Diocelyn Susel Carranza Meléndez, como
Coordinadora del departamento Internacional.

e Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para Antonia Gaspar Herndndez, como técnico postal en la
Agencia Postal de Chiquimula.

o Apoye registrando la cuenta (peffil) en el servidor de dominio
para Ronaldo Ramén Cruz Coroy, como técnico postal en la
Agencia Postal de Jalapa.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para Julio César Garcia Alvarez, como técnico postal en la
Agencia Postal de Jutiapa.



o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para Maria Hortencia Garcia Pivaral, como técnico postal en la
Agencia Postal de Nueva Santa Rosa, Santa Rosa.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para Christian Manuel Escalante del Aguila, como técnico postal
en la Agencia Postal de Cuilapa, Santa Rosa.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para Ervin Humberto de Paz Rodriguez, como técnico postal en la
Agencia Postal de Barberena, Santa Rosa.

e Apoye creando las cuentas de correo elecirénico oficial para
siete usuarios de nuevo ingreso a la Institucion.

e Apoye creando los perfiles de acceso al sistema IPS en la
plataforma WEB, para los usuarios de las agencias postales de
Chiquimula, Jalapa, Jutiapa, Nueva Santa Rosa, Cuilapa vy
Barberena, estds Ultimas tres del departamento de Santa Rosa.

e Apoye creando los perfiles de acceso al sistema SISENVIOSGT en
la plataforma WEB, para los usuarios de las agencias postales de
Chiquimula, Jalapa, Jutiapa, Nueva Santa Rosa, Cuilapa vy
Barberenaq, estds Ultimas tres del departamento de Santa Rosa.

. Apoyar en organizar y desarrollar sistemas para la creacion y
consulta de las bases de datos que requieran las dreas de la
Dependencia;

e No se desarrollo ninguna, debido a las que estdn en
funcionamiento cumplen con las demandas de los usuarios de la
Institucion.

. Apoyar en planificar y proponer las adaptaciones y modificaciones a
los programas de cémputo, con base en las necesidades de los
usuarios;

o Apoye dando cumplimiento con lo programado en la instalacion
de sistemas operativos, ofimdticas y herramientas informdticas en



los equipos que serdn utilizados en las agencias postales de
Jutiapa, Jalapa, Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos
Ultimos del departamento de Santa Rosa.

Apoye dando cumplimiento con lo programado en la instalacion
de sistemas operativos, ofimdticas y herramientas informdticas en
los equipos que serdn utilizados por los Jefes y Coordinadores de
los distintos departamentos que conforman la Institucion.

8. Apoyar en planificar y mantener actualizados los programas de
cémputo asi como los formatos de captura de informacioén;

Apoye actudlizando los parches de los sistemas operativos y
ofimdticas de los equipos de la Institucion.

Apoye actualizando el backup de la carpeta de documentos de
los usuarios de la Institucion.

9. Apoyar en planificar y proporcionar a las dreas de *'LA DIRECCION"
la informacidn de estadistica bdsica de los sistemas utilizados en los
diferentes departamentos que conforman la Dependencia;

Apoye elaborando un reporte del registro de 3,218 paquetes o
envios en el sistema IPS, para conocimiento de Direccién General
y el departamento de Operaciones.

Apoye elaborando un reporte en donde se eniregaron 994
paquetes o envios registrados en el sistema IPS en las distintas
agencias postales a nivel nacional.

Apoye elaborando un reporte en donde se entregaron 709
paquetes o envios registrados en el sistema SISENVIOSGT en las
distintas agencias postales a nivel nacional.

10.Apoyar en organizar y mantener actualizados los sistemas de
informacién que se encuentran en operacion;



o Apoye manteniendo actualizados los formularios en donde se
recogen, procesan y almacenan datos en los sistemas para
Compras, Operaciones, Filatelia, Almacén, Transporte y Logistica,
Recursos Humanos, etc., los cuales servirdn para cualquier tipo de
actividad o técnica de trabajo.

11.Apoyar en organizar, recibir, seleccionar y clasificar los documentos
fuente para su procesamiento en la Pdgina Web de la
Dependencia;

o Apoye en recibir, clasificar y procesar 28 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley de
Acceso a la Informacién Pdblica.

o Apoye en recibir, clasificar y procesar 06 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley Orgdnica
de Presupuesto.

e Apoye en diagramar 27 pdginas Web para la actualizacién de
nuestro portal Web correspondiente al mes de marzo del aio en
curso.

e Apoye en publicar 27 pdginas Web para la actuadlizacién de
nuestro portal Web correspondiente al mes de marzo del aio en
curso.

12.Apoyar en controlar el archivo de documento fuente para cada
sistema aprobado y mantener actualizado el banco de datos;

o Apoye redlizando el registro de cada modificacién realizada a los
sistemas desarrollados y en funcionamiento.

13.Apoyar en controlar y administrar los servicios de Internet y correo
electronico;

o Apoye programando y administrando el controlador (Firewall) de
sitios de Internet y correos electrénicos para la deteccién y



eliminacion de virus, gusanos y otras amenazas de nuestra red
local.

14.Apoyar en planificar, analizar, implantar y administrar la Red -DGCT-
asi como los servicios que de esta se derivan;

e Apoye administrando el hardware y software de los equipos de la
institucion, asi como del engranaje de la red (Switch, Routers y
Repetidoras WiFi).

e Apoye administrando el servicio de Internet dedicado para que
los usuarios logrardn desarrollar sus actividades diarias.

e Apoye administrando el servicio de correo electrénico oficial de
los usuarios de la Institucién.

15.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

e Apoye elaborando el informe del monitoreo de nuestro portal
Web de acverdo a lo normado en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

e Apoye a Axel David Quiej Arreaga, Técnico Postal en la oficina de
Fardos Postales, solucion con conexion con impresora HP Laser Jet
400, ubicada en esa unidad operativa.

e Apoye a Flor de Maria Herrera, Técnico Postal en la oficina de
Fardos Postales, instalacion de drivers de impresora HP Ldaser Jet
400, ubicada en esa unidad operativa.

e Apoye a Llcda. Ziomara de Leén de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, solucién con problema de conexién
con impresora Canon Pro%9000, ubicada en esa unidad
administrativa.



Apoye a Carlos Emilio Cristales Cerezo, Técnico en Recursos
Humanos, solucién con conexién con carpeta de Escdner,
ubicado en esa unidad administrativa.

Apoye a Darlenne Boche, Técnico Postal en la oficina de Atencién
al Cliente, solucién con problema de navegacion en Internet en
su equipo de trabajo.

Apoye a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de
Compras y Sumiinistros, conversién de texto de mindsculas a
mayuUsculas mediante macro en documento de Excel.

Apoye a Edgardo Leonel Pérez, Coordinador del departamento
de Operaciones, solucién con problema de conexién del servidor
smip de su correo electronico oficial.

Apoye a Rebeca Esperanza Gonzdlez, Secretaria del
departamento de Filatelia, solucién con problema de conexién
de impresora HP Color, ubicada en esa unidad administrativa.

Apoye a Douglas Francisco Sagastume Aquino, Coordinador del
departamento Administrativo, traslado de archivos en formato
JPG de su teléfono celular hacia su equipo de trabajo.

Apoye al agente de seguridad en puerta principal, solucién con
problema de conexién y monitoreo a las cdmaras de video
vigilancia ubicadas en Planta de procesamiento postal.

Apoye dl lic. Jorge Armando Monterroso Lépez, Asesor Juridico,
solucién con problema de conexién con multifuncional Canon,
ubicada en esa unidad administrativa.

Apoye al Llic. Martir Tercero, Auditor Interno, solucién con
problema de navegacién en el portal SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas.



o Apoye a Brenda Margarita Judrez Loépez, Técnico en Auditoria,
solucidn con problema de navegacion en el portal SAG-UDAI de
la Contraloria General de Cuentas.

16.0Otras actividades realizadas:

e Impresién de 55 constancias de recepcién de contratos de

trabajo con cargo al renglén presupuestario 029 de la plataforma
de la Contraloria General de Cuentas, para los registros del
departamento de Recursos Humanos.

iroa Herndndez
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Iris Hécica Herné}d/ez Galicia de Lépez /

Contrato Administrativo NOmero: 40-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 155,580.65 /

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulaos TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a “LA-
DIRECCION":
1.1 Asesoria en tfemas penales
1.2 Asesoria en temas administrativos /

2. Coordinar el levantamiento de los inventario de los activos fijo
[inmuebles] con los que cuenta en propiedad LA DIRECCION" en el
Departamento de Guatemala y el Interior de la repiblica para su
registro y control correspondiente:

2.1  Verificacién de situacién juridica de bienes inmuebles donde
se ubican agencias postales (Agencias de los municipios de
Totonicapdn, Totonicapdn; Los Amates, lzabal; Patzin,
Chimaltenango; Patzicia, Chimaltenango, San Pablo Jocopilas,
Suchitepéquez; San Cristobal Totonicapadn, To’ronicopén./

3. Asesorar legalmente a las autoridades de ‘LA DIRECCION" en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccion y
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procuracién judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General

de la Nacién:

3.1 Procuracidén de casos penales en coordinacion con
Procuraduria General de la Nacién.

3.2 Seguimiento a caso de Sacas Abandonadas, en Agencia
Mixco, Guatemala.

3.3 Procuracién de casos penales en Ministerio PUblico

3.4 Seguimiento a denuncia penal sobre Agencia de Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla.

3.5 Seguimiento denuncia penal sobre Agencia Cahabdn, Alta

Verapaz. /

Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la
Dependencia sea parte:

No se realizaron actividades relacionadas en el presente mes./

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el
Despacho Superior, Subdireccion General y Jefes de Departamento:

5.1 Consultas verbales sobre temas odminis’rro’r_ivos.
5.2  Consultas verbales sobre temas penales. /

Proponer politicas y procedimienios para encausar demandas v
otras gestiones ante los tribunales cuando el caso asi lo amerite:

Andlisis de expediente, para determinar acciones gue pueden ser
encuadradas en un ilicito penal. /

Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notariales
y administrativas en los asuntos que le requiera “LA DIRECCION" o el
Ministerio del Ramo.

7.1 Se prepard proyecto de acta administrativa de presentacion de
actas notariales de recepciéon de agencias postales.



8.

Avutenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda "LA DIRECCION" para su validez: No se
realizaron actividades relacionadas en el presente mes. )

Participar en comisiones al interior y exterior de la republica de
Guatemala: No se realizaron actividades relacionadas en el presente
mes.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

11.

prestar.

10.1 Andlisis de expediente que contiene propuesta de
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Comunicaciones, Infraesfructura y Vivienda, respecto a la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

10.2 Se atendié Recomendaciéon de Auditoria Interna, referente a
tema de Combustible.

10.3 Seguimiento a caso de exitrabajador, por faltante de bien
asignado en tarjeta de responsobilidod/

Otras actividades redlizadas:
11.1  Elaboracién de Providencias

11.2 Elaboracion de Oficios /
11.3 Elaboracion de |nformes/

ol 3

Carlos David Cuevas Giron
Sub-Uirector General
Direccion General de Correos y Telégrafos

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carmen Leticla Veldsquez Rodas de Castillo / .
Contrato Administrativo NUmero: 41-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero gl 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q.173,532.26

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /

Tipo de servicio: Profesionales /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas
y administrativas que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos:

Se planificé y coordino el proceso de la contratacion del personal del renglén
presupuestario y 029 para mayo 2018.

Se planificé el procesos de programacién de pagos del grupo 0 para el mes de
mayo 2018.

Se planificé y coordiné el cumplimiento legal y administrativo relacionado al
departamento de recursos humanos.

Se gestioné y preparé expediente para la creacién de 61 plazas operativas en
el renglén 011 “Personal Permanente"” para la operacién de las agencias
postales a nivel nacional. Actualmente el expediente se encuentra en el
Ministerio listo para continuar el proceso de aprobacién en la Direccién Técnica
del Presupuesto (DTP)

2. Pariicipar en actividades de apoyo en la redlizacién de estudios tendentes a
optimizar el funcionamiento de los recursos humanos de la Dependencia en
estructuras organizacionales:

Se reqlizé estudio técnico financiero para determinar las necesidades de
contratacién en la Institucién, con base al crecimiento periédico de las
Operaciones Postales a Nivel Nacional.

Se elaboré proyecto técnico financiero para solicitud de plazas permanentes
para el personal Administrativo con funciones de Direccién y Toma de
Decisiones para el dptimo funcionamiento de la Direccién General, con base al
nuevo Reglamento Orgdnico Interno. (ROI)



Coordinar y supervisar las labores relacionadas con administracion del recurso
humano:

= Se coordinaron las actividades administrativas en lo relativo a conformacion de
expedientes.

«  Se coordinaron las actividades para la atencién al personal interno y externo de
la Institucién.

« Se coordinaron las actividades de Induccién General de nuevos colaboradores
a la Institucion.

Atender problemas que surgen en el desarrollo de las actividades del personal de
la Dependencia; Estudiar y resolver expedientes de tipo administrativo:

» Se gestionaron reportes de control del personal.
» Se gestionaron solicitudes de Auditoria Interna del CIV.
= Se gestionaron requerimientos de Contraloria General de Cuentas
» Se atendieron diversos requerimientos urgentes de la Coordinacion de Recursos
. Humanos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
relacionadas a asuntos del Ministerio Publico.

Coordinar, supervisar y autorizar las actuaciones oficiales relacionadas con las
distintas acciones de personal de conformidad con lo establecido con la Oficina
Nacional de Servicio Civil, leyes y disposiciones laborales:

s Se supervisd la atencién de los diferentes requerimientos de ex-frabajadores de
la Direccién General que se encuentran en proceso de jubilacién.

= Se atendié requerimientos de la Unidad de Recursos Humanos y ofras dreas del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

= Se gestionaron los movimientos internos del personal ante la Unidad de Recursos
Humanos del Ministefio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con sus
respectivos registros.

= Se gestionaron certificacién de actas del personal permente.

Coordinar la identificacién de las necesidades de capacitacién del personal en
servicio:

« Se coordiné con USEPLAN del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda capacitacién para elaboracion de Manuales de funciones y Procesos
para nuestra Direccién General.



10.

11.

12.

Supervisar la elaboracién de registro del personal, cerlificados de trabdjo,
constancias de servicios prestados, carnés de identificacion:

= Se supervisé que todos los registros del personal estén actualizados.
= Se supervisé que se atendieran todas las solicitudes de: certificados de trabajo,
constancias de servicios prestados y otros requerimientos. '

Supervisar la redlizacién de liquidaciones de prestaciones que otorga el Estado:

= Se gestiond la solicitud de las fransferencias presupuestarias para cumplir con las
obligaciones de pagar prestaciones laborales, segin pagos pendientes.

Coordinar el proceso de contratacién del personal para el faccionamiento de los
contratos administrativos y de trabajo para su debida autorizacién y emisién de
Acuerdo Ministerial de aprobacién:

= Se coordiné la aprobacién del proceso de confratacién del personal, la

elaboracién de contratos administrativos, Acuerdos Ministeriales y su respectiva

- Delegacién en el tiempo oporfuno de todos los renglones presupuestarios
necesarios para la continuidad de la operacién postal.

Supervisar la operacién del sistema GUATENOMINAS, SIAG-SIAF, SIAC:

= Se supervisé los registros oportunos de contratos y pagos del personal en el
sistema de Guatenominas.

Supervisar la recepcién de las facturas e informes mensuales del personal que
labora en el renglon 029:

= Se coordind y supervisé la recepcién oportuna de facturas mensuales para el
personal que Igbora en el rengién 029.

» Se coordind con los jefes de departamento la entrega del informe mensual de
actividades de conformidad con su contrato administrativo de las personas que
prestan sus servicios técnicos y profesionales en el renglén 029.

Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas
y politicas de trabajo de LA DIRECCION":

« Se participé en reuniones semanales de trabajo programadas por la Direccion
General.

= Se participd en reuniones de frabajo con el departamento financiero para
revisar financiamiento para el grupo “O" asighado a esta Direccién General.



13.

14.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

= Se elabord informe mensual de Actividades Dindmicas y rutinarias para Unidad
de Planificacidén.

= Se elgboré informe mensual de Metas fisicas para Unidad de Planificacion.

»  Se elabord el reporte mensual a la Ley de Acceso de Informacién Piblica de
este Deparfamento.

» Se elaboré reporte mensual de planillas para la Coordinacion de Recursos
Humanos del Ministerio de Comunicacién, Infraestructura y Vivienda.

Otras actividades realizadas:

» Se gestioné la certificacion de actas segln requerimientos.

» Se gestiond los reportes de gasto de Grupo O para el 2°. Cuatrimestre

= Se coordind la elaboracién de record laborales para ex trabajadores de la
Institucién.

= Se gestionaron solvencias de inventario y de de reintegro.

: “wevas Giron
Sub-Direclor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Armando Monterroso Lépez /
Contrato Administrativo NUmero: 42-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/ /
Perfodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Profesionales /

Lugar de prestacion del servicio: Asesoria Juridica/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a "LA
DIRECCION": Se atendié requerimientos de la Direccién a efecto
asesorar en temas presentados a esta Coordinacion en atencion a la
Gestion de la Direccidon General, en materia laboral, civil,
administrativo y penal.

Coordinar el levantamiento de los inventario de los activos fijo
[inmuebles] con los que cuenta en propiedad “LA DIRECCION" de en
el Departamento de Guatemala y el Interior de la repUblica para su
registro y control correspondiente; Se investigd sobre los bienes
inmuebles que la Direccidn tiene a su disposicidon, recopilando la
documentacion relativa a  los mismos, documentando la
investigacion efectuada por medio de los archivos que quedaron en
resguardo de la Asesoria Juridica.

Asesorar legalmente a las autoridades de La Direccion General en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccion y
procuracién judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General
de la Nacion; En el mes de abiril se elabord los documentos a efecto
cumplir con requerimientos de pago de los érganos jurisdiccionales
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7.

en materia laboral, lo anterior en coordinacién con la Procuraduria
General de la Nacién entidad que tiene la representacion legal del
Estado de Guatemala, asimismo se documentd los casos en los que
posiblemente se presentard una denuncia de tipo penal.

Asesorar y elaborar confratos y convenios en los que la
Dependencia sea parte; Se prepard y analizd la papeleria a efecto
otorgar actas de negociaciéon en procedimientos de compra, segun
la normativa legal vigente, asimismo se efectud las coordinaciones
respectivas para elaborar un convenio con la Direccién General de
Aerondutica Civil.

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el
Despacho Superior, Subdireccion General y Jefes de Departamento;
Se emitieron opiniones juridicas en relacién a procedimientos
administrativos que fueron requeridos, tanto en forma escrita como
verbal, recomendado con fundamento en la legislaciéon legal
vigente la forma correcta de proceder.

Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas v
ofras gestiones ante los tribunales cuando el caso asi lo amerite;
Dichas politicas se han hecho palpables con la redaccion de los
memoriales en la interposicién de acciones legales respectivas a
cada materia, este mes se elaboraron en materia laboral.

Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notariales
y administrativas en los asuntos que le requiera “LA DIRECCION" o el
Ministerio del Ramo; Se elaboraron las opiniones que fueron
requeridas en la diversas materias, tanto escritas como en forma
verbal.

Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda ‘LA DIRECCION" para su validez; Esta
actividad no se desarrollé en el mes de abril en atencidn a que no
fue necesario derivado de lo asignado.

Lo



9. Parficipar en comisiones al interior y exterior de la repiblica de
Guatemala; Se realizd visita a la agencia ubicada en el municipio de
Mixco del departamento de Guatemala, para darle solucion al
proceso penal de que se diligencia respecto a esta agencia.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Desarrollo de los documentos conceptuales y proyectos de
Acuerdos Ministeriales para contar con documentos técnicos-legales
que permitan a la Direccidn desarrollar sus actividades de
conformidad a lo regulado por la normativa legal vigente.

11.0tras actividades realizadas: Reuniones de trabajo para coordinar
actividades con los distintfos Departamentos de Ila Direccidn,
elaboracién de providencias, oficios y notas internas para el
requerimiento y traslado de informacion necesaria para el desarrollo
de los actividades. Se atendieron los requerimientos de informacion
publica, via escrita y en el portal web, de la misma forma se
coordind incluir la informacién requerida segun la Ley de Acceso a la
Informacion Publica a la pdgina web de la Direccion.

Servicios Profesiopiales

/ ¢ o //tf

Ear cff‘nrm! C m'”m Girén
Vo. Sub-Director General
Diraccion General de Coireos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniratista: luis Humberto Grave pelico /
Confrato Administrativo Numero: 43-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del contrato Q19,096.77 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 201 8/
Tipo de servicio: Técnicos )

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo amiba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional No apoye en realizar esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
comespondencia; Apoye en la enfrega de 1 cerificado y 94 standar

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyd en reglizar de esta actividad

4. Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
comespondencia comercial y particular; No apoyo en realizar esta
actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyod en redlizar esta actividad

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios No
se apoy6 en realizar esta actividad
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7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT No se apoy6 en
realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
se apoy6 en realizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

Apoye en redlizar lamadas a clientes

Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para
hacer entrega de sus piezas postales.

Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal
Apoye en la atencién e informacién al publico

10. Otras actividades realizadas:

Luis Humberto Grave pelico
Servicios Técnicos

Apoye en la redlizacién de un inventario de piezas
postales que se encueniran en la agencia y de enviar
reporte semanal de piezas entregadas

arlos David Cuevas Girdn
Sub-Direstor GoreraMO. BO.
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Byron Ribahi Girén Lopez /

Contrato Administrativo NUmero: 44-2018-029 - DGCT/ .

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 &

Monto del Contrato: Q 19,096. 77/

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Se apoyo en la recepcién de despachos de correspondencia
nacional e internacional; No se apoyo en realizar esta actividad.

2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en la entrega de 26 piezas registradas y
47 estandar,

3. Se apoyo en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en realizar esta actividad.

4. Se Apoyo en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar
esta actividad.

5. Se apoyo en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Se apoyo en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



7. Se apoyo en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT No se apoyo en

realizar esta actividad
8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No

Se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;
Se apoyo a los clientes realizando llamdas telefénicas a efecto de

gue se apersonaran a recibir su corrrespondencia.

Apertura y clasificaciéon de correspondencia;

Elaboraciéon de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.

Se distribuyd la correspondencia a domicilio del Area urbana de la

cabecera departamental de San Marcos.
Se le brinda informacion a los clientes del servicio que estamos

prestando en la actualidad.
10. Otfras actividades realizadas:
Se apoyo en realizar limpieza del edificio a fin de mantener un

ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Se coordino la limpieza del predio atras del edificio y se fumigo la

grama.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizacion de clientes

que no traen consignado nimero de teléfono sus paquetes.
Se enviaron a Guatemala imagenes de recibos pendientes de pago

de energia eléctrica y tren de aseo para el tramite de su
cancelacion.

it

Byron Ribahi Giron Lépez

Servicios Técnicos / D/(/ﬁ \¥,
M ‘ t _-'.__:::_f- -
ZA_

B ol David Cuevas Giron
Vo. Bd. Syp-Director General
Direccion General de Correos Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Victor Quel Yucute/

Contrato Administrativo Numero: 45 2018-029-DGCT /

Monto del contrato: Q 20,887.10 /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operacione§/ /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir

informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
Se apoyo con el traslado de 391 sacas de correspondencia del
aeropuerto Internacional la Aurora a la Direccién General de Correos y
Telégrafos DGCT

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia,
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.



. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad. /

. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad

. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en/la clasificacién de 174 piezas postales para rutas de

distribucion.

. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la Superintendencia
de Administracion Tributaria, SAT;

Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad./

. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de 174 piezas postales en las diferentes zonas

del area metropolitanas y 28 sacas en el area departamental/

. Apoyar en transportar al personal de la Direccion General a comisiones u
otras actividades asignadas;
Se apoyo en traslado personal a Combexim para retirar 391 sacas./

10.Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento

y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de 28 sacas en las agencias Nueva Santa Rosa,

Barberena. Cuilapa, Jutiapa, Jalapa y Chiquimula./
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11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoyo en la organizacion de rutas.

Apoyo en la elaboracién de manifiesio de entrega.

Apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.

Apoyo en la elaboracion del listado de piezas entregadas y retornos.

12.Otras actividades realizadas:
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad /

" Victor Quel Yutute
Servicios Técnicos

Vo, Bo y
Carlos David Cuevas Girén
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Julio Rolando Ruiz de Leon/

Contrato Administrativo Numero: 46-201 8-029-DGCT/

Monto del contrato: Q.20,887.10 /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA de!
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir

informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e

internacional;

Se apoyo con el traslado de 391 sacas de correspondencia del

aeropuerto Internacional la Aurora a la Direccién General de Correos

y TeIégrafos-DGCT-/

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de

correspondencia;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad./

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area

metropolitana;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.



4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacion de 174 piezas postales para rutas de

distribucion.

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la Superintendencia
de Administracién Tributaria, SAT;

Durante el mes de Abril de 2018 no apoye en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de174 piezas postales en las diferentes zonas

del area metropolitanas y 28 sacas en el area departamental.

9. Apoyar en transportar al personal de la Direccion General a comisiones u
otras actividades asignadas;
Se apoyo en trasladar personal a Combexim para retirar 391 sacas.

10.Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de 28 sacas en las agencias Nueva Santa Rosa,

Barberena, Cuilapa, Jutiapa, Jalapa y Chiquimula.



11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar,
Apoyo en la organizacion de rutas.
Apoyo en la elabor‘acién de manifiesto de entrega.
Apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.
Apoyo en la elaboracién del listado de piezas entregadas y retornos.

12.Otras actividades realizadas:
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad

Julio Rolando Ruiz de Leon

Servicios Técnicos

CarloNDdBR-Ciievas Girén
Sub-Director General
Direccién General de Correos y Telegrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Francisco Perez Orozco /
Contrato Administrativo NUmero: 47-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del contrato: Q. 20,887.10 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abiril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos/’

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo ariba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;
Se apoyo con ir al aeropuerto al drea de Combex a en listar 3?1 sacas
internacional y traerlas a la planta de procesamiento postal

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Se apoyo con el ingreso de 391 despachos de correspondencia internacional de
las categorias EMS, CP, RR, PP

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar '/en la confeccidon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; Se apoyo con el trémite de
desaduanaje y entrega de piezas postales un total de 366 paquetes

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo con las aperturas de 391 sacas y la clasificacién de las categorias EMS,
RR, CP Y PP y correspondencia carta e impreso para las aéreas de Fardos Postales,
Distribucién Especial y Atencién al cliente y al encargado de despacho
departamental

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de

Administracion Tributaria, SAT;
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sacas de las categorias EMS Y CP /

8. Apoyar en prestar el servicio de mensdjeria interna y externa; No se apoyo en esta

actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoye en atencién al PUblico y bisqueda de paqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboracién de Sticker para el drea de Fardos postales,
carteros, seguimiento fardos postales (360 stiker)

Apoye en archivar manifiestos de ingresos de paqueteria en el sistema IPS
Apoye en separar la correspondencia cartas e impreso de la paqueteria
Apoye en subir 45 sacas para su apertura en planta

Apoye en la digitacién de 100 paquetes Liberadas

Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un total de é
sacas

Se apoyo en la entrega de las facturas de CP

Apoye en sacar listado para llamadas a los clientes en el drea de fardos

postales fueron 600 nimeros telefénicos

10. Oftras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad /"

Juan Francisco Perez Orozco
Servicios Técnicos

' Clievas Giron
weneral

Diregeion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Edvardo Perez Martinez /
Contrato Adminisirativo Nomero: 48-2018-029-DGCT /

Plazo del confrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/

Monto del contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
Se apoyo con ir al aeropuerto al drea de Combex a en listar 391 sacas
internacional y traerlas a la planta de procesamiento postal /

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Se apoyo con el ingreso de 391 despachos de correspondencia internacional de
las categorias EMS, CP, RR, PP /

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; Se apoyo con el trdmite de
desaduandje y entrega de piezas postales un total de 366 paquefes/ )

6. Apoyar en readlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo con las aperturas de 391 sacas y la clasificacién de las categorias EMS,
RR, CP Y PP y correspondencia carta e impreso para las aéreas de Fardos Postales,
Distribucién Especial y Atencién al cliente y al encargado de despacho
departamental /

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de

Administracion Tributaria, SAT;



Se apoyo con el traslado juntamente con el delegado de SAT la cantidad de 42
sacas siendo un total de 556 piezas (EMS 3 SACAS 3 PIEZAS), (CP 10 SACAS 33
PIEZAS), (RR 11 SACAS 230 PIEZAS), (PP 11 SACAS 290 PIEZAS) al drea de Fardos
Posiales/

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en esta
actividad /

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoye en atencién al Piblico y bisqueda de paqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboracién de Sticker para el drea de Fardos postales,
carteros (5004 stiker), PP (3900 stiker), seguimiento fardos postales (360
stiker)

Apoye en archivar manifiestos de ingresos de paqueteria en el sistema IPS
Apoye en separar la correspondencia cartas e impreso de la paqueteria
Apoye en capacitar al nuevo personal en el proceso de IPS y de aperturas
internacionales

Apoye en subir 391 sacas para su apertura en planta

Apoye en la digitacién de 3386 paquetes Liberadas

Apoye en crear los manifiestos de las piezas digitadas del drea de
Distribucién Especia | fueron 2703

Apoye en embazar las piezas de génesis que fueron un total de 27 sacas
Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un total de 6
sacas |

Se apoyo en la entrega de las facturas de EMS, CP, RR, PP

Apoye en sacar listado de nimeros de teléfono en el drea de Fardos
postales

Apoye en el traslado de sacas de la bodega 1 de Fardos Postales a la
bodega 2

Apoye en elaborar listados por fecha de paquetes porque razén el cliente
no completaba el frdmite de desaduanaje y darles nuevamente su
ubicacién

Apoye en ayudar a los clientes en el drea de Fardos Postales a imprimir sus

érdenes de compra por medio de mi correo electrénico personal

VE WA
G
A



o Apoye en redactar el informe del inventario de Fardos Postales que se

realizo en el mes de Abril que va dirigido al departamento de Auditoria
e« Apoye en capacitar a las compaiieras de atencion al cliente en usar la
pdgina de el correo de Estados Unidos para la busqueda de Cp.

(encomiendas) y correspondencia EMS (Servicio de entrega inmediata)

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad

José Eduardo Perez Martinez \7
Servicids Técnicos

""(_}_, R
é“-ar[osvﬁam(]uews Gir

Sub-Direstor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rolbin Alfredo Garcia Ramirez /
Contrato Administrativo Numero: 49-2018-029-DGCT/ /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Abril de 2,018 /
Monto de contrato: Q 20,887.10 / ,

Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio; Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato administrativo
arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las

siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional;, No se

brindo apoyo a dicha actividad./

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia; Se apoy6 a

Fardos postales en la entrega de paquetes durante el mes correspondiente./

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area metropolitana; No se brindo

apoyo a dicha actividad./

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y

particular; No se brindo apoyo a dicha actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
Superintendencia de A?'ninistracién Tributaria, SAT; Se apoyé a Fardos postales en la

entrega de paquetes.

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios; Se apoyo en la
clasificacion de 14 paquetes, que se traslado del area de apertura a distribucion

especial. |

/
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7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los

envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de Administracion Tributaria,

SAT: No se brindo apoyo a dicha actividad

8. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la Republica de Guatemala; No se brindo apoyo a la actividad en ninguna area
departamental. /

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

a) Se apoyo, en recibir y contar paquetes que apertura traslada a distribucién especial
que fueron 14 paquetes.

b) Se apoyo, en el Ingreso de cada paquete al sistema segun su tracking (oficina de
envios nacionalizados).

c) Se apoyo, en la ubicacién de paquetes en sacas y estantes, (ingresarlos al sistema
como almacenamiento especial y clasificacion por zona).

d) Se apoyo, en la entrega de paqueteria a servicio al cliente sumando el total de 275.

e) Se apoyo, a los pilotos del area de distribuciéon especial, en armar rutas.

f) Se apoyo en hacer la descarga del sistema de 335 paquetes segun los tracking

g) Se apoyo, en la localizacion de paquetes segun su ubicacion

h) Se apoyo, en la entrega de paqueteria a servicio al cliente, Justificando la entrega
de paquetes en el sistema y fisico.

i) Se apoyo, en Ingresar al sistema los paquetes que los pilotos de transporte se
llevan a ruta (imprimir documento para que el cliente firme a la hora de recibir su
paquete). /

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo. /

Rol amirez

Servicios Técnicos

/(« éarf vaas gn 6n

Sub Direztor Coneral
Dirccion General de Correos Y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Janner Humberto Veldsquez Navarro
Contrato Administrativo NUmero: 50-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Confrato: Q. 20,887.10 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

Apoye en la recepcion de 3 sacas de correspondencia que
contenian 94 Pequefios Paquetes Cerlificados.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Apoye en la distribucion de 53 piezas certificadas y 267 estandar.
Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la confecciébn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios;

No se apoyo en realizar esta actividad

\&



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados 1os envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar esta actividad

8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en readlizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

¢ Apoye en realizar llamadas a clientes

e Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales

e Apoye en realizar la limpieza en la agencia postal.

10. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en realizar esta actividad.

Janner Humberto Veldasquez Navarro
Servicios Técnicos

%('O/QA
Vo. Bgkrlos David Cuevas Girdn

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Omar Jiménez Morataya /
Contrato Administrativo NOomero: §1-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/ :
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Abril al 30 Abril de 2018 /
Monto del Confrato: Q 20,887.10/’

Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;
Se apoyo en el traslado de 391 sacas de COMBEX al drea de planta
procesamiento postal

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se apoyo en el ingreso de 391 despachos internacionales con categorias
EMS, CP, RR, PP

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales vy del drea
metropolitana;

No se apoyo en esta actividad.
4. Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de lo

correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en esta actividad.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en el trdmite de desaduanaje y entrega de 500 piezas en area de
fardos postales.

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y closificacion de envios;
Se apoyo en la apertura y clasificacién de 391 sacas con envios
internacionales las cuales fueron clasificadas por las categorias EMS, CP,
RR, PP.
Asi mismo como la clasificacién para despacho en las siguientes dreas
Distribucién Especial, Atencién al Cliente, Despachos Departamentales y
Fardos Postales.



Se apoyo en el traslado de 42 sacas con un total de 556 piezas en las
diferentes categorias EMS 3 sacas 3 piezas, CP 10 sacas 33 piezas, RR 11
sacas 230 piezas, PP 11 sacas 290 piezas destinadas a pagar impuestos.
Las cuales fueron enviadas al drea de Fardos Postales con su manifiesto
revisado por delegado de SAT.
8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en esta actividad.
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Se apoyo en el drea de de clasificacién de correspondencia
estandar.
e Se apoyo en el drea de servicio al cliente.
e Se apoyo en la digitacién de 3386 piezas al sistema IPS.
e Se apoyo en el drea de distribucién especial en bisqueda de
paqueteria solicitada por el cliente.
« Se apoyo en sacar listado de ndmeros de teléfono de clientes de
fardos postales.
10. Ofras actividades realizadas:
Se apoyo en dar de baja con estatus entregado en los sistemas IPS y
Sistema Normal las piezas que fueron enviadas a ruta y entregadas con
transportes y carteros

Selvin Omar Jimgnez Morataya ?{“M
Ca

Servicios Técnicos \

rlos David Cueves (Bgn
Sub-Director Ganeral

Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgar Yovany Yas Ecomac /
Contrato Administrativo NUmero: 52-2018-029-DGCT/”' )

Plazo del contrato: del 01 de enero al 30 de junio de 2018 /
Monto del contrato: Q 20,887.10 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 abril al 30 de abril 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos,” .
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional; no se apoyo en esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en el drea de pequeiios paquetes en el
control de ingresos de 1593 piezas y el egreso de 211 piezas

3. Apoyar en la apertura de despachos depor’ro-men’roles y del drea
metropolitana; No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No apoye en esta Actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoya a las personas en los trdmites de desaduvanagjes y entrega
de 500 piezas postales.
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6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacion de 1593 en contenedores
corespondientes en las dreas capitalina y drea departamental
piezas procesadas en planta de procesamiento.

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT No apoye en esta
actividad

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
«apoye en esta actividad

9. Desarrollor todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se realizo los despachos departamentales. De jalapa
Jutiapa, Chiquimula, Cuilapa, Barberena, nueva santa
rosa con la cantidad de: 1920 piezas
Se apoyo en la realizacién de rutas para carteros
abarcando la locadlidad de san José pinula con una
entrega de 384 piezas

- Se apoya en cubrir el drea de fardos los (sdbados,
rotativos)

- Se apoya en la atencion y en la entega de
paqueteria al cliente

10.Otras actividades realizadas:
No apoye en esta actividad

777/(/ 9-/5/1

CarlN OBOL (yevas Girdn
Sub-Director Goneral
Direccion General de Correos y Telégrafos

Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Alberto Chon Alonzo /
Contrato Administrativo NOmero: 53-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: Del 01 enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Q20,887.10 / :
Periodo de prestacién del servicio: Del 01 de abiril al 30 de abril 2018/
Tipo de servicio: Técnicos ;

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo ariba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;. Se apoyo en Combex en clasificar y enlistar y
preparar 391 sacas y traerlas a la bodega de la planta./

2. Apoyar en el conirol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia .Se apoyo entrasladar e ingresar el despacho de
sacas CP '

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en esta actividad /

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y parficular;  No se apoyo en esta
actividad. /

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en el frdmite de desaduandje y entrega de paquetes a los
duenos de los mismos .

4. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios;
Apertura de sacas y clasificacion  Se apoyo en subir de la bodega
y en la apertura de 65 sacas y se clasifico por cate orias CP, Se
apoyo en clasificar los paquetes departamentales /9



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No se apoyo en
esta actividad.

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala; No
se apoyo en esta actividad /d

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio d
prestar; Se apoyo en brindar informacién y entregar paquetes a los
clientes que llegaron a buscarlos. Se apoyo en el drea de fardos
postales para dar informacion, buscar y eniregar correspondencia
con citacién SAT. Se apoyo en clasificar paquetes departamentales
y hacer despachos a Jalapa, Jutiapa, Chiquimula, Barberena,
Cuilapa y Nueva Santa Rosa. Se apoyo en el Inventario en la bodega
de Fardos Postales. Se apoyo en anotar los nimeros de f¢léfono de
los paquetes que estdn en la bodega de fardos posfoles./é

10.Otras actividades redlizadas: . se apoyo en el traslado de
escritorios de la ala sur a la planta operq’riva./

Carlos Alberto Chon Alonzo
Servicios Técnicos

Catlos Da¥d.BRvas Giron
Sub-Dirsctor Ceneral
Direccion Gereral de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Froilan Bosbeli Gorylez Figueroa
Contrato Administrativo NOmero: 54-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Veinte mjl ochocientps ochenta vy siete quetzales con
diez centavos (Q.20, 887.10) ,
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e internacional;
No se apoyd en realizar esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

No se apoyo en realizar esta actividad

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoy¢ en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en redlizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT:
No se apoyd en realizar esta actividad

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyd en redlizar esta actividad
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/. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT
No se apoyd en realizar esta actividad

8. Las actividades a realizar podrédn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala;

No se apoyod en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; B
e Apoyé en redlizar llamadas a clientes
e Apoyé en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales
e Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal

10.Otras actividades realizadas:
No se apoy6 en realizar esta actividad

Gdémez Figueroa
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nuria Anabella Castillo Ténchez/
Contrato Administrativo NUmero: 55-2018-029- DGCT/ /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/

Monto del contrato: Veinte mil ochocientos ochenta y siete quetzales con
diez centavos (Q.20, 887.10)/

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

“No se apoyd en realizar esta actividad”

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo en la enirega de 135 piezas postales en la cabecera
municipal de Huehuetenango y 115 piezas entregadas en 27
municipios del departamento de Huehuetenango.

Apoyar en la aper’ruro de despochos departamentales y del area
metropolitana;

No se apoyé en realizar esta ac’nwdad

Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular,;

No se apoyd en realizar esta actividad

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyé en realizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas y claosificacién de envios;

No se apoyo en realizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar a fardos posfales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;

No se apoyé en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
e Apoyé en realizar llamadas a clientes
e Apoyé en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales
e Apoyé enreadlizar la limpieza en la agencia postal
10.Otras actividades realizadas: ‘
No se apoyd en realizar esta actividad

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edwin Estuardo Montesdeoca Ovando /
Contrato Administrativo NUmero: 56-2018-029-DGCT 7

Monto del contrato: Q 20,887.10 /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de abril de 2018

Tipo de servicio: Técnicos ,

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENAAeI
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

Se apoyo en recepciéon de correspondencia internacional en las
bodegas de planta de procesamiento postal, con 391 sacas que se
extrajeron de combex. /

2. Apoyar”en®el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondéncio;

Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
54 piezas postales y egresos de 366 piezas postales. /

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;

No se apoyo en esta actividad. /

4. Apoyar en la confeccidén de despachos vy devoluciones de la
correspondencia comercial y particular,
No se apoyo en esta actividad.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en la atencién de 639 usuarios y en los trdmites de
desaduandgje, y entrega de 366 piezas postales. /



6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;
Se apoyo en la apertura de 21 sacas, la clasificacion y ubicacion de
54 piezas postales. /

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para
ser enifregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT ;

Se apoyo en la verificacién conjuntamente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- la cantidad de
sacas enviadas a fardos postales. /

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en esta actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

Apoye en el inventario de fardos postales de 18,933 piezas.

Apoye en escanear la ubicacién de piezas postales en bodega.
Apoye en la impresion de citaciones a los clientes.

Apoye en tomar listado de nimeros de teléfono de las piezas
postales.

Apoye en descargar egresos de citaciones de piezas postales en el
sistema por dia.

Apoye en la atencién y entrega de paquetes a los clientes.

Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.

Apoye en el traslado de sacas con correspondencia de la bodega
al drea de planta de procesamiento posial./g

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta acﬁvidad.‘/'
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INFORME DE ACT!VIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Elizabeth Ixcayau Alvarado./
Contrato Administrativo NUmero: 57-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto: Q20,887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de Abril de 2018 /

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

Ik

Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; k

Apoyo en la entrega de 501 piezas postales en el drea de atencion
al cliente.

Apoyo en la enirega de 2,000 correspondencia de apartados
postales y 25 correspondencia estandar.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en readlizar esta actividad

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los trdmites de desaduanagje y entrega
de 366 piezas postales




6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

Se apoyo en la clasificacion de correspondencia estdndar y
apartados postales )

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar esta actividad

8. Las acftividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;

No se apoyo en realizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

Apoye en redlizar llamadas a Clientes

Apoye en la bisqueda de paquetes para entrega en atencién al
cliente.

Apoye en dar de baja en el sistema los paquetes entregados.
Apoye en el archivo de papeleria de paquetes entregado a los
clientes.

Apoye con la elaboracién del reporte del cuadre de los paquetes
entregados en el mes.

10. Otras actividades redlizadas:

No se apoyo en esta actividad /

KJ avid Cugyas 13'0‘::7%‘*" '

¥ Sub-Direslor Gereral”
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Mirza Judith Garcia Ramirez /
Administrativo NUmero: 58-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto de contrato: Q 22,677.42 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del conirato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
No corresponde

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
> Apoyar en la entrega de 27 piezas postales certificadas en el departamento de
Retalhuleu, 19 piezas postales cerfificadas en el departamento de
suchitepéquez, y 183 cartas ordinarias en Retalhuleu,

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentailes y del drea meiropolitana;
No corresponde

4. Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la comrespondencia
comercial y particular;
No corresponde.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjunfamente con delegados de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; No corresponde.

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No corresponde.

7. Apoyar en ftrasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT;

No corresponde.



8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala; Se presta el servicio de entrega de
piezas postales a los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez.

5o

Desarrollar todas aquelias actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoye en brindar informacién a los usuarios en la agencia.

Apoye en la entrega de piezas postales a usuarios.

Apoye en redlizar lamadas telefénicas a usuarios.

Apoye en redlizar la limpieza y mantenimiento en la agencia postal de Retalhuleu.
Apoye en la elaboracién de informes semanales de pieza postales entregadas.
Apoye en la elaboracién de inventario mensual de piezas postales cerlificadas y
ordinarias en los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez.

YV VVVYVY

10. Ofras actividades realizadas:

Apoye en readlizar los trdmites para el pago de servicios bdsicos; agua y luz en la
municipalidad de Retalhuleu.

) O

Mirza Judith Garcia Ramirez
Servicios Técnicos
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Sub-Direstor Genetal
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gilmar Gutberto Esc7bedo Mendoza /
Contrato Administrativo NUmero: 59-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018. /

Monto del Contrato: Q 22,677.42 /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operqcione/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Se apoyo en la recepcidon de despachos de correspondencia
nacional e internacional; No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo enla entrega de 26 piezas registradas
y 47 estandar.

3. Se apoyo en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en redlizar esta actividad.

4. Se Apoyo en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar
esta actividad.

5. Se apoyo en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Se apoyo en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad

VY



7. Se apoyo en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No se apoyo en

realizar esta actividad
8. Las aclividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualguier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
Se apoyo en realizar esta actividad

9. Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo a los clientes realizando llamdas telefonicas a efecto de
que se apersonaran a recibir su corrrespondencia.
Apertura y clasificaciéon de correspondencia;
Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.
Se distribuyé la correspondencia a domicilio del Area urbana de la
cabecera departamental de San Marcos.
Se le brinda informacion a los clientes del servicio que estamos
prestando en la actualidad.

10. Ofras actividades realizadas:
Se apoyo en redlizar limpieza del edificio a fin de mantener un
ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Se coordino la limpieza del predio atras del edificio y se fumigo la
grama.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizacion de clientes
que no traen consignado nimero de teléfono sus paquetes.
Se enviaron a Guatemala imagenes de recibos pendientes de pago
de energia eléctrica y tren de aseo para el tramite de sv
cancelacion. ——

Gilmar GutbertoEst/fobedo Mendoza
Servicios Técnicos!
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Sub-Direstor Gneral
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" INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Santiago lIgnacio Ujpdn Bizarro/
Contrato Administrativo NUmero: 60-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero gl 30 de junio de 2018 /

Monto del Contrato: Q. 22,677.42 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e intemacional;
No se apoyd en realzar estd actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
> Apoyé en enfregar 9 piezas postales ordinarias.
> Apoyé en enfregar 12 piezas postales cerlificadas.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas comespondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

> Apoye en localizar a clientes via telefénica.

> Apoye en eniregar en su domicilio a los clientes para hacer
enitrega de sus piezas postales

> Apoye en redlizar la limpieza y mantenimiento en la agencia
postal.

> Apoyé a la clientela para la informacién de piezas postales
retenidas en la oficina cenfral.

> Apoyé en asesorar la clientela.

> Apoyé en elaborar listado de piezas postales por municipios.

> Apoyé en clasificar piezas postales de diferentes municipios
del departamento.

10. Otras actividades realizadas:
> Apoyé en asesorar e informar a la clientela, fuera de horario
de trabajo.
> Apoyé en enfregar piezas postales en los municipios del
departamento fuera de horario de trabajo.

Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Sisay Ixtetela /

Confrato Administrativo NUmero: 61-2018-029-DGCT / ;
Plazo del contrafo: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /
Monto del contrato: Q.22,677.42 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de abril del 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional; No se apoyo en redlizar esta actividad,

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
comespondencia; Apoye en la entrega de 24 paquetes y 128 piezas
ordinarias.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en redlizar esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

No se apoyo en redlizar esta actividad

WA\



7. Apoyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes para
ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar esta actividad

8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala:;

No se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
¢ Apoye en redlizar lamadas a clientes
e Apoye en enfregar en su domicilio a los clientes para hacer
enfrega de sus piezas postales
o Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:
e Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios pUblicos.
Apoye en la bisqueda constante de clientes.
Apoye en la ubicacién de los clientes en diferentes municipios
para entrega de su correspondencia.
Apoye en la atencién y servicio al cliente.
Apoye en la locadlizacién de clientes via telefénica.

Juan Sisay Ixtetela
Servicios\[écnicos
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CMibsBRvid Cuevas Girdn
Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Claudia Lorena Inay Patricio /"
Contrato Administrativo NOmero: 62-2018-029-DGCT

Plazo del contrato:del 02 de enero al 30 de junio de 2018/

Monto del contrafo: Q. 22,677.42 ;
Periodo de prestacién del servicio: del 01 deabril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senfor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba idenfificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e internacional;
No se apoyd en redlizar esta actividad.

Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyé en la entrega de 57 paquetes
cerlificados y 160 piezas ordinarias.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;No se apoyd en realizar esta actividad.

Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No se apoyé en redlizar esta
actividad.

Apoyar en readlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyd en realizar esta actividad.
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6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios;
No se apoyé en redlizar esta actividad.

/. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados 10s envios a los usuarios previa revisidén de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoy6 en realizar esta actividad.

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemalg;
No se apoyd en redlizar esta actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
No se apoyé en redlizar esta actividad.

10. Ofras actividades realizadas:

Apoye en la limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
Apoye en la clasificacion de correspondencia;

Apoye en la elaboracién de control de entrega de paqueteria;
Apoye en la localizacion de destinatarios via telefénica;
Apoye en atencién al piblico;

Apoye en el rastreo de correspondencia en el sistema IPS; Y
Apoye en la elaboracién de inventario de piezas entregadas y
fisicas.

A N N N N NN

Clqum Lorena Inay Patricio
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nelson Obdulio Pérez Pérez /
Contrato Administrativo NUmero: 63-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del contrato Q22,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 1de Abril al 30 de Abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable seior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo aniba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de corespondencia nacional
e internacional No apoye en redlizar esta actividad

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
comespondencia; Apoye en la entrega de 95 1 cerificado y 94
standar

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyé en realizar de esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
comrespondencia comercial y particular; No apoyo en redlizar esta
actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyd en realizar esta actividad

é. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios No
se apoyo en redlizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT No se apoyé en
regalizar esta actividad

8. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
se apoy9 en redlizar esta actividad

9. Desamollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

e Apoye en redlizar llamadas a clientes

e Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para
hacer entrega de sus piezas postales.

* Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal

» Apoye en la atencién e informacién al publico

10.Oftras actividades realizadas:

e Apoye en la redlizacién de un inventario de piezas
postales que se encuentran en la ‘agencia y de enviar
reporte semanal de piezas entregadas

X

Servicios Técnicos

Carlos David Cuevas Giron
Sub-Director Gonerag
Direccion General de Correos y %graﬁo?
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: David Juan Toc Caniz/

Contrato Administrativo NUmero: 64-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 22,677.42

Periodo de prestacion del seyvicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos ,

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se entregd 16 paquetes y 17 piezas Estandar durante el mes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana;
No se apoyo en redlizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y partficular;
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

6. Apoyar en realizar ia apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



7. Apoyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes para
ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en readlizar esta actividad

8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en redlizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Apoye en redlizar lamadas a clientes.
e Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
enirega de sus piezas postales.
e Apoye en realizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:
e Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.

Servicips Técnicos

gmu it Cuevas gmm

Vo.r BU’ lor General
Dizceion Cerieral de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Axel David Quiej Arreaga 7
Conftrato Administrativo NUmero: 6;-2018-029-DGCT /

Monto del Contrato: Q 23,870.97 /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/
Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;
Se apoyo en recepcién de correspondencia internacional en las
bodegas de planta de procesamiento postal, con 391 sacas que se
extrajeron de combex. /

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspond=ncia;
Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
54 piezas postales y egresos de 366 piezas postales.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana; .
No se apoyo en esta actividad /

4. Apoyar en la confeccion de despachos vy devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en la atenciéon de 639 usuarios y en los trdmites de
desaduanaje y entrega de 366 piezas postales.



6. Apovyar en readlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la apertura de 21 sacas, la clasificacion y ubicacion de
54 piezas postales

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

Se apoyo en la verificacién conjuntamente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- la cantidad de
sacas enviadas a fardos postales.

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en esta actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Apoye en la Atencidn y enitrega de paquetes a los clientes.

: g =,
N rmemrad T

Apoye en la toma de listados de nUmeros de teléfonos para llamar a
Los clientes.

Apoye en la impresion de citaciones a los clientes.

Apoye en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apoye en llamar a los clientes para recoger sus piezas postales.

Apoye en la realizacién del cuadre diario de ingresos y egresos con
personal de la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT-
Apoye en el inventario de Fardos Postales contabilizando 18,933
piezcls./e

10.Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad.

— =

Axel David Quiej Arreaga
Servicios Técnicos

id Crevas Girén
- BOkr Coneral
Biraccion General de Coreos y Telégratos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Flor de Maria Herrera Vargas,”
Contrato Administrativo NOmero: 64-2018-029-DGCT/

Monto del Contrato: QQ 26,854. 84/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 201 8/

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos 7

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operoaones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA/éeI
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepciéon de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

Se apoyo fueron retiradas de la bodega de importacion de COMBEX
391 sacas.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
54 piezas postales y egresos con 366 piezas postales.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana;
no apoyo en esa actividad.

4. Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en la devolucién porque no hubo./

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Adminjstracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en atencion al usuario 639 veces.

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

Se apoyo en la apertura de 21 sacas, la clasificacién y ubicacion de
54 piezas /‘



Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

Se apoyo en la verificacién conjuntamente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria =SAT- la cantidad de
sacas 21 y 54 envios a fardos postales

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;

No se apoyo en esa actividad.

Desarrollar todas aquelias actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se tuvo comunicacién con Supervisor de Importacién Combex para
retirar 391 sacas de Combex.

Se hicieron las gestiones necesarias con los delegados de SAT en la
aduana del Expreso Aéreo para retirar las 391 sacas de Combex.
Apoye en la atencidn y entrega de paquetes a los clientes.

Apoye en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apoye en llamar a los clientes para recoger sus piezas postales.
Apoye a los encargados de las agencias Chimaltenango y Antigua
en localizacién de envios.

Apoye en elaboracién de listados para hacer llamadas a usuarlos
Apoye en el inventario de Fardos Postales de 18,933 plezas/

10. Otras actividades realizadas:

Flor de Mam{ Herrera Vargas
Servicios Tédnicos

No se apoyo en esta actividad.

/

Carlos David CuevadGirdo.
Sub-Director Gereral
Direccién General de Correos y Telégrafos
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D
INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Osman Alirio Cifuentes Alvarado /
Contrato Adminisirativo NUmero: 67-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contfrato: Q.26,854.84 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Abril al 30 de Abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos/

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional
e internacional;
Apoye en la recepcion de 3 sacas de correspondencia que
contenian 94 Pequenos Paquetes Certificados.

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Apoye en la distribucién de 53 piezas certificadas y 267 estdndar.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
mefropolitana;
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en redlizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad

6. Apovyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en redlizar esta actividad
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7. Apoyar en ftrasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemalo;

No se apoyo en redlizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

Apoye en entrega domiciliar de correspondenciq,

Apoye en redlizar llamadas a clientes,

Apoye enlocalizar y ubicar paquetes a usuarios que se hacen
presentes en esta agencia postal.

Apoye en la actudlizacién de la base de datos interna de
paqueteria.

Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal.

10.Oftras actividades realizadas:

e Apoye a solicitar a la Empresa Eléctrica Municipal el valor del
pago de servicios publicos.

e Apoye en ftrasladar la informacion de los pagos dl
departdmento financiero.//

Yor®aDavid Cuevas Giron
Sub-Uirector Ganeral
Direccién Gerieidl de Corecs y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Vinicio Contreras Pérez
Contrato Administrativo NOmero: 68-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de Abril de 201§/
Tipo de servicio:; Téchicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo amiba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcidén de despachos de correspondencia nacional
e internacional; se apoyo en la recepcion de despachos de
comrespondencia  Internacional proveniente de Planta de
procesamiento.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; se apoyo en el control de ingreso y egreso de
despachos de correspondencia, pidiéndole al cliente copia de DPI
firmada para dicho respaldo.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en redlizar esta actividad.

Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar esta
actividad,

Apoyar en redlizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en readlizar esta actividad.
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6. Apoyar en readlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios; no
se dpoyo en realizar esta actividad.

7. Apoyar en trosladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT; No se apoyo en
realizar esta actividad.

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala; No
se apoyo en redlizar esta actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Se apoyo en Limpieza y mantenimiento de la agencia postai;

Localizaciéon de destinatarios via telefénica.

10. Otras actividades redlizadas:

e Redlizacién de actividades Administrativas.

Carlos David@ecBEs Giron
guh-Direstor General

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgardo Leonel Pérez Gonzdlez /
Contrato Administrativo NUmero: 69-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero/al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q. 83,774.19/

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /e )

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en coordinar las actividades que readliza el personal
operativo postal:

Se apoyo en coordinar el traslado de 391 sacas del Aeropuerto
Internacional La Avurora hacia la Planta de Procesamiento.

Apoyar en coordinar las rutas para entrega de paqueteria en el drea
metropolitana:

Apoye en coordinar diariamente la elaboracion de rutas a las
distintas zonas de la civdad capital y agencias departamentales
para el reparto de piezas postales. “

Apoyar en supervisar las actividades que realiza el personal del drea
de apertura y certificados:

Se apoyo en supervisar la apertura de 391 sacas

Apoyar en supervisar las actividades que realiza el personal de
fardos postales:

Se apoya a supervisar a diario la labor del personal del drea de
atencién al cliente.

\S¥



5. Apoyar en supervisar la elaboracidn de despachos de
correspondencia:
Se apoyo en la supervision de despacho de piezas de
correspondencia estandar.

6. Apoyar en supervisar el procedimiento de desaduanaje:
Se apoyo en dar soluciones a los clientes con el proceso de
desaduanaje de piezas postales retenidas por la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT-

7. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala:
No se apoyo con estas actividades.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo a dar soluciones a los distintos casos que se presentan con
los clientes.
Se apoyo en elaborar las metas proyectadas para el presente mes.
Se apoyo a la presentacion de resultados de operaciones del mes.
Se apoyo en coordinar el plan de accién de desalojo masivo de
piezas postales en el drea de Fardos Postales.
Se apoyo en coordinar el inventario fisico en el drea de Fados
Postales

9. Ofras actividades realizadas:
No se apoyo con actividades no inherentes al servicio a pres’rar/

Edgardo Leonel\Pérez Gonzdlez
Servicios Tecnicos

/ ; - .,
farlosXDadid Cuevas Girdn

{ MoreBoGeneral

ireccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Argelia Victoria Flores Jerez de Mendoza /
Contrato Administrativo NOmero: 70-2018-029-DGCT ;

Plazo del conirato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del contrato: Q 83,774.19 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 201 8/

Tipo de servicio: Téc:nicos/s

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Arte y Cultura /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en redlizar el recorrido en el Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia
con las personas que visitan el mismo: Se guid a visitantes nacionales y
extranjeros, siendo en total 2,125 personas ente nifios y adultos, a los cuales
se atendi® de manera persondlizada en el recorrido del museo y se les
entregd, a cada uno, un ejemplar del Diario Viejo.

2. Apoyar en dar informacién a los visitantes al Museo de la Institucion sobre
historia de *'LA DIRECCION'": Se indicé a cada uno de los visitantes de forma
personalizada, verbal y escrita (con los volantes donados con la historia del
museo), la historia de Correos y Telégrafos.

3. Apoyar en el resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encuentran
en el Museo de la Dependencia: Se mantuvo el cuidado, el orden vy la
limpieza del mobiliario y enseres dentro del museo. Se apoyé a la realizacion
de un inventario con el Departamento de Auditoria.

4. Apoyar en registrar en el sistema informdtico las distintas visitas atendidas
para generar estadisticas tanto de visitantes nacionales como extranjeros:
Se registré de forma escrita las visitas atendidas en el museo, esperando el
equipo solicitado a la direccién para poderlo hacer de forma digital.

5. Redlizar ofras actividades asignadas por las autoridades superiores de la
Dependencia: Se presenté al departamento de control de gestion, el
informe de las actividades dindmicas, rutinarias y ofras actividades, tal y
como fue solicitado.

6. Dar apoyo logistico a los Departamentos de *'LA DIRECCION"' cuando el
caso asi lo amerite: Se recibié una auditoria de todos los bienes del museo.

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

a) Se recibieron varias solicitudes para utilizar el museo en beneficio del
arte y la cultura, teniendo ya previstas para abril y mayo del presente.



b) Cartelera Expuesta con actividades en el Museo y actividades

promovidas por Musac

8. Otras actividades realizadas:
a) Sdbado 7 de abril. Clausura del Diplomaod de Derechos Humanos y

Argelia

Servicios Técnico

b)
c)

d)

f)

Violencia en el Clima Escolar, al que asistieron 100 personas y se
graduaron 20 personas, incluida mi persona.

El dia 13 de abril se ruvo la visita de 25 mujeres de Casa Municipal de
la Mujer, solicitado por la Municipalidad de Guatemala.

El mismo 13 de abril se tuvo la visita de 30 personas del Departamento
Municipal “Tu Trabajo"

Los dias 14 y 15 de abril se realizd el Fesrival internacional de Danza
Tribal Fusidn con mds de 100 participantes cada dia.

Del 23 al 27 de abril asisti al Taller de Coaching en la ciudad de
Cartagena, Colombia. El objetivo fue implementar la calidad de la
atencién y servicio a las personas que visitan el museo.

Actividad de ICOM (Consejo Internacional de Museos de Guatemala)
y AMG (Asociacion de Museos de Guatemala)

syap, o
ores Jerez de Mendoza
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Cdlos David Cuevas G,
Sub-Uirestor General
Diracsion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Lidia Jeannette Herndndez Ovalle
Contrato Administrativo NOUmero: 71-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q52, 321.43

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de abiril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable sehor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la readlizacion de actividades secretariales:
Se apoyod con el archivo de documentos.

2. Apoyar en la redlizacién y recepcion de llamadas telefénicas:

Se apoyd con la recepcién de llamadas telefénicas.

3. Apoyar en brindar servicio al cliente:

Se apoydé con brindar atencién al servicio al cliente tanto
personalmente como telefonicamente.

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de “LA DIRECCION"
cuando el caso lo amerite:

Se presté apoyo en el drea de planta de procesamiento Postal.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar: .

Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA" deberd desarroliar todas aguellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion:

Se Apayo enlo r idn de paquetes en el drea de planta.

[ 7
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INFORME DE ACTIVIDADES/

Nombre y Apellidos del contratista: Joel Antonio Veldsquez Soio/
Contrato Administrativo NOmero: 72-2018-029- DGCT}

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 30 de junio de 2018/

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018/
Monto del Contrato: Q. 15,625.00/

Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional

e internacional: no se apoyo en realizar esta actividad.

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia: Se apoyo con el ingreso de 391 despachos de

correspondencia internacional de las categorias EMS, CP, RR, PP.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea

metropolitana: no se apoyo en realizar esta actividad.

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular: no se apoyo en realizar esta

actividad.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:
se apoyo con el trdmite de desaduanaje y entrega de piezas

postales un total de 366 paquetes.



. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios: Se
apoyo con las aperturas de 391 sacas y la clasificacién de las
categorias EMS, RR, CP Y PP y correspondencia carta e impresos para
las aéreas de Fardos Postales, Distribucion Especial y Atencién al
cliente y al encargado de despacho departamental.

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT: Se apoyo con el
traslado juntamente con el delegado de SAT la cantidad de 42 sacas
siendo un total de 556 piezas (EMS 3 SACAS 3 PIEZAS), (CP 10 SACAS
33 PIEZAS), (RR 11 SACAS 230 PIEZAS), (PP 11 SACAS 290 PIEZAS) al
areda de Fardos Postales.

. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala: no se
apoyo en esta actividad.

. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar: apoye en atencién al POblico y busqueda de paqueteria en
el drea de Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboracién de Stiker para el érea de Fardos postales,
carteros(5400 stiker), PP (3900 Stiker), citacién fardos postales (360
Stiker)

Apoye en archivar manifiesto de ingresos de paqueteria en el
sistema IP$S

Apoye en separar la correspondencia cartas e impresos de la
paqueteria

Apoye en subir 391 sacas para su apertura en planta

Apoye en la digitacién de 3386 paquetes liberadas

Apoye en crear los manifiestos de las piezas digitadas del drea de
Distribucién Especial fueron 2703

Apoye en embazar las piezas de génesis que fueron un total de 27
sacas

Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un
total de 6 sacas




Se apoyo en la entrega de las facturas de EMS, CP, RR, PP

Apoye en la elaboracién del reporte y control de piezas entregadas
y horario en el Area de Carteros. :

Apoye en clasificacion de paquetes con y sin nimeros, sacar
listados y ordenamiento en Distribucion Especial.

Apoye en Fardos Especiales el actividad de Inventario

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 contratacién: no se apoyo
en redlizar esta actividad.

Joel Anfof

Servicios'Técnicos
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Sub-Director Goneral
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Estuardo Flores Sagastume /
Contrato Administrativo NUmero: 73-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2018 /
Monto del Contrato: Q 73,250.00/

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de aburil al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacién del servicio:; Departamento Financiero/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba idenfificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar con registrar las operaciones del presupuesto en las tarjetas
de control presupuestario:

v" No apoyé en esta actividad durante el mes.

2. Apoyar a gestionar y operar las fransferencias presupuestarias de
conformidad con las necesidades de la Dependencia:

v Apoyé realizando dos fransferencias presupuestarias para
poder cubrir las necesidades de la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

3. Apoyar a formular reportes y demdas informacioén presupuestaria para
atender requerimientos internos y de la Unidad de Administracién
Financiera, tales como programaciones cuatrimestrales, anuales vy
programacion de metas fisicas:

v Apoyé en realizar dos programaciones para solicitud de cuota
de caja y cuotas de regularizacion.

v Apoye en redlizar 8 reportes del estado de CUR.



v Apoye en readlizar 1 reportes ejecucion andlitica del
presupuesto. '

4. Apoyar en operar en el sistema las drdenes de compra para pago
de proveedores y empleados de la Dependencia:

v' Apoye en la redlizacién de 12 érdenes de compra.
5. Apoyar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto:
v" No apoyé en esta actividad durante el mes.

6. Apoyar y participar en reuniones de cardcter financiero dentro y
fuera de la Dependencia:

v Apoyé en una reunién en la Antigua Loteria Nacional para la
formulacién del Anteproyecto de Presupuesto-2019.

7. Apoyar al personal del deparfamento cuando el caso asi lo amerite:
v No apoyé en esta actividad durante el mes.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.
9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por 1o
que, "EL CONTRATISTA'' deberd desarrollar todas aquellas ofras

actividades que se deriven de la presente contratacion:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.

Servicios Técnic

e ‘1JEFE FINANCIERQ
RECCION GENERAL D CORREOS Y TELAGRAFNS
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Darlenne Johanna Boche Duque/
Contrato Administrativo Nomero: 74-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 30 de junio de 2018/

Monto: Q15, 625.00

Periodo de prestacion del servicio: del 1 de Abril al 30 de Abril de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos ;

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades redlizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nhacional e
internacional:
No se apoyo en esta actividad

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en la entrega de 501 piezas postales en el drea de atencién al cliente
Se apoyo en la entrega de 2000 correspondencia de apartados postales y 25
correspondencia estdndar

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
mefropolitana:
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccién de despachos departamentales y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
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Se apoyo a las personas en los trdmites de desaduanaje y entrega de S®6g; o™
piezas postales.

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en esta actividad

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, SAT:
No se apoyo en esta actividad

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala:
No se apoyo en esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Apoye en actividades secretariales
Apoye en readlizar lamadas a Clientes
Apoye en la bisqueda de paquetes para entrega en atencién al cliente
Apoye en dar de baja en el sistema los paquetes entregados a los clientes.
Apoye con la elaboracién del reporte del cuadre de los paquetes entregados
en el mes.
Apoye en organizar los apartados postales
Apoye en drea de bodega para la busqueda de paquetes

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por o que, "EL
CONTRATISTA'" deberd desarrollar todas aquellas otras acftividades que se
deriven de la presente contratacion:
No se apoyo en esta actividad

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Martir Tercero Espinoza
Confrato Administrativo NOmero: 75-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018
Monto del confrato: Q. 100,000.00,/ |
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de abril de 2018/
Tipo de servicio: Profesionoles/

Lugar de prestacién del servicio: Unidad de Auditoria ln’rernq/
Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por “LA
DIRECCION", Financieras, de Cumplimiento, Operaciones, de eficiencia o
desempeno, otras:

Por lo pronto, por parte de Direccién no se ha requerido ningin tipo de
auditoria, sin embargo se ha realizado auditoria con base a lo programado

en el Plan Anual de Auditoria.

2] Ejecutar evaluaciones de Control Interno en Caja Chica y Arqueo de
valores, Conciliaciones Bancarias, Integracidon de Fondo Rotativo:
De acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Auditoria, en este mes se

llevé a cabo la auditoria de este rubro.



3] Verificacién de Cumplimiento del Manual de Procedimientos para la
Ejecucion Presupuestaria:
No se ha redlizado la verificacién del cumplimiento del Manual de

Procedimientos de la Ejecucién Presupuestaria.

4] Verificacién de controles sobre inventarios y activos fijos de "LA
DIRECCION":

Se hizo auditoria a los bienes del museo, realizando un inventario de dichos
bienes como parte de la Auditoria, ademds se le ha estado dando

seguimiento a unas integraciones de los activos fijos.

5] Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el
cumplimiento razonable del marco juridico vigente:
No se ha redlizado la aplicacién de procedimientos de auditoria para

determinar el cumplimiento razonable del marco juridico vigente.

6] Informar a las autoridades de “LA DIRECCION" de las pruebas realizadas,
a nivel de las operaciones contables internas de la Dependencia:
Las auditorias practicadas por el momento son las de seguimiento de

recomendaciones las cuales ya fueron informadas a la Direccidn.

7] Verificacién, andlisis y estudio de expedientes para elaboracién de
dictdmenes:
No se ha llevado a cabo ninguna verificaciéon de andlisis y estudio de

expediente para la elaboracién de dictdmenes.



8] Representar a "LA DIRECCION” en el drea de su competencia tanto a
nivel nacional como internacional:
Por lo pronto no se ha requerido ninguna diligencia que requiera de la

representacion.

9] Participar en comisiones y ofras actividades que se asignen las
autoridades superiores:

No ha existido ningUn requerimiento de este tipo.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Aprobar documentos en la plataforma denominado SAG-UDAL.

Apoyo en elaboracion de informes.

Apoyo en elaboracién de hojas de trabajos.

Atencidén de requerimiento del Ministerio.

Asistencia en reuniones de Direccion.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ‘“EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras

actividades que se deriven de la presente confratacion.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Andrés Rodriguez Padilla /
Contrato Administrativo NUmero: 76-2018-029-DGCT/ ,
Plazo del contrato: del 01 de marzo,al 31 de diciembre de 2018/
Monto del contrafo: Q. 70,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Internacional

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo armiba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar en readlizar las actualizaciones de acuerdo a las distintas normas
legales nacionales e internacionales:
Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoyé en readlizar las actualizaciones de acverdo a las distintas normas
legales nacionales e internacionales.

2] Apoyar en realizar el registro de las férmulas postales internacionales, CP
86, CN 31, EMS Y CN 43: .

Durante el mes de abril de 2018, se apoyé en redlizar el registro de las
formulas postales internacionales, CP 86, CN 31, EMS Y CN 43.

3] Apoyar en el ingreso de datos por servicio al Sistema Especial de
Cuentas BIT IV u otro programa designado:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyd en el ingreso de datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas
BIT IV v ofro programa designado.

4] Apoyar en generar y presentar las cuentas postales internacionales a
favor de Guatemala a distintas administraciones miembros de la Unidn



Postal Universal [UPU], de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61y
CN 52:

Durante el mes de dbril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no
apoyé en generar y presentar las cuentas postales internacionales a fav

de Guatemala a distintas administraciones miembros de la Unidn Post
Universal [UPU], de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN 52.

5] Apoyar en la elaboracién y presentacion de cuentas postales
internacionales y servicios conexos a distintas administraciones postales
miembros de la UPU, trimestral y anual:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoyd en la elaboracién y presentacién de cuentas postales
internacionales y servicios conexos a distintas administraciones postales
miembros de la UPU, trimestral y anual.

6] Apoyar en redlizar el registro de cuentas presentadas a favor de la
administracién postal de: Encomiendas Postales Internacionales, Servicios
EMS y mal encaminado:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyb apoyé en redlizar el registro de cuentas presentadas a favor de la
administracién postal de: Encomiendas Postales Internacionales, Servicios
EMS y mal encaminado.

7] Apoyar en la revisidn, registro, modificacién y aceptacion de cuentas
postales, presentadas por distintas administraciones postales miembros de
la Unidn Postal Universal UPU, encomiendas postales internacionales,
cuentas generales, mal encaminado y servicio EMS:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situaciéon actual, no se
apoyd en la revisién, registro, modificacién y aceptacién de cuentas
postales, presentadas por distintas administraciones postales miembros de
la Union Postal Universal UPU, encomiendas postales internacionales,
cuentas generales, mal encaminado y servicio EMS.

8] Apoyar en redlizar registro y actualizacién de cuadros de cuentas
postales internacionales a favor y en contra de encomiendas, mal
encaminado, red interna, indemnizaciones, gastos terminales vy
encaminamiento:



Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé en redlizar registro y actualizacion de cuadros de cuentas postales
internacionales a favor y en conira de encomiendas, mal encaminado, r
interna, indemnizaciones, gastos terminales y encaminamiento.

1]

9] Apoyar en la presentacion de estadistica mensual del correo expedido
para remitirla al Instituto Nacional de Estadistica [INE] de las encomiendas
postales internacionales:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé en la presentacion de estadistica mensual del correo expedido
para remitirla al Instituto Nacional de Estadistica [INE] de las encomiendas
postales internacionales.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé en otfras actividades inherentes al servicio prestado.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras
actividades que se deriven de la presente contratacién:

Durante el mes de abril de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyd en la realizacién de ninguna actividad extra.

-
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INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre y Apellidos del contratista: Edgar Geovany Lopez Muiioz
Contrato Administrativo Numero: 77-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de abril al 30 de abril de 2018
Tipo de servicio: Profesionales
Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las actividades
realizadas, siendo las siguientes:

1] Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a “LA DIRECCION”. En este sentido:
e La remision del expediente 18273 con la providencia SA 1867-2015 a la Direccidn para
continuar con el procedimiento respectivo.

2] Coordinar el levantamiento de los inventarios de los activos fijo [inmuebles] con los que cuenta
en propiedad “LA DIRECCION” en el Departamento de Guatemala y el Interior de la repUblica para
su registro y control correspondiente. En este sentido no coordiné ningun levantamiento de
inventario de activos fijos.

3] Asesorar legalmente a las autoridades de “LA DIRECCION” en asuntos Judiciales y
Administrativos, en caso de direccidn y procuracion judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria
General de la Nacién. En este sentido aun no cuento con el mandato correspondiente para realizar
la procuracion judicial relacionada.

4] Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Dependencia sea parte. En este sentido:
e Asesoré a “La Direccién” para gestionar un convenio interinstitucionat con la municipalidad
de San Francisco el Alto, Totonicapan.

5] Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho Superior,
Subdireccion General y Jefes de Departamento. En este sentido:

e Asesoré a “La Direccién” para brindar una respuesta a la Asociacién Hindu Descendientes
de Mahatma Ghandi, solicitando otorgar en usufructo el edificio de Correos ubicado en el
municipio de lzabal.

e Asesoré a "La Direccion” para brindar una respuesta a la Comunidad Educativa de la
Escuela Oficial de Parvulos “Mario Méndez Montenegro” solicitando otorgar en donacién el
edificio de Correos ubicado en el municipio de Chiantla, Huehuetenango.

6] Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas u otras gestiones ante los
tribunales cuando el caso asi lo amerite. En este sentido no realicé gestiones relacionadas.

7] Emitir opiniones y/o Dictamenes Juridicos, faccionar actas notariales y administrativas en los
asuntos que le requiera “LA DIRECCION” o el Ministerio del Ramo. En este sentido:

¢  Emiti la opinion juridica numero 4-2018

e Emiti la opinién juridica numero 5-2018
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8] Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda "LA
DIRECCION’ para su validez. En este sentido:
e Autentique las tarjetas de circulacion de los vehiculos con placas: O0966BBD, O0967BBD,
00696BBB, y O0697BBB.

9] Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala. En este sentido no
fui comisionado durante este mes a ninguna diligencia.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar: En este sentido:
o Realicé las reposiciones de las tarjetas de circulacién de los vehiculos con placas:
00966BBD, ©0967BBD, 00696BBB, y O0697BBB.

11] 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. En
este sentido:

e Realicé el informe sobre aperturas de agencias postales durante el mes de marzo.

e Realicé el informe sobre el estado en que guardan los bienes inmuebles adscritos a “La
Direccion”

o Solicité al Coordinador Administrativo la realizacién del expertaje del vehiculo con placas
P-652 CFG.

e Solicité al Coordinador del Departamento de Operaciones Postales la ubicacion fisica de la
Agencia Postal situada en el municipio de Tikal a efecto de continuar con un tramite
administrativo de imposicion de multa.

e Solicité al Departamento Financiero el diligenciamiento de la solicitud de la resolucion de
Bienes del Estado para efectuar eventualmente traspasos de vehiculos a favor de “La
Direccion”

¢ Presenté al Ministerio Publico la solicitud de activacion temporal del vehiculo con placas

00968BBD——_
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