INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Rudy Noé Rodriguez /
Contrato Administrativo NUmero: 01-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 NOVENAAeI
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 de las oficinas del segundo nivel y el drea
del museo.

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

Se apoyo en la limpieza de los baiio de caballeros del segundo
nivel.

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.

Apoyar en |a limpieza de corredores del primer y segundo nivel:

Se apoyo en limpieza del corredor del segundo nivel.

Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas:
Se apoyo en la limpieza de puertas y ventanas del segundo nivel,
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 a ﬂ W,
prestar: S LB
Se apoyé en la limpieza de la pasarela que une el edificio del ala
norte con el edificio del ala sur.
8. Ofras actividades realizadas:
Apoyo en la entrega de correspondenc/ia interna y externa del

departamento administrativo y Financiero.

Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos

Vo. Bo. /2 R AT
(;‘f;ﬁf’ﬁfd Cuevas’ Girom

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégralos



INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminiskrativo /

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 |as siguientes:

1.

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

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

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

Se apoyo en la limpieza del baiio del despacho de Direccién General.

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

segundo nivel:

Durante el mes de febrero de los corrlentes no apoye en la actividad
asignada.

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

Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye 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 Direccidon 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 mes de febrero de los corrientes no apoye en esta Actividad
asignada.
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8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas: regn
Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye en la actividad
asignada.
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye en otras

actlividades inherentes del servicio a prestar.
10. Ofras actividades realizadas:
Se apoyo en la entrega de papeleria interna.

’
F; 0/6 L; Lo Say f@
Fidelina Mariel Santos Ardiano de Pérez
Servicios Técnicos

Vo.Bo. / 11(&.

Carlds David Cuevas Girén
Sub-Director General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Antonio Esteban Pineda

Contrato Administrativo Nomero: 03-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon 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 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 mensgjeria interna y externa:

3. Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye en la actividad
asignada.

4. Apoyar en redlizar actlividades 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 area de museo.

5. Apoyar en el mantenimiento y limpieza de la pileta y drea
fardinizada:
Durante el mes de febrero de 2018 no apoye en la actividad descrita.

6. Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:
Durante el mes de febrero de 2018 no apoye en la actividad descrita.
Desarrolla todas aquellas actividades inherentes del servicio «
prestar:
Se apoyd en la limpieza en el archivo general de la zona 6.



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

AL lD

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos
Vo. Bo.

')/

Carlos QavidLuevas Giron
Siib-Director General
Direccién Genesal de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES TS

Nombre y Apellidos del contratista: Pavla Pineda Say /

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

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

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018/
Tipo de servicio: Téenicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo /

Respetable seror 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 |as 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 bafios 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:

Apoye en la limpieza, riego y mantenimientoc de macetas del
segundo nivel.

4, Apoyar en la limpieza de corredores del primer vy 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™;
Apoye en atender a las visitas.

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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7. Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel: s

No se realizé lavado de corlinas durante este mes s o>
8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Apoye en la limpieza de barandas y gradas del segundo nivel.

9. Desarrollar todas aguellas aclividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyé en la limpieza de bronce en los balcones de subdireccion
y asesoria Juridica.

10. Otras actividades realizadas:
Se apoyd en quitar telaraias de la pasarela, asi como también se
limpiaron los pilares del segundo nivel.

Sl e 7

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Carlys ﬁﬁé (\ur’nn Ciron

Sub-Director General
DII‘GGClO(’I General de Gorveos ¥ 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/

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018/
Tipo de servicio: Téenicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminisiraﬁvo/

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 rendlir
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.

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

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

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.

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

Apoye en la limpieza del corredor del primer nivel.

Apoyar en el servicio y atencidn 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.

. 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 mes de febrero 2018 no se redlizé esta actividad.
8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:

Durante el mes de febrero 2018 no se redlizaron otras actividades.

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

Se apoy9 en limpiar los pilares del primer nivel.
11. Otras actividades realizadas:

Durante el mes de febrero 2018 no se redalizaron otfras aclividades.

Maria Stelle-Ruaho

Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Clrlos David Cuevas Grron
Sub-Director General
Direccion General de Correos ¥ Telégraios




INFORME DE ACTIVIDADES

s PEMAL.© x
Nombre y Apellidos del contratista: Bernabé Trinidad Pérez

Confrato Administrativo NUmero: 06-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion 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 mensgjeria interna y externa:
No apoye en esta actividad durante el mes de febrero de 2018.

3. Apoyar en redlizar actividades de mantenimiento vy limpieza de las
oficinas y servicios sanitarios:
Apoye en realizar mantenimiento y limpieza en el area 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 mes de febrero de 2018 no apoye en el mantenimiento y
limpieza de la pileta y area jardinizada.

5. Apoyar en el pulido de las areas de bronce:
Durante el mes de febrero de 2018 no apoye en el pulido de las
dreas de bronce.

6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:
Se apoyé en el traslado de lineas telefénicas del Departamento
Financiero, se apoyé en el cambio de cables y tomacorrientes de
fardos Postales, también se apoyd en la limpieza de los faroles de la
pasarela
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7. Oftras actividades realizadas:
Apovye en el parqueo de los vehiculos y su resguardo y se cambiaron
las baterias de los relojes.

#

Servic¢ios Técnicos

Vo. Bo.

Catlos David Cuevas Girdn
Sub-Director General
Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Angélica Osorio
Contrato Administrativo NOmero: 07-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de [0 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.
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Marna Angelica Osorio
Servicios Técnicos

Apovyar en la readlizacion de actividades secretariales:

Se apoyd con escanear y fotocopiar documentos

Apoyar en la redlizaciéon y recepcion de llamadas telefénicas:

Se apoyd en la recepcion de llamadas que ingresan al
departamento Administrativo

Apoyar en brindar servicio al cliente:

Se apoyd con brindar atencién al servicio al cliente.

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

Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

Otras actividades realizadas:

Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

Syb-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos

2 /GW Giron



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Arnulfo Raquel Garcia Lépez/

Contrato Administrativo NOmero: 08-2018-029-DGCT/

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 Greas e instalaciones
que ocupa la carpinteria ubicada en 1a zona é:
Apoye en resguardar las instalaciones, asi como también chapear,
quemar la broza y mantener limpias las Instalaciones.

2. Apoyar la mensajeria internd y externa:
No apoye en esta actividad durante el mes de febrero de 2018.

3. Apoyar las actividades del personal de mantenimiento, vigilancia y
Qseo:
Apoye en la limpieza de los banos y, area de la guardiania y garaje
del ala norte.

4. Apoyar en llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de la
Dependencia:
Apoye en llevar el contro! del ingreso y egreso de los vehiculos de la
Dependencia.

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



6. Apoyar en la vigilancia de los vehiculos de la Dependencia que se* %,
encuentran parqueados fuera del edificio: '
Apoye en la vigilancia de los vehiculos mientras se encuentran
parqueados fuera del Edificio.

7. Apoyar en el pulido de las areas de bronce:

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

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicic a
prestar:

En el mes de febrero de 2018 no se redlizaron ofras actividades
inherentes al servicio a prestar.

?. Otras actividades realizadas:

En el mes de febrero de 2018 no se redlizaron otfras actividades

Arnulfo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos

Vo.bo.

Carlof Dad 'd'(\rmm:; Qron
Sub-Director General ‘
Direccién General de Cormeos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Alberto Torres/

Contrato Administrativo Nomero: 09-2018-029-DGCT /

Plozo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION":

Se apoyé en la limpieza del departamento Filatélico y primera
oficina {anteriormente transportes).

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

Se apoyd en la limpieza del bafio de hombres del primer nivel.
Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:

Se apoyd en el riego de macetas y se limpid la pileta cuatro veces
en el mes.

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

Se apoyé en la limpieza del corredor y lobby del primer nivel.
Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas:
Se apoyé en limpiar, sacudir las puertas y ventanas de primer nivel.
Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:

Se apoyd en sacudir barandas y puerta de rejas del primer nivel.
Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyd en la limpieza del Archivo General ubicado en la zona 6.



08. Oftras actividades redlizadas:
Se apoyé con la mensajeria interna y externa del Deparfamento
Administrativo y Financiero.

Luls Alberto Tor%

Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Carlo$ David Cuevas Giron
Sub-Director General .
Direccion General de Correos Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Manolo Sadl Judrez Ndjera

Contrato Administrativo NUmero: 10-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

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

1.

Apovyar en prestar el servicio de mensagjeria interna y externa:

Apoye en la enfrega de oficios al Ministerio De Comunicaciones
Infraestructura v Vivienda, traslade mensajeria dentro de la Direccidn
General del departamento de Secretaria General al departamento
Administrativo.

Apovyar en redlizar el transporte del personal de “LA DIRECCION" a
comisiones u otras 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 09 traslados de personal al Ministerio de Comunicaciones
infraestructura vy Vivienda a sus reuniones de trabgjo.

Apove en la entrega e 24 documentos y Oficios

5 cur, 19 oficios.
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4, Apoyar en el drea de fransporte sobre [a  evaluacion \K ——
mantenimiento de los vehiculos:
Se apoyo semanalmente en la revisibn preventiva de vehiculos

como revision de liantas aceite agua vy limpieza interior, exterior,
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5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Apoye en el drea de almacén en archivar 1H con sus facturas
correspondientes .

6. Ofras actividades: Apoye en la cotizacidn y compra de repuestos de
los vehiculos de la institucion

Manolo §adl Judrez Ngjera
Servicios Técnicos

Carfos David Cuevas Girén
Sub-Director Gensral
Direccion Genera) de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Israél Herndndez Flores/
Contrato Administrativo NOmero: 11-2018-029-DGCT 4

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos / |
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaclones/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de 1o establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrative arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizados, siendo |as siguientes:

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
€ internacional:

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo es ftrasladar un promedio de 20,945 piezas de
correspondencia estandar,

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la

correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en reqlizar esta actividad

. Apoyar en realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con

delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

Apoyar en la apertura de sacas v clasificacion de envios:

No se apoyo en redlizar esta actividad.



para ser entregados tos envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensgjeria interna y externa:
Se apoyo en la entrega de 5447 piezas de correspondencia
estandar.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyo en la clasificacién de cofrespondencia en el drea
mefropolitana 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 ofras actlvidades.

) ot H—

Josélsraél Herndndez Flores
Servicios Técnicos

(
Ca-E’fm David Cugvas Guon

Sub-Director General
Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Armoldo Josué Lépez Chavarria /
Contrato Administrativo NUmero: 12-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 / I
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de/
2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciédn del servicio: Departamento de Operaciones/’

Respetable senor Director Generail:

En cumplimiento de 1o establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrate administrativo ariba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo 1as siguientes:

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

2, Apoyar en reglizar control del ingreso vy egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo es trasladar un promedio de 20,945 piezas de
correspondencia estandar.

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

4, Apoyar en la redlizacidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en realizar esta actividad

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

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



L

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

No se apoyo en redlizar esta actividad.

8. Apovyar en prestar el servicio de mensagjeria interna y externa; Se
apoyo en la entrega de 3,259 piezas de comrespondencia estandar.

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

10. Otras actividades realizadas:

Arnoldo Josué Lépez Chavarria
Servicios Técnicos

l ;\\&L\ %*/X

Carlo$ David Cuevas Giron
Sub-Direclor General
Direccion General de Corveos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gerver Danilo Guzmén Mordan
Contrato Administrativo NOmero: 13-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 recepcidon de despachos de comrespondencia nacional
e internaciona!;

No se dapoyo en realizar esta actividad

Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:

Se apoyo es trasladar un promedio de 20,945 plezas de
correspondencia estdndar.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana:

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la redlizacidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:

No se apoyo en realizar esta actividad

Apovar 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 la apertura de sacas y clasificacion de envios:

No se apoyo en redlizar esta actividad.



Apovar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondiente i .
para ser entregados los envios a los usuarios previa revisién de la™mmt ™
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

Apovar en prestar el servicio de mensajeria interna y externg;

Se apoyo en la entrega de 5,901 piezas de comrespondencia
estdndar.

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 eliquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en realizar otras actividades.

ver Danilo
Servicios Técnicos

uzmdn Mordn

Caflos & qvid Cuevas G
" gub-Director General

Direccion General de Coreos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Eledzar Pérez Cabrera
Contrato Administrativo NUmero: 14-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 [as actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcidon de despachos de corespondencia nacional
e internacional;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:

Se apoyo es trasiadar un promedio de 20945 piezas de
correspondencia estandar.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la redlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en redlizar el proceso de desaduandgje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracidn Tributaric, SAT:
No se apoyo en reallzar esta actividad.

Apovyar en la apertura de sacas v clasificacion de envios:

No se apoyo en readlizar esta actividad.



para ser entregados los envios a los usuarios previa revisién de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en redilizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensgjeria inferna y externag;
No se apoyo en esta aclividad.

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 eliquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.
Se apoyo en el fraslado de sacas de planta al drea de carteria.
Se apoyo en elaboracidén de reportes de entrega y horarios de
entrada.
Se Apoyo con asistencia a los compaiieros en ruta (pinchazos
desperfectos mecdnicos).
Se apoyo en verificacién de los escdner para que la medicidn de
productividad sea real.

10. Otras actividades redlizadas:
No se apoyo en redlizar otras actividades.

Selvin Eleazar Pérez Cabrera

Servicios Técnicos

5 X u'rv{r}f Cilepas Giron
_ Sub-Director General
Direccidn General de Cormeos y Telégrafos

Ci



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista; Miguel Angel Chiroy Bach

Contrato Administrativo NOmero: 15-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacidon del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefor 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:

. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional

e internacional:

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:;

Se apoyo es frasladar un promedio de 20,945 piezas de
correspondencia estandar.

Apovyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la redlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:

No se apoyo en realizar esta actividad

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

Apovyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:

No se apoyo en redlizar esta actividad.



para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de |a
Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

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

9. Se apoyo en la enftrega de 3,229 piezas de correspondencia
estandar.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo en la clasificacidn de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental
Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estandar con sv fraking.

11.Otras actividades realizadas:
No se apoyo en redlizar ofras actividades,

Miguel Angel Chiroy Bach
Servicios Técnicos

t N
; f'D:TU/GCuevas (iron

| Sub-Director General
Direccion Genesal de Gorreos ¥ Telégraios
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Wilmer Manuel Orellana Samayod
Contrato Administrativo NOmero: 16-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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

Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:

Se apoyo es trasladar un promedio de 20,945 piezas de
correspondencia estandar.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y partficular:

No se apoyo en redlizar esta actividad

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

. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacién de envios:

No se apoyo en redlizar esta actividad.



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

No se apoyo en redlizar esta actividad.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;

Se apoyo en la enftrega de 3,109 piezas de correspondencia
estdndar.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

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

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

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo enrealizar ofras actividades.

Wilmer#®#dnuel Orellana Samayoa
Servicios Técnicos

Carlbs David Cuevas Giron
Sub-Director General ’
Direccion General de Correos ¥ Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ligia Mariela Duque Moscoso
Contrato Administrativo NOmero: 17-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de tebrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrative /

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 realizar 6 formas 1H.
s Apoye en el ingreso y descargo en las tarjetas kardex de los
formularios TH.
¢ Apoye en ordenar y archivar la documentacion relativa a esta
instancia.
Apovar en efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de
todas las existencias:
o Apoye en redlizar toma fisica una vez en el mes.
Apoyar en llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén:
o Apoye en elaborar 27 requisiciones de almacén de las
solicitudes de los deparfamentos de la DGCT y Agencias
postales.
+ Apoye en elaborar ¢ requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de limpieza.
« Apoye en elaborar é requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de cafeteria.



3>

Apoyar en la entrega de los insumos del almacén a los solicitantes:
e Apoye en enfregar insumos de cafeteria, limpieza y Utiles de
oficina a los distintos departamentos de la DGCT y agencias
postales.
5. Apoyar en coordinar el ordenamiento y limpieza del almacén:
¢+ Apoye en redlizar la limpieza y acondicionamiento de insumos
de cafeteria, limpiezaq, Ofiles de oficina y electricidad.
6. Apoyar en la elaboracidn de pedidos para efectuar compras de
abastecimiento.
¢ Apoye en enviar a la seccién de compras el listado de
necesidades de insumos para maniener el almacén con el
stock necesario.
7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
¢ Apoye enregistrar el descargo de insumos en el sistema para el
control de almacén, de las entregas a los distinfos
departamentos de la Direccién General.
o Apoye en registrar el descargo de la entrega de insumos a los
distintos departamentos de la Direccién General en las tarjetas
Kardex avtorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
8. Oiras actividades:
No se apoyo en la redlizacién de ofras actividades no inherentes al
servicio a prestar.

T ——— .

“Tigia Mariela Dugue Moscoso /!
Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Carlok David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Lizardo Guerra Siquin/
Contrato Administrativo Nomero: 18-2018-029-DGCT / ’
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /,
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 28 de febrero 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:

Apoyar en llevar el control de los activos fijos mediante los registros de la integracion
general de la Dependencia:

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

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

Se apoyd con el cierre de las tarjetas de responsabilidad del personal que dejo de laborar
para esta institucién. /

Se brindd apoyo en la elaboracién de tarjeta de responsabilidad del personal de nuevo
ingreso,

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 brindé apoyo en realizar oficio para la solicitud de copia de resolucién No. 1154 para
continuar con los tramites correspondientes de baja de bienes muebles ante la
Direcciéon de Contabilidad del Estado.

Apoyar en la identificacion y colocacidn del respectivo nimero de inventario a todos
los bienes muebles y equipo:

Se brindé apoyo en la identificacion de los bienes cargados al personal de nuevo ingreso.



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

» Se brindd apoyo en dar seguimiento de los expedientes en proceso de baja ante la
Direccién de Contabilidad del Estado, segun expedientes No. 2018-7449 y 2018-7452.

> Se realizo el seguimiento al expediente No. 2018-7787, para la incorporacién del
vehiculo Tipo Pick Up Placa O-219BB).

%> Se brindd apoyo en la realizacion de oficio para la solicitud de baja del inventario del
vehiculo Mitsubishi Placa P-100BGP, ante la Direccién de Contabilidad del Estado.

6. Apoyar en la realizacion de trdmites para obtencién de las calcomanias de los
vehiculos y sus respectivas tarjetas de circulacidn:

> Se brindé apoyo en la realizacién de oficio por solicitud de listado de vehiculos
registrados a nombre de la Direccion General de Corroes y Telégrafos, en el registro
Fiscal de vehiculos de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

» Se brindd apoyo en la verificacion del pago a realizar de impuesto de circulacién de los
vehiculos de la DGCT.

» Se brindd apoyo en verificar el listado de vehiculos obtenido de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), su se encuentran fisicamente y si estan registrados en
el inventario.

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

» Se brindd apoyo en la realizacion de oficio para el cumplimiento de la circular 02-2017,
emitido por el Departamento Financiero, para la entrega de tarjetas de responsabilidad
del personal de Administrativo, Recursos Humanos y Secretaria General.

5 Sebrindd apoyo en la realizacién de oficio en respuesta a recomendaciones de Auditoria
Interna del Ministeric de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, por auditoria
especial del 3% de inversién y respecto a recomendaciones internas.

8. Otras actividades realizadas:

» Se brindé apoyo en enviar listado de equipo de cémputo adquirido a finales del afo
2017 a Informatica
» Se brindd apoyo en la realizacién solvencia de inventarios de la Licenciada Geisol Ramos.

Atentamente,

P

| ‘ /
__Carlos Lizardo Gueyfa Siquin
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INFORME DE ACTIVIDADES

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Nombre y Apellidos del contratista: Beatriz Elena Bobadilla Godoy

Contrato Administrativo Naomero: 19-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Financiero

Respetable seiior 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.
o Darle ingreso a la papeleria que envian otros departamentos
e Sacar fotocopias a los expedientes
o Escanear toda la papeleria que ingresa al departamento
e Archivar {oda la papeleria que me entrega el jefe inmediato
¢ Escanear los informes de facturas de cada mes, luego enviarlo por
correo electronico al Coordinador de Informatica y al Asesor Juridico
o Contestar las llamadas telefénicas
e Llevar el control de la entrega de cheques para comisiones y
proveedores.
e Enviar mensualmente copia de expedientes de proveedores a Silas
Quintanilla, Seccidon de transportes.
2. Apoyar en la recepcion y clasificacion de documentacion que ingresa al
departamento.
e Recibir y revisar los documentos que ingresan al departamento
e Revisar las Requisiciones que ingresan' del departamento
Administrativo.
3. Apoyar en redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y
marginadas por la jefatura del Departamento.



e Revisar los documentos que el Jefe inmediato me entrega para ser
enviados al Ministerio de Comunicaciones, al Ministerio de Finanzas
Publicas, a la Direccidon General y otros departamentos.
4. Apoyar en ¢l control registro y actualizacién del archivo del departamento.
¢ Archivar todos los documentos.
5. Apoyar en la recepcion de documentos, llevando control de ingreso manual
y digital.
o Cada vez que ingresa un expediente lo ingreso a la base de datos,
luego lo escaneo y lo entrego con conocimiento el Jefe del
departamento.

6. Apoyar en la redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas del departamento.
e Elaborar providencias, oficios.
¢ Elaborar mensualmente oficios para el Congreso de la Reptblica.
7. Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas por la Jefatura del Departamento:
8. Apoyar en la reproduccion de fotocopias:
e Apoyo al personal de mi departamento cuando es necesario sacar
varias copias.
e Elaboré cinco (5) leitz de fotocopias para ser entregados al Contralor
de la Contraloria General de Cuentas.
9. Apovyar en la elaboracion de manuales de funciones y de proceso del
Departamento de Financiero.
» Elaboracion de providencias y oficios.
10 Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
o Apoyo en la entrega y recepcion de documentos que ingresan para
el Coordinador de la Seccion de Inventarios
¢ Apoyo en sacarle fotocopias
/__,-_‘ﬁpoyo en entregarle documentos a otros departamentos.

=t

Beatriz Elefia obadilla Godoy
Sé_.i 0s Téchicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre vy Apellidos del contratista: Jorge Bautista Cordero

Contrato Administrativo NOmero: 20-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Téenicos

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 ariba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizaciéon de trabagjos de reparacion, mantenimiento
del mobiliario de la Dependencia:

2. Durante el presente mes no se realizd esta actividad asignada.

3. Apoyar en elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades
de la Dependencia:
Se apoyo al departamento Filatélico en la elaboracién de marcos.

4. Dar apoyo a los Departamentos de “LA DIRECCION" cuando el caso
ast lo amerite:
Se apoyéd en corte de vidrios para marcos claros y antireflejante.

5. Dar apoyo en realizar ofras funciones que sean asignadas por las
autoridades superiores de la Dependencia:
Se dio apoyo en colocar chapa a la caja de llaves y trinchante de
trastes en la Secretaria General.

6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:
Durante el presente mes no se desarrollaron ofras actividades
inherentes al servicio.

7. Oftras actividades:
Durante el presente mes no se readlizaron otras actividades.



7. Oftras actividades:
Durante el mes de febrero no se realizaron ofras actividades.

fgg&:i\ <
Jorge Bautista Cordero

Servicios Técnicos
Vo.Bo.

o
Ca.ribs David Cuevas Giron

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Evelyn Jeanneth Mendoza Choto /
Contrato Administrativo NOmero: 21-2018-029- DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 201 3/

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Control de Geslidn /

Respetable sefior Director General:

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

Apoyar en readlizar todaos las actividades secretariales del departamento; Apoyar en la
recepcidn y clasificacién de documentacion que ingresa al departamento;
s  Apoye en recibir y clasificar los siguientes documentos del departamento de
Control de Gestidn, 04 oficios y 01 circulares; 21 oficios, 03 providencias y 01
circular del departamento de Planificacion, Organizacion y Métodos

Apoyar en ia redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por
la coordinacion del departamento;
e Apoye en la redaccidén de la siguiente correspondencia: 09 oficios y 01
providencia, correspondencia enviada a diferentes departamentos de o
DGCT.

Apoyar en &l conftrol, registro y actudlizacion del archive del departamento;
e  Apoye con la actudlizacién del archivoe de los documentos recibidos en el
Departamento de control de Gestién y Planificacién, Organizacion y Métodos,

364 oficios. 04 providencias, 02 circulares y 03 cormreos slectrénicos.

Apoyar en la recepcidon de documentos llevando control de ingreso manual y digital;
s  Apoye con el ingrese manudl vy digital al sistema de expedientes, 36 Oficios y
02 circulares, 04 providencia y 03 comeos electrénicos, documentos que
fueron enviados y recibidos por los des departamentos,

Apoyar en la clasificacion y archivo de corespondencia de forma digital y manual;
s  Apoye con la clasificacidn de documentos internos y externos siguientes: 36
Oficios, 02 Circulares y 04 providencia y 03 correos electrdnicos.



por la coordinacion del departamento;
e Apoye con la redaccion de los siguientes documentos oficiales: 09 oficios v 01
providencia, dirigidos a diferentes departamentos de la DCGT.

Apovyar en la reproduccion de fotocopias;

s Apoye a fotocopiar los siguientes documentos: 03 juegos de copias del
Manual de Cotizacién y Licitacidn, 03 Juegos de copias de las Actividades
Dindmicas correspondientes al mes de febrero 2018 y la propuesta del Tarifario
Postal 2018, varios documentos oficiales solicitados por la Coordinadora del
departamento.

Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio a prestar;

e Apoye en la atencidon de la linea telefonica y fraslado de fas mismas,

s Apoye en dare seguimiento a distintos frabdjos que se solicitaron al
departamento de Filotelia (encuademados y caratulos).

e Apoye en la elaboracién de cuadros en digital solicitades por la Coordinadora
del departamento,

e Apoye en el tfraslado de documentos oficiales a los diferentes departamentos
de lo Direccién General.

Otras actividades realizadas:

¢ Apoye en el departamento de Planificacion, Organizacion y Métodos en la
integracién de los actividades dindmicas corespondientes al mes de febrero
2018.

e Apoye en el protocolo poara solicitud firmas de los diferentes documentos
oficiales.

e Apoye en el escaneo del Decreto 650 y varios documentos oficiales solicitados
por la Coordinadora del departamento

¢ Transcribi el flujograma del proceso No. 2, medalidad de compra directa.

o Transcribi la parte narrativa del Plan Operativa Anual 2018,

Evelyn Jefinneth Mendoza Choto /
Servicios Técnicos

Vo.

C}r[m David Cuevas Girdn

Sub.Director General
Direccion General de Coireos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 recepcidon, andlisis, control y distribucion de
documenios y correspondencia  dirigida al Departamento
Administrativo:

Se apoyo en la recepcion 10 oficios de los distintos departamentos
que conforman la Direccién General y distribucion a las diferentes
secciones que conforman el departamento Adminisirativo./

2. Apoyar en la elaboracidon y redaccion de oficios, memorandos,
providencias, informes, actas, requisiciones e bienes y servicios y
retiros de almacén:

Se apoyo en la elaboracién de 20 oficios./

3. Apovar en lievar la agenda del Coordinador del Departamento
Administrativo:

Se apoyo al coordinador del Departamento en llevar su agenda
diaria, semanal, quincenal y c:muc:l/I

4. Apoyar en la recepcidon de llamadas telefonicas a otras instituciones
y solicitudes de cotizacion via telefénica y correo electrénico:

Se apoyo en la recepcidén de todas las llamadas externas e internas
que ingresan al Departamento Administrativo.

5. Apovyar en la reproduccion de fotocopias y ofro tipo de material:



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

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

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

7. Apoyar en el ordenamiento y depuracion de archivo del
departamento:

Se dio apoyo constantemente al archivo del Departamento.

8. Apoyar en operar el ingreso al software sobre control de ingresos y
egresos de documentacion del Departamento Administrativo:
Durante el mes de febrero no se redlizo este apoyo.

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

Apoyar en la revisién de los vales de combustible, sacar fotocopia y
generar reporte y entregarlo a Secretaria General, Auditoria Interna,
Departamento Financiero y seccion 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/

el Qs

Avura Yolcmdu amos dé Arrivillaga

Servicios Técnicos /

[~ o
mﬂf(w [ Cuevas Giron

Sub-Director General
Direccion General ds Coreds y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniralista: 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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Febrero al 28 de febrero de
2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento de Filatelia

Respetable senior 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 |as siguientes:

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

Apoyé en la elaboracidn de 8 oficios para los diferentes
Departamentos de la Institucién

Apoyé con hacer los contactos para requerir informacién y material
de apoyo para nuevas emisiones postales con:

e Apoyé con el seguimiento del tramite para el nombramiento
de los senores Miembros del Consejo Nacional Filatélico ante:
- Ministerio de Finanzas POblicas
- Academia de Geografia e Historia de Guatemala
- Asociacion Filatelica de Guatemala

e Apoyé con el seguimiento a la solicitud del tfrabgjo en
conjunto con el Departamento de Promociones del INGUAT.

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



e Apoyé con la recepcidn 9 oficios de los distintos
Departamentos de la Direccidn General vy 3 de otras
Instituciones.

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

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

. 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 concesidn trasladd Correo de Guatemala S.A.

. Apoyar en la suscripcidn y certificaciéon de actas:

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

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

¢ 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.

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

» Apoyé con elingreso a la base de datos de 17 expedientes de
los diferentes Departamentos de la Institucidn asi como de
otras dependencias.



8. Apoyar en la suscripcion de acta del Consejo Nacional Filatélico;
e En este mes no se apoyd con la suscripcion de actas debido a

que no hubo reunién del Consejo Nacional Filatélico.

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

* Apoyé con la atencidon al publico que solicita informacién
sobre el servicio tanto personal como por la via telefénica.,

10. Otras actividades realizadas:

¢ Apoyé con elaboracién de 11 encuadernados de documentos de los
diferentes Departamentos de la Institucidn.

s Asisti a 2 reuniones de capacitacién. “Programa Integral de Liderazgo
de Equipos de Trabagjo"

Rebeca Esperanza G atg
Servicios Técnicos

)

Carlos David Cuevas Giron
SubDirestor General
Direccidn General de Correds Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES e, 0>

Nombre y Apellidos del contratista: Clementino Rodriguez Gonzales
Contrato Administrativo NOmero: 24-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrative amiba 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 en el fraslado de oficios, providencias, curs de pagos al
Ministerio de Comunicaciones y otros documentos Oficiales a Casa
Presidencial, Agencia Antigua Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas y Superintendencia de Administracidn Tributaria Zona 10

2. Apovyar en rediizar el transporte del personal de “LA DIRECCION” a
comisiones u ofras actividades asignadas:
Se apoyo el fraslado del personal al Ministerio de Comunicaciones
para las diferentes reuniones, se fraslado a la licenciada iris a SAT San
Rafael zona 18, y luego a Oficinas del Organismo Judicial Zona 9,
para las reuniones.

3. Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de “LA
DIRECCION" cuando sea necesario:
Se apoyo el traslado de documentos oficiales al Ministerio de
Comunicaciones con caracteres de urgencias,

4, Apoyar en el darea de ftransporte sobre la  evaluacion vy
mantenimiento de los vehiculos:
Se apoyo en el traslado de los vehiculos al taller autcrizado para sus
servicios o chequeo correspondiente, Se ha  verificado
cuidadosamente el buen funcionamiento de los vehiculos, su



N

-
3
5

S At G
limpieza, nivel de agua, aceite, combustible de los siguienf-gs Ll $
vehiculos O-9467BBD, O-219BBJ, O-432BBH, C-440BMYV, i o8
C-639BMV, O-340BBH, P-099BGP, P-525BNB vy otros. R
5. Desarollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyo archivar y clasificar documentos del drea de fransportes,
impresion y fotocopiado de documentos, se apoyo el personal de
mantenimiento que realizo limpieza en el archivo de la zona 6.
6. Oftras actividades:
Se apoyo en el confrol de parqueo de los vehiculos de la Direccidn

General de Correos y Telegrafos.

ino Rodriguez Gonzales
Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Mos David Cuevas Giron
&yb-Diractor General .
Direccian General de Cormeos Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

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

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diclembre de 2018
Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 28 de febrero de 2018
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
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo ias siguientes:

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

el Departamento;

Apove en elaborar actas de entrega y toma de posesidon de
puesto de trabajadores activos y ex trabajadores que lo solicitan.
Apoye en elaborar constancias laborales para trabajadores
activos como para ex empleados.

Apove en la certificacion de record de servicios de ex
trabajadores que lo solicitan.

Apoye en la elaboraciéon de expedientes,

Apoye en la constancia de tributacién al IGSS para trdmite de
jubilacién.

Apoye en foliar expedientes de personal del 2017

. Apoyar en mantener actualizado el kérdex del personal de Ia
Dependencia;

Apoye en Operar oportunamente el Kardex de todos los
frabagjadores.
Apoye en actudlizar la base de datos del personal activo.



. Apoyar en la atencidon al publico que solicita informacién;

e Apoye en atencidn al publico que solicita informaciones varias
como por ejemplo: tradmites de jubilacién, reintegros, trdmites de
auxilio pdstumo, prdcticas y otros.

s Apoye en Ia recepcidon de llamadas que ingresan diariamente a
este Departamento.

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

e Apoye en larecepcion 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

o Apoyo en la elaboracién y traslado de reportes de ingresos del
personal,

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

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

e  Apoye en la elaboracion de oficios para este Departamento.
s Apoye en la certificacion de documentos oficiales requeridos de
otras dependencics,

. Apoyar en el control, registro y actualizacién del archivo del

departamento:

e Apoye en el archivo de expedientes.

* Apoye en el foleo y archivo de toda la documentacion de los
expedientes.

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

s Apoye en archivar las facturas e informes mensuales,

e  Apoye en archivar las nominas mensuales,

o Apoye en archivar las retenciones del IVA correspondiente al mes

o Apoye en archivar contratos y acuverdos de todo el personal



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

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio d
prestar;
Apoye en el ordenamiento de papeleria para expedientes de
recontratacién,

8. Oftras actividades realizadas:
e Apoye y participe en la redlizacién de la capacitacion de
Liderazgo, Excelencia y Trabajo en EQuipo.

naldd [y
Maritza Judith Maglina Pellecer
Servicios Técnicos

I

Vo. Bo.

Carlos 0

fib-Director General
Diseccion General de Correos y Telégratos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del Contratista: Jahel Abigail Mejia Ortiz /

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

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de.

2018

Tipo de servicio: Téchicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Internacional /

Respetable Sefior Director Generai:

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

1.

Apoyar en registrar la comespondencia infernacional 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:

Durante el mes de febrero de 2018, debido a nuestra situacién actual
no se apoyo en registrar la correspondencia internacional de envios,
de servicio expreso de coireos [EMS), cerlificado, encomiendas, efc.
Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las
administraciones pos’rales/

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

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



-

. 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
febrero

. Apovar en la recepcién, clasificacion y envio de formulas: CN-08,
CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-78, etc. Emitidas para el conirol de
iregularidades de correspondencia, expedida y recibida por
distintas administraciones postales, miembros de la Union Postal
Universal:

Se apoyo en la clasificacion y archivo de férmulas CN-08, CN-33,
CN-43, CP-72, CP-77, CP-78 del ano 2,017

. Desarrollaor todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

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

Se apoyo en la recepcién y archivo de documentacion de otros
departamentos.

Se apoyo en la elaboracién de oficios.

Se apoyo en la elaboracién de oficios a entes internacionales.

Se apoyo en la distribucidn y archivo de documentos
internacionales.

Se apoyo en la elaboracion del cuadro de acceso a la Informacion
publica.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de volimenes.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de actividades dindmicas.
Se apoyo en la atencién de Reclamos Internacionales via telefonica
y correo electrénico.

Se apoyo en la atencién a reclamos nacionales por via telefénica.
Se apoyo respondiendo cuestionarios internacionales, relacionados
a nueshro servicio postal.

Se apoyo manteniendo comunicaciéon con ofras administraciones
postales.

Se apoyo en responder correos electrdnicos enviados por oftras
administraciones postales.

ﬂb
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6. Oftras actividades realizadas:

> Se apoyo en la recepcion de documentacion de ofros
departamentos dirigida a Inspeccién Operativa.

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

> Se apoyo en la elaboracién y archivo de nombramientos, del
Departamento de Inspeccién Operaliva.

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

> Se apoyo en la coordinacidon de comisiones a las agencias
departamentales.

> Se apoyo en la gestidn, recepcidn y entrega de uniformes para
el personal de la Direcciéon General.

> Se apoyo en la recepcion de documentaciéon de ofros
departamentos dirigida a Asesoria Juridica.

> Se apoyo en redlizar expedientes con documentos para el
MICIV de la Asesoria Juridica.

> Se apoyo en fotocopiar documentos de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en la organizacidon de expedientes laborales de la

Asesoria Juridica.

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

> Se apoyo en la actudlizacion de archivo digital de la Asesoria
Juridica.

> Se apoyo en la actudlizacién de expedientes administrativos
de la Asesoria Juridica.

v

bigail Mejia
Servicios Técnicos

VO. BO. 4 ChALL '_-: ,/.‘
(11.1‘[0.E David Cuevas GLomn

Sub-Director General _
Direccion General de Gorreos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Brenda Margarita Lépez Judrez
Contrato Administrativo Nomero: 28-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de
2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Auditoria Interna

Respetable senior Director General:

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

1. Apoyar en realizar auditoria del Aimacén General;
En este mes no se realizo dicha auditoria.

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

3. Apoyar en redalizar arqueos de fondos y otras pruebas de auditoria
que se consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos;
En este mes no se redlizo dicha actividad.

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

DIRECCION";
En este mes no se realizo dicha actividad.

5. Apoyar en desarrollar la familiarizacion de la auditoria;
En este mes no se redlizo dicha actividad.



. Apoyar en elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a
reqlizar;
En este mes no se redlizo dicha actividad.

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

En este mes no se realizo dicha actividad.

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

Se apoyo en redlizar todos los informes solicitados.

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

10.Apoyar en la readlizacion de arqueo de Caja Chica en el

Departamento Financiero de “LA DIRECCION”;
En este mes no se redlizo dicha actividad.

11.Brindar apoyo en la redlizacién del programa Anual de Auditoria

Interna de “LA DIRECCION";
Se presento el plan anval de Auditoria 2018 ante la Contraloria General de
Cuentas, en el mes de enero.

12. Apoyar en el control de la agenda de la coordinacién de Auditoria

Interna;
Se apoyo en todas las Actlividades de la agenda de esta UDAL

13.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicic ¢

prestar;
Elaboracion de oficios para los diferentes departamentos

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

Revisién de formularios de combustible.



o Informe de Actividades Dindmicas.
o Informe de actividades para ulilizarse en la LAIP.

¢ Realizar informe de seguimiento de recomendaciones.

14, Otras actividades realizadas:
Se readlizo el informe de seguimiento de recomendaciones reportadas en el
informe de Avditoria Especial No. INF-UDAI-CIV-DGCT-06-2017/CUA-61701-
2017,

7 /2R
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Brenda Margarﬁd Lépez Judrez >
~ Servicios Técnicos

Vo. Bo.

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



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ana Maria Alejandra de la Roca Gomar,
Contrato Administrativo NOmero: 29-2018-029-DGCT. )

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

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de ~
2018

Tipo de servicio: Técnicos ,

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 redlizadas, siendo [as siguientes:

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

e Apove en la recepcion de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Trdmite, Memordandums, Notificaciones, Notas Simples
de los distintos departamentos de esta Direccion Generdal
como de Instituciones varias.

* Apove en larecepcion de expedientes de compras por parte
del Departamento Administrativo y Financiero.

o  Apove en larecepcion de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

s  Apove en la recepcidn de Control de Asistencia por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

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



Documento Direccién Subdireccion
Oficios 24 4
Providencias 26 4
Nombramientos S 6
Resoluciones 0 0
Circulares | 0

3. Apoyar en la clasificaciéon y archivo de la documentacion que

ingresa y egresa de la secretaria;

e Apoye en llevar el conirol y archivo de los documentos por

cada Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
framite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades.

4. Apoyar en atender llamadas telefdnicas y visitas a la Direccion
General y Subdireccion;
e Se apoyo en la atencién de llamadas de usuarios, dandole

seguimiento a la enfrega de su paqueteria, llamadas del
Ministerio del Romo por puntos varios, asi como la atencion de
las extensiones intermnas.

e Se apoyo en atencién visitas de representantes de diferentes

municipales con relaciéon a la situacion de los inmuebles.

Brindar apoyo en el confrol de la agenda del Director General y
Subdirector;
e Apove en la programacion de reuniones internas con (os

diferentes departamentos de esta Direccion para tratar temas
varios, levados a cabo los dias lunes.

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

Apoyar en la realizacién de toda actividad secretarial que le
compete;
e Apoye en dar asistencia en reuniones llevadas a cabo durante

el mes de febrero.



7. Apoyar en llevar el control de la mensgjeria externa, llevando el
registro correspondiente;
e Se Apoyo en coordinar con la seccion de logistica y fransporte
la entrega de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyoar en la reproduccidn de fotocopias;
e Apoye en lareproduccién de 1,066 fotocopias.

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

s Apoye en llevar control y archivo de los documentos por
cada Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, conftrol de asistenciq, hojas de
frdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de ofras entidades.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar;
+ Durante este mes no se apoyo en la redlizacion de ofras
actividades inherentes al servicio a prestar

11. Otras actividades realizadas:
¢ Durante este mes no apoye en la redlizacion de ofras
actividades no inherentes.

, Foo
Ana Maria Alejandra de la Roca Gomar
Servicios Técnicos

Vo. Bo.

AT

Carfos David Cuevas Giron—
Sub-Director General
Direccitn General de Comreos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Silas Jonatdn Quintanilla Rodriguez
Contrato Administrativo NOmero: 30-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Periodo de prestacidon del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero 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 prestar el servicio de mensdjeria interna y externa, se
apoyo trasladando 91 documentos oficiales al ministerio y otras

entidades de Gobierno.

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

preventivos.

3. Se apoyo en redlizar chequeos semanales a las unidades, en

especial antes de salir a comisién,

4. Se apoyo en el fraslado 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 €l traslado de mobiliario y equipo a bodega

ubicada en zona 6

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar, se apoyo a la recepcién de un lote de motocicietas en

bodega zona é
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8. Se apoyo a los diferentes departamentos de la institucién en el
traslado de documentos oficiales con calidad de urgencia.
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9. Se apoyo en fransportar al personal a comisiones u ofras actividades
asignadas, se trasladeo personal al ministerio a diferentes tramites, y
otras dependencias por moftivo de reuniones.

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

Vo. Bo.

Cqrlos David Cuevas Girdn
Sub-Director General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Douglas Francisco Sagastume Aquino/
Contrato Administrativo NOmero: 31-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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
contrate 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 as
actividades que redliza el Departamento Administrativo:

Se apoyé la coordinacion el drea de compras, almacén, transportes,
mantenimiento y limpieza, guardiania.

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 supervisidon en el mantenimiento y remozado de puertas
y zécalos, supervision en instalaciones eléctricas, redlizadas en la
Direccion General

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

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

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



Se apoyd en la supervision en los procesos de compras.

4. Apoyar en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacén general;
Se apoyd en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacén General.

7. Apoyar en supervisar 1os pagos a proveedores, asi como de los
servicios bdsicos de teléfono, luz, agua, periddicos y ofros:
Se apoyé en supervisar y apoyar en el pago de los servicios basicos
de la DGCL.

8. Apovyar en la supervisidn del abastecimiento de insumos al almacén
general:
Se apoydé en la supervision del abastecimiento de insumos del
Almacén General.

9. Apoyar en la formulacidon de informes y anteproyecto del
presupuesto de la Dependencia:
Actualmente se estd apoyando en el proyecto del manual del
procedimiento de compras.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyd en las comisiones a El Progreso, Salamd, baja Verapaz y
Cobdn, Alta Verapaz asignadas por el Director General.

11.0fras actividades:
Se apoya en las reuniones de trabajo emanadas por la Direccion
General de Correosa y Telégrafos

Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Carlos David Cuevas Giron
Siab-Director General
Direccion General de Correos y Telégratos



INFORME DE ACTIVIDADES

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

Contrato Administrativo NUmero: 33-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Filatelia

Respetable sehor Director General:

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

1. Apoyar en planificar, dirigir y supervisar las labores del departamento
Filatélico;

o Apoyé en la planificacion, direccién y supervision relacionada
a la elaboracién del documento la historia, misién, vision y
funcidn bdésica de la Insfitucién para ser entregada en el
Departamento Internacional.

e Apoyé en el conftrol sobre el archivo de documentos del
Departamento.

o Apoyé en la organizacién y control sobre los espacios de
frabajo.

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

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

« Actuaimente no hay expedientes de auvtorizacion de emisiones
de sellos postales en tramite, debido a que no se ha reanvdado
completamente la operacion del servicio postal en Guatemala.



3. Apoyar en la organizacién de 10s enlaces con las dependencias que
por su naturaleza manfienen relacién con la impresidn, manejo y
control de emisiones postales;

Apoyé en solicitar a Tipografia Nacional un andlisis sobre la
viabilidad para realizar un nuevo procedimiento de impresién
especial en los sellos postales con aroma para la emisiéon de
sellos postales de temdatica “Chocolate”, sin embargo no se
tuvo respuesta positiva.

Apoyé en el control sobre la elaboracién de propuesta de
proyecto a presentar ante la Direccién de Promociones de
INGUAT redlizar una alianza estratégica y obtener material de
apoyo para la elaboracion de emisiones de sellos postales.
Apoyé en parlicipar en una reunién con la Asociacion de
Amigos de los Animales para iniciar plaficas sobre la emisién
postal tema América UPAEP “Animales Domésticos™.

Apoyé en el control sobre la elaboracién de oficio dirigido a
Tipografia Nacional sobre los aspectos legales contenidos en el
Coddigo Postal en materia de impresién y emision de sellos
postales.

Apoyé para estar en comunicacion con la Direcciéon de
Relaciones Piblicas del Ministerio de Ambiente para brindarles
informacién en relacién al procedimiento para solicitar una
emisién de sellos postales.

4, Apoyar en mantener comunicacién con asociaciones y organismos
nacionales € internacionales para el intercambio de informacion de
especies postales;

Apoyé en darle segvimiento a la obtencién de respuesta de la
Unién Postat Universal sobre el estatus de facturacién de nuestra
Administracién Postal en relacién al Sistema de Registro de
Sellos Postales WNS.

5. Apoyar en planificar, organizar y parficipar en las reuniones del
Consejo Nacional Filatélico;

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 Naciondl 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 reanvdado la operacion compleia 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 planificacion de estudios para el mejoramiento de los
procesos de las emisiones postales;

o Apoyé en el seguimienio al framite del nuevo procedimiento
descriplivo y flujograma de autorizacion de emisiones de sellos
postales, remitido a Asesoria Juridica, para que procuren las
diligencias correspondientes de aprobaclén por medio del
Manual de Procesos de Filatelia ante el Ministerio del Ramo y
contar finalmente con la normativa que avale la auvtorizacion
nuevas emisiones de sellos postales.

8. Apoyar en planificar y participar en sesiones de trabagjo, relacionadas
con planes, programas y politicas de trabgjo de LA DIRECCION™;

e« Apoyé en asistir y parlicipar en 4 reuniones de Jefes de
Depafamento convocada por la Direccién General,
relacionada a los avances de frabgjo.

o Apoyé en asistir y paricipar en reunién de trabajo convocada
por Asesoria Juridica, para apoyar en la elaboracién del
Documento Conceptual que contendrd la nueva propuesta del
Tarifario para los Servicios Postales.

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

¢ 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 Guatemala.



10. Apoyar en planificar y disefiar todo material gréfico de apoyo a la
emision de sellos postales: sobres de primer dia de circulacién,
matasellos conmemorativos v de primer dia de circulacién, afiches,
invitaciones, carpetas, entre ofros;

+ Alafecha no se ha planificado el disefio de material grafico de
apoyo para nuevas emisiones de sellos debido a que no se ha
reanudado la produccién de sellos y la operacién completa del
servicio postal en Guatemala.

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

o En la actudlidad no hay planificacién para el lanzamiento de
nvevas emisiones de sellos debido a que no se ha reanudado
la produccion de sellos postales y la operacion completa del
servicio postal en Guatemala.

12. Apoyar en controlar las series de sellos postales de colecciéon oficial y
uso protocolario;
e Apoyé en el control las series de sellos postales de la coleccidn
oficial y de uso protocolario. A la fecha no ha habido ningin
movimiento por lo que los registros y series estdn al dia.

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

o Debido a que no se ha reanudado la produccién de sellos
postales y la operacion 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;
» Apoyé en el disefio y elaboracién de caratulas para el
Departamento de Control de Gestidn.
o Apoyé en el disefio y elaboraciéon cardtulas para el
Departamento Financiero.



Apoyé en el disefio y elaboraciéon de diplomas para el
Departamento de Recursos Humanos, en apoyo al programa de
capacitacién “Programa Integral de Liderazgo de Equipos de
Trabajo”

Apoyé en el diseiio y elaboraciéon de rotulos del mes de
febrero/cumpleaiieros para el Departamento de Recursos
Humanos.

Apoyé en el diseito y elaboracién de tarjetas por el dia del
carifo para el Departamento de Recursos Humanos.

Apoyé en el disefio y elaboracion de Diapositivas para el
descansador de pantalla de la Institucién.

Apoyé en el disefio de stickers de identificacion sobre rastreo
GPS para vehiculos.

15. Otras actividades realizadas:
* Apoyé en la digitalizacion de 1 flujograma del Departamento

Servicios Técnicos

Administrativo.

Apoyé en asistir a dos sesiones de capacitacion sobre “Programa
Integral de Liderazgo de Equipos de Trabajo".

Apoyé en el diseiio, diagramacién y elaboraciéon del Documento
Conceptual para la “Propuesta del Tarifario para los Servicios
Postales”, asi como también el redondeo de tablas de precios y
elaboracién de definiciones para el documento.

Apoyé en la modificacién y elaboracién de arte final para el gafete
del Ministerie del Ramo.

Vo. Bo.

Carfos David Cuevas Girdn
Sub-Director General '
Direccion General de Gorreos ¥ Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 gestion del pago de honorarios de 48 personas bajo el
renglén presupuestario 029; 02 personas bajo el renglén presupuestario 022
y 03 personas bajo el renglén presupuestario 021.

2] Apoyar en la suscripcién de contratos de trabajo en el portal de
Guatenominas y sus servicios conexos:

Durante el mes de febrero no se apoyo en la suscripcién de contratos de
trabajo en el portal de Guatenominas y sus servicios conexos

3] Apoyar en la gestién de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio Civil
y otros érganos relaciones a efecto que el proceso sea aprobado en forma
oportuna segun las necesidades de la Dependencia:
> Se apoyo al Departamento Financlero de esta Dependencia en dar
respuesta a la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda solicitud de informe
financiero.
> Se apoyo en hacer cambios al cuadro de creacion de controles,
solicitud hecha por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

T



4] Apoyar en la conformacién de expedientes para pago de prestaciones
laborales; asi como la elaboracién del cdlculo respectivo, segin
lineamientos de *'EL MINISTERIO"' y Oficina Nacional de Servicio Civil:
Se apoyo en la elaboracién de cdlculo de pago de prestaciones laborales
y svel dos y salarios dejados de percibir de las siguientes personas:

» Elio Vinicio Guzman Solis;

» Edin Byron Mendez Torres;

> Alvaro Renato Menéndez Garcia y

» Byrdn Enrique Lépez Recinos.

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

Durante el presente mes no se apoyo en la elaboracién de cuadros de
movimiento [FUMP] del personal de la Dependencia.

6] Apoyar en la elaboraciéon de los presupuestos de sueldos y salarios para
formular el POA y FODA del departamento:

Durante el presente mes no se apoyo en la elaboracién de los
presupuestos de sueldos y salarios para formular el POA y FODA del
departamento.

7] Apoyar en la verificaciéon de las cuotas presupuestarias disponibles para
cubrir los 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 preparacion de prorrogas de contratos para los distintos
renglones presupuestarios de la Dependencia:

Durante el presente mes no se apoyo en la preparacién de promregas de
coniratos para los distintos renglones presupuestarios de la Dependencia.

9] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Se apoyo en la recepcién de 48 facturas e informes correspondientes al
mes de febrero.



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

Se apoyo en el foleo de expedientes de los distintos renglones
presupuestarios.

Se apoyo en escanear los informes y facturas correspondientes al mes de
enero del personal bajo el renglén presupuestario 029.

L X 7

Carlos Emilio Cristales Cerezo
Servicios Técnicos

David Cuevas Giron
ab-Directof General B
gn Gernelal de Cormeosy Teltgra

Carlos

o fos
Direcol



INFORME DE ACTIVIDADES

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

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respelable 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 organizacion de las convocatorias internas y externas
de los diferentes renglones presupuestarios de las plaozas dentro de la
dependencia;
Se apoyo en la redlizacién de la convocatoria nuevas
contrataciones de los renglones presupuestarios 029,y 021,
Apoyar en la recepcion de expedientes, andlisis y calificaciéon de los
mismaos;
Se apoyo en el andlisis de los siguientes expedientes:
4 expedientes renglén presupuestario 029 “Otfras Remuneraciones de
Personal Temporal”
lexpedientes rengldn 021 “Personal Supernumerario”
Brindar apoyo en citar a los candidatos seleccionados para ocupar
las diferentes plazas;
Se brindo apoyo en citar a 3 candidatos para proporcionarles
lineamientos para procesos de contratacion.
Apoyar en la entrevista inicial y dar informacién general de los
puestos;
Se brindo apoyo en dar informacién general de los puestos a 3
candidatos.



. Apoyar en la coordinacién de horarios para pruebas psicometricas;
Durante este mes no se redlizaron pruebdas psicomeétricas.

. Apovyar en el proceso de seleccién de candidatos finales;

Se brindo apoyo en el proceso de seleccion de 3 candidatos.

. Brindar apoyo en el proceso de adjudicacién de plazas de la
dependencia;

Se brindo apoyo a 4 personas en la adjudicaciéon para el inicio de
actividades.

. Apoyar en enviar la documentacién a las instancias respectivas
sobre la contratacién efectuada;

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

7 expedientes rengldn presupuestario 029 "Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”.

1 expedientes rengldn 021 "Personal Supernumerario”.

. Apoyar en la notificacion al adjudicado sobre el inicio de
actividades;

Se brindo apoyo en la notificacion sobre el inicio de actividades 4
personas que prestaran sus setvicios con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

10. Apoyar en la programacién y elaboracién de induccién al personal

de nuevo ingreso;
Se brindo apoyo en la programacién y elaboracién de induccion al
personal de nuevo ingreso el dia 16 de febrero de 2018.

11.Brindar apoyo en la actividades del drea de capacitaciones;

Se brindo apoyo durante el programa de capacitacion “Liderazgo,
Excelencia y Trabagjo en equipo”, que se realizo en las siguientes
fechas; 02 y 09 de febrero de 2018.

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

Durante el presente periodo no se brindo apoyo en la actividad
descrita anteriormente.

13.Desarmrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar:

Apoye en la elaboracion de oficios para el envid de expedientes.
Apoyo en la conformacién de 7 expedientes de personal.

Apoyo en foliar de expedientes.

14.Otras actividades realizadas:




Apoye en cargar a Guatecompras 4 confratos con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
Apoye en la conformaciéon de expedientes para tframite de pago
por capacitacién “Liderazgo, Excelencia y Trabajo en equipo”,
“Induccién de personal” y servicios de meriendas para  las
capacitaciones.

Servicios Técnicos

Vo. Bo.

Carlos David Cuevas Girén
Syb-Director General
Direccion General de Cormeos ¥ Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre v Apellidos del contratista: Nora Yolanda Letona Mejia /

Contrato Administrativo NUmero: 34-2018-029-DGCT /

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

Periodo de prestacidon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 201 3/
Tipo de servicio: Técnices /E

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

Respetable sefior Director General:

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

1.

Apoyor en planificar, coordinar y supervisar los funciones del departamento a su
cargo: se apoyd en organizar las actividades del mes para dar seguimiento y
respuesta conforme a calendarizacién establecida para cumplimiento en los
plozos establecidos a: Direccidn General, Asesoria Juridica, Filatelia, Recursos
Humanos, Financiero, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, asi como @ las
solicitudes de la Unidad Sectorial de Planificacién-MCIV.

Apoyar en ejecutar diversas actividades de cardcter técnico-administrativo que
requieren la aplicacién de conocimientos especificos en el area de frabajo: se
apoyd en atender el nombramiento del Director General, para frabajar
informacion de sustento para ia presentacién del tarifario 2018;  gestionar
transterencias y gestionar la justificacion, resolucién y oficios pertinentes para su
envio a USEPLAN- MCIV;

Apoyar en parficipar en reuniones de traabajo relaciongdas con planes, proyectos,
programas y politicas de trabajo de *'LA DIRECCION': Se apoyd en las reuniones
convocadas por la Direccidon General semdnalmente, participar en reunién para
trabajar el manual de compras y adquisiciones;  participacion en reuniones de
nuevo tarifario 2018, participacion en reunidn para verificacion en la elaboracién
del manual de normas y procedimientos de emision de sellos postales e
informacién sobre ofras modalidades ufilizadas para porte;  participacién en
reuniones de Agenda Nacién Digital y porticipacion en reunién convocada por
USEPLAN, pora lineamientos en la elaboracion de POA-2019 y revisidon de
indicadores en POA-2018.

Apoyar en la preparacién de cuadros estadisticos, diagramas, grdficas y otros
instrumentos y realizar el andlisis respectivo relacionado con el movimiento postal:
durante el mes de enero 2018, no se apoyd en el tema estadistico, derivado a que
el servicio postal aun ne se ha restablecido en brindarlo en un cien por ciento.

Apoyar en la elaboracidon de informes de planificacion, presupuestos, actividades
y metas de LA DIRECCION'": se apoyd en la elaboracion mensual de gjecucion y
reprogramacion de informe de metas fisicas correspondiente a febrero-2018 para
su envio a USEPLAN-MCIV; ubicacién en el Sistema Siges, asimismo, para enviaro
a la Unidad de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para ubicacién en el



portal web DGCyT; presentacion de informe de respuesta a la Asesoria Juridica-
DGCyT, relacionada a recomendacicnes de Auditoria Interna-DGCyT.

6. Apoyar en proponer medidos para  prevenir conductas desledles  y
anticompetitivas en el sector postal: a la presente fecha no se estd brindando el
servicio postal de recepcion de correspondencia, unicamente de distribucion, en
donde el usuario no ha presentado inconformidades relacionadas a las torifas
cobradas.

7. Desarrollar todas aqusllas actividades inherentes del servicio a prestar: Se opoyé
en la preparacién del informe mensual de actividades del departamento
correspondiente al mes de febrero-2018.

8. Oftras actividades realizados:

»  Se envid respuesta g la Unidad de Acceso ala Informacion Publica-DGCyT,
relacionada con el Arficulo 10, numeral sobre: "Estructura Orgdnica y
Funciones de esta unidad ejecutora y sus departaomentos, incluyendo
marco normativo,

» Se envié a solicitud del Subdirector General, informacion relacionada al
FODA institucional 2018 y objetivos de esta Direccién General.

» Envio de respuesias y solicitudes de programacion de trabajos varios a los
diferentes jefes y coardinadores de departamentos de la Direccidén Generall
de Correos y Telégrafos.

» Se elaboraron informes relacionados @ transferencias que incluyen
resoluciones, justificaciones, oficios y providencias varios.

» Participacién en Taller sobre "Sensibilizacion sobre Gobierno Abierto y
proceso de co-creacién de compromisos de Gobiemo Abierto”, impartido
a sectores sociales y entidades publicas.

» Apoyar ol departamento de Recursos Humanos, en brindar induccion a
personal de nuevo ingreso, relacionada a los antecedentes historicos del
servicio postal en Guatemala, proceso de concesidon que el Estado de
Gucatemala, cedid a la impresa internacional Postal Services -IPS- por medio
de contrato de Asesoria, Administracidon y Operacién del servicio postal,
antes y hasta el revertimiento del mismo.

» Envio de respuesta a Contraloria General de Cuentos, sobre manuales de
organizacion y funciones y de procedimientos

¥ Presentacién de informe de HITOS PRESIDENCIALES, establecidos pora 2018,
a la Unidad Sectorial de Planificacion ~USEPLAN.

|
" Jrk\ ,«\LI{JLDU

a Yolanda Letong’ Mejia
Servicios Técnicos' ;I
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(}:zrﬁ)s;f}}a-rl.f. ‘Cuevas Giron

Sub-Dirgctor General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Leonel Quiroa Herndndez
Contrato Administrativo NOmero: 37-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Tecnologia e

Informdtica

Respetable sefor Director General:

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

1. Velar por la correcta construccidén e implementacién de nuevos
Sistemas de Informacién para brindar una mejor atencién a todos los
usuarios de la Dependencia;

¢ No se desarrollo ninguna debido a las que actualmente estan en
funcionamiento alienden las necesidades de los usuarios de la
Institucién.

2. Apoyar en planificar los sistemas de computacién gque requieran las
drecs de ‘'LA DIRECCION'", para la obtencién y andlisis de la
informacion para su procesamiento;

¢ Apoye planificando la instalacion de los sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas en los equipos que seran
ufilizados en las agencias posiales de Jutiapa, Jalapa,
Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos Gltimos del
departamento de Santa Rosa.

+ Apoye planfficando y creando un nuevo descanzador de pantalla
para ser instalado en todos los equipos de la Institucion.



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

e Apoye administrando y ddandole 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.

o Apoye administrando y ddndole 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 Institucion.

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

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

o Apoye administrando y ddndole mantenimiente al sistema de
mensajes EDI del sistema IPS.

e Apoye administrando y ddndole mantenimiento a las bases de
datos desarrolladas para las diferentes dependencias de la
Institucién (Desfragmentacién, lista de control de acceso, registro,
administracién de cuentas de seguridad, efc.}

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

« Apoye llevando el equipo de computo de la Disefiadora Grafica
(IMac) de la Institucién a reparacion por presentar problemas en
el sistema operativo (Capitan).

o Apoye instalando la suite de Adobe al equipo de cémputo de la
Disefiadora Grafica de la Institucion.



e Apoye Instalando las herramientas ofimdticas al equipo de
cémputo de la Disefadora Grafica de la Institucion.,

e Apoye instalando el Sistema Operativo y ofiméaticas a equipos
marca Dell para las agencias postales de Jufiapa, lJalapa,
Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos Ultimos del
departamento de Santa Rosa.

5. 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 dos técnicos postales en el departamento de Operaciones.

e Apoye regisirando la cuenta {peffil) en el servidor de dominio
para un técnico en Presupuesto, para el departamento
Financiero.

« Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para un técnico adminisirativo, para apoyo en la seccién de
compras y suministros.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de bases de
datos para dos técnicos postales en el deparfamento de
Operaciones y uno del departamento Administrativo.

e Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor del sistema IPS
para dos técnicos postales en el departamento de Operaciones.

« Apoye creando las cuentas de correo electrénico oficial para
cuatro técnicos de nuevo ingreso a la Insfitucién.

6. Apoyar en organizar y desarrollar sistemas para la creacién vy
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.

7. Apoyar en planificar y proponer ias adaptaciones y modificaciones a
los programas de computo, con base en las necesidades de los
usuaQrios;

» Apoye dando cumplimiento con lo programado en la instalacién
de sistemas operativos, ofimdticas y herramientas informdticas en
los equipos que serdn ufilizados en las agencias postales de
Juliapa, Jalapa, Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos
Ullimos del departamento de Santa Rosa.

8. Apoyar en planificar y mantener actuadlizados los programas de
cdmputo asi como los formatos de captura de informacion;

¢ Apoye actudlizando los parches de los sistemas operativos y
ofimdticas de los equipos de la Institucién,

¢« Apoye acludlizando el backup de la carpeta de documentos de
los vsvarios de la Institucion.

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

¢ Apoye elaborando un reporte del registro de 2,537 paquetes o
envios en el sistema IPS, para conocimiento de Direccién General
y el departamento de Operaciones.

e Apoye elaborando un reporte en donde se enfregaron 717
paquetes o envios registrados en el sistema IPS en las distintas
agencias postales a nivel nacional.

e Apoye elaborando un reporte en donde se entregaron 637
paquetes o envios registrados en el sistema SISENVIOSGT en las
distintas agencias postales a nivel nacional.



o Apoye elaborando el reporte del registro de 05 contratos
administrativos de trabajo con cargo al renglon presupuestario
029, en el sistema integrado de Recursos Humanos.

10.Apoyar en organizar y mantener actualizados los sistemas de
informacién gue se encuentran en operacién;

o Apoye manteniendo actudlizados los formularios en donde se
recogen, procesan y aimacenan datos en los sistemas para
Compras, Operaciones, Filatelia, Almacén, Transporte y Logistica,
Recursos Humanos, efc., los cuales servirdn para cuaiquier tipo de
actividad o técnica de trabajo.

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

« Apoye en recibir, clasificar y procesar 23 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

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

o Apoye en diagramar 21 pdginas Web para la actualizacién de
nuestro portal Web cormrespondiente al mes de enero del ano en
CuIso.

» Apoye en publicar 21 pédginas Web para la actualizacién de
nuestro portal Web correspondiente al mes de enero del aiio en
CUrso.

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

e Apoye redlizando el registro de cada modificacién redlizada a los
sistemas desamrollados y en funcionamiento.



13.Apoyar en confrolar y administrar 1os servicios de Internet y correo
electrénico;

Apoye programando y administrando el confrolador (Firewall) de
sitios de Internet y correos electrénicos para la deteccién vy
eliminacién de virus, gusanos y ofras amenazas de nvestra red
local.

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

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

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

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

15.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio
prestar;

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

Apoye a la Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del
departamento de Control de Gestion, eliminando la de seguridad
para impresién de un documento en formato PDF.

Apoye creando el peffil de usuario para acceso a la red local de
la Institucidn, asi como la configuracién de su cuenta de correo
electrénico oficial por cambio de equipo al Lic. Jorge Monterroso.

Apoye a la Licda. Geisol Marisol Ramos, de la unidad de Asesoria
Juridica, solucién de apertura de archive en formato ppix.



Apoye a Edgardo Leonel Pérez, Coordinador del departamento
de Operaciones, solucién con problema de acceso a la red local
de toda el area de Planta de Procesamiento Postal.

Apoye a licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del
departamento de Control de Gestidn, solucién con problema de
edicién de documento en formato PDF.

Apoye a usuarlos de agencias departamentales, actualizacién de
datos en plataforma Web de la Confraloria General de Cuentas
para el ejercicio fiscal 2018.

Apoye a Sonia Marisol Ovares, Técnico en Reclutamiento del
departamento de Recursos Humanos, modificacién de datos en
plantilla para la elaboracién de contratos con cargo al renglén
021, para el ejercicio fiscal 2018.

Apoye a Sonia Marlsol Ovares, Técnico en Reclutamiento dei
departamento de Recursos Humanos, modificaciéon de datos en
plantilla para la elaboracion de contratos con cargo al renglén
029, para el ejerciclo fiscal 2018,

Apoye a Jahel Abigail Mejia Orliz, Secretaria del departamento
Internacional, solucién con configuraciéon de encabezados en
documento en formato Excel.

Apoye a Maria Bethzabe Sey, Secretaria General, solucién con
problema de conexién a la red local de la Institucién, por
descarga de energia eléctrica.

Apovye a Brenda Margarita Judrez Lépez, Técnico en Auditoria,
solucién con problema de acceso a la plataforma de SAG-UDAI
de la Contraloria General de Cuentas.

Apoye a Maritza Molina Pellecer, Técnico en Recursos Humanos,
grabado de 01 Cd de datos.

Apoye a licda. Iris Herndndez Galicia, Asesor Juridico, solucion
con problema en los contaclos de respaldo, supresiéon y
regulacion de su UPS hacia su equipo de trabajo.



Apoye a Juan Francisco Pérez Orozco, Técnico Postal en Planta
de Procesamiento Postal, solucién con problema de impresidon de
eliquetas para identificacién de encomiendas.

Apoye a Froildn Bosbeli Gémez Figueroa, Técnico Postal en la
Agencia de Todos Santos, Huehuetenango, capacitacidén para
uso de las aplicaciones Web, SISENVIOSGT Y CONSULTASIPS.

Apoye a Llic. Victor Rafael Pérez Vdsquez, Jefe Financiero,
solucién con problema de conexién con multifuncional Canon
ubicada en esa vnidad administrativa

Apoye a Helen Beahiz Bobadilla Godoy, Secretaria del
departamento Financiero, solucidon con problema de encendido
del monitor de su equipo de trabgjo.

Apoye a Lic. Victor Rafael Pérez Vdasquez, Jefe Financiero, reseteo
de contrasena de acceso a lared local de la Institucion.

Apoye a usuvarlos del servicio postal por medio de las redes
sociales de la Institucidn, sobre el estatus de sus envios por medio
de la DGCT.

Apoye a la Llicda. Nora Yolanda Letona, Coordinadora del
departamento de Control de Gestidén, solucién con problema de
conexion con la mullifuncional ubicada en esa unidad
administrativa.

Apoye a la Licda. Ziomara de Ledn de Ramirez, Coordinadora del
departamenio de Filatelia, instalacién de fuentes en su equipo de
trabajo.

Apoye a Maria Bethzabe Sey, Secretaria General, solucién con
problema de recepcidn de internet en su equipo de frabajo.

Apoye a Carlos Emilio Cristales, Técnico del departamento de
Recursos Humanos, cambio de cable de red en su equipo de
trabgjo.

Apoye elaborando el informe de actividades dindmicas
desarrolladas por el Departamento de Informdtica y Tecnologia y
fue trasladarlo a la Unidad de Planfficacién, Organizacién y
Métodos para su recopilacién.



Apovye elaborando un inventario de los paquetes registrados y
entregados en los sistemas IPS y SISENVIOSGT, correspondiente al
mes de febrero del ano en curso.

Apoye clasificando y archivando la correspondencia enviada y
recibida de los distintos departamentos que conforman la
Institucién.

Elaboracién de 03 oficios.

16.0tras actividades redlizadas:

Carlos
ATewAL, 5>

Parficipacién en la capacitacion Integral de Liderazgo de Equipos
de Trabajo, impartido por el Lic. Daniel Herrera.

Creacidén y registro de setenta y tres (73) contratos de frabajo con
cargo dl renglén 029 en la plataforma Web de la Contraloria
General de Cuentas.

Creacion y registro de tres (03) contratos de trabajo con cargo al
renglén 021 en la plataforma Web de la Contraloria General de
Cuentas.

ervicios Técnicos

Vo. Bo.

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



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Geisol Marisol Ramos Villatoro
Contrato Administrativo NUmero: 38-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 28 de febrero de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica

Respetable sefor Director General:

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

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

No se realizaron.

2. Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda LA DIRECCION" para su validez:
No se redalizaron.

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

3.1 Asesoria Legal para elaboracion de Convenio Interinstitucional
entre la Direccién General de Aerondutica Civil, y esta Direccion,
relacionado a bien Inmueble pdra que pueda continuar
funcionando una Agencida Postal,

3.2 Asesoria Legal relacionada a los bienes inmuebles que ocupa la
DGCT.

3.2 Asesoria en los casos laborales, administrativos y penales.

4. Redaccién de correspondencia oficial conforme instrucciones
precisas marginadas por el Asesor Juridico:

4.1. Elaboracién de Oficios para Subdireccién y Direccidon Generdl
DGCT. Y propiamente de Asesoria Juridica.

/



4.2. Providencias.
4.3. Informes Circunstanciados.

5.

9.

Dar Seguimiento a expedientes que por procedimientos
administrativos especiales requiera autorizacién v opinién del
Ministerio del Ramo o de otras entidades Gubernamentales y no
Gubernamentales:

No se realizaron actividades relacionadas.

Formar expedientes conforme instrucciones para ser enviados a ofros
departamentos, unidades o Dependencias:

6.1. Expediente con toda la recopilacidén de normativa legal de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

Clasificacion y archivo de la documentacidn que ingresa y egresa
de la Asesoria Juridica:

7.1 Control, revisidon clasificacion y archivo de providencias, oficios,
opiniones juridicas, hojas de framite y circulares.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar.

8.1. Reuniones de Trabajo con el equipo de Asesoria Juridica en
donde se frataron asuntos legales en materia laboral, administrativa
y penal.

8.2. Atencidon e informacién a los alcaldes Municipales, sobre el
estado de los bienes inmuebles propiedad de la municipalidad, que
ocupan las agencias postales de esta Direccidn.

8.3 Actualizacion de Expedientes en materia Administrativa de recién
ingreso a esta Direccién.

Otras actividades realizadas:

9.1. Elaboracidén de Denuncia Penal

9.2. Revision, verificacion y asesoria en los procesos de compra directa.
9.3. Trdmites ante la Superintendencia de Administracién Tributaria =SAT-
Para cumplir con requisitos que solicita aseguradora y afianzadora del
Del Crédito Hipotecario Nacional, para que sea indemnizada la DGCT
Por el robo del vehiculo Pick Up marca Toyota nimero de placa O-09
468BBD.

9.4 Tramites ante la Superintendencia de Administracién Tributaria  -SAT-
Para la Actuadiizacion de Representante Legal de la DGCT, ratificacion
De RTU.



9.5. Seguimiento a traspaso de Vehiculos que entrego la entidad
Correo de Guatemala, S.A., reposicién de tarjetas de circulacion de
vehiculos de la DGCT.

-~
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i

Carlds David Cuevas Girdn
Sub-Director General
Direccion General de Coreos y Telégrafos

Vo. Bo.



INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Iris Hécica Herndndez Galicia de Lépez /
Contrato Administrativo NOmero: 40-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018 /

Tipo de servicio: Profesionales /

Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica /

Respetable seior 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™:
1.1  Asesoria temas de compras y confrataciones,,
1.2 Asesoria en temas penales,
1.3 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 confrol correspondiente:

2.1  Verificaciéon de situacidn juridica de bienes inmuegbles donde
se Ubican agencias postales./

3. Asesorar legalmente a las auloridades de "LA DIRECCION" en
asuntfos Judiciales y Administrativos, en caso de direccion y
procuracién judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General
de la Nacién:



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

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

3.2 Revision y asesoria de Actas Administrativas donde consta
contrataciones sobre compras realizadas por la Direccidon General
de Correos y Telégrafos./

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

5.1 Consultas verbales sobre temas administrativos..
5.2  Consultas verbales sobre temas penales./

Proponer politicas y procedimientos para encavsar demandas v
otras gestiones ante los fribunales cuando el caso asi lo amerite:

6.1  Elaboracién de Denuncia Penal para la presentacion ante el
Ministerio PUblico.

Emifir 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 Opinidn Juridica relacionada a la propuesta de Tarifario de
Servicios Postales de la Direccidn General de Correos y Telégrafos. /

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

Parlicipar 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
prestar.

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Diligenciamiento de solicitud presentada por el Ministerio de la
Defensa Nacional. /

Andlisis y seguimiento de caso de exirabgjador de la
Direccién, para buscar solucién alterna. /

Revisidn y apoyo en elaboracién de Manual de emisidén de
Sellos Postales. /

Andlisis de normativas aplicables a la gestién de la Direccion
General de Correos y Telégrc:fos./

Respuesta de casos laborales a la asesora Legal laboral del
Ministerio de comunicaciones, Infraestructura y Vivienda. /
Andlisis de expedientes ingresados, para determinar
actividades a realizar. I/

11. Otras actividades redlizadas:

11.1
11.2

Elaboracion de Providencias
Elaboracion de Oficios |

: Vo. Bo.

Caflos David Cuevas f: iron
gh-Director General
Dirnceion General de Correos Y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADESO

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

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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, dirgir, supervisar y evaluar las aclividades
técnicas y administrativas que se realizan en el Deparfamento de Recursos
Humanos:

= Se planificé y coordino el proceso de la contratacion del personal de los
renglones presupuestarios 021 y 029 paord febrero 2018.

= Se planificé el procesos de programacion de pagos de!l grupo 0 para ef
mes de marzo 2018.

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

= Se estd dando seguimiento al expediente en Onsec y en la Unidad de
Recursos Humanos para g creacién de 61 plazas operativas en el renglén
011 para las agencias postales a nivel nacional.

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

"« Se coordind en el Diario de Cenfroameérica la publicacidon de Acuerdo
Ministerial No. 33-2018 de fecha 16 de enero de 2018. de la ampliacion
estructura del Departamento de supervision postal, segin ROI del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

= Se Coordinaron varias visitas a la Oficina Nacional def Servicio Civil -
ONSEC- para redlizar consulta técnica acerca de la creacién de los

— . confroles.



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

s Se coordinaron las actividades administrativas en lo relativo a
conformacién de expedientes, pagos y atencion of personal.

» Se coordinaron la induccidon General de nuevos colaboradores a la
Institucion.

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

= Se gestionaron reportes de control del personal.
» Se gestionaron expedientes de Juicios Ordinarios que ingresaron a ésta
Direccién General,

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:

= Se supervisé la atencidén de los diferentes requerimientos de ex-
trabajadores 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 Ministerio de Comunicaciones, Infraesfructura y
Vivienda con sus respectivos registros.

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

» Se coordiné con la Direccién General y Departamento Financiero la
priorizacién de las capacitaciones necesarias para el buen funcionamiento
de i Direccion General.

Supervisar la elaboracion de registro del personal, certificados de trabajo,
constancias de servicios prestados, carnés de identificacién:

" Se supervisd que todos los registros del personal estén actualizados.
= Se supervisé que se atendieran fodas las solicitudes de: certificados de
frabagjo, constancias de servicios prestados.



8. Supervisar la realizacién 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.

9. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el faccionamiento de
los contratos administrafivos y de trabajo para su debida autorizacién y
emisién de Acverdo Ministerial de aprobacién;

Se coordind la aprobacién del proceso de confratacién del persondl, la
elaboracién de contratos administrativos, Acuerdo  Ministerial y  su
respectiva Delegacion en el fiempo oportuno de todos los renglones
presupuestarios necesarios para la continuidad de la operacion postal.

10. Supervisar la operacién del sistema GUATENOMINAS, SIAG-SIAF, SIAC:

Se supervisd los registros oportunos de contratos y pagoes del personal en el
sistemca de Guatenominas.

11. Supervisar la recepcién de las facturas e informes mensuales del personal que
labora en el renglén 029:

Se coordiné y supervisé la recepcidén oportuna de facturas mensuadles para
el personal que labora en el rengldn 029.

Se coordiné con los jefes de departamento la reestructuracion del informe
mensual de actividades de conformidad con fa Ley.

12. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos,
programas y polificas de frabajo de LA DIRECCION":

Se participd en reuniones semanales de frabajo programadas por la
Direccién General.

Se participd en reuniones de trabajo, programadas por la Asesoria Juridica
de esta Direccién General con temas relacionados a Juicios Ordinarios.

Se participd en reuniones de frabajo con el departamento financiero para
revisar financiamiento para el grupo “O" asignado a esta Direccion
General.



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

= Se elabord informe mensual de Actividades Dindmicas y rutinarias para
Unidad de Planificacion.

»  Se elaboré informe mensual de Metas para Unidad de Planificacién.

=  Se elabord el reporte mensual o la Ley de Acceso de Informacion Pablica
de este Departamento.

" Se elabord reporte mensual de planilias para ia Coordinacion de Recursos
Humanos del Ministerio de Comuniccicién, Infraestructura y Vivienda,

14, Otras actividades realizadas:

*  Se gestiond la certificacion de actas segun requerimientos.
= Se coordind la elaboracién de record laborales para ex trabajadores de la
Institucién.

»  Se gestionaron solvencias de inventario y.de de reinfegro.
/" = — —

Carmen Leticia as de Castillo

Servi

Vo. Bo.
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Carlof David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Armando Monterroso Lopez
Contrato Administrativo NOmero: 42-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Profesionales
Lugar de prestacion del servicio: Asesoria Juridica

Respetable serior Director General:

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

15

Prestar asesoria especidlizada en el campo de derecho a “LA
DIRECCION': Se atendié requerimientos de la Direccién a efecto
asesorar en temas presentados a la Asesoria Juridica en atencion a
la Gestibn de la Direccién 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 elabord confroles con los que
se defermind que bienes inmuebles tiene a su disposicion la
Direccidn para prestar el servicio postal,

Asesorar legalmente a las auvloridades de La Direccidon General en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccién y
procuracion judicial, bajo nombramienio de La Procuraduria General
de la Nacién; En el mes de febrero se elaboré los documentos a
efecto cumplir con requerimientos de pago de los &rganos
jurisdiccionales en materia laboradl, o anterior en coordinacién con la



Procuraduria General de la Nacidn enfidad que tiene Id
representacion legal del Estado de Guatemala, asimismo se planted
denuncias penales en el Ministerio PUblico.

. Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la
Dependencia sea parte; Se revisd y corrigid convenio institucional
para el uso de bien inmueble que pertenece a la Nacién adscrito al
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda para el uso
de la Direccidén General de Correos y Telégrafos.

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el
Despacho Superior, Subdireccion General y Jefes de Departamento;
Se emitieron opiniones juridicas en relacidn a procedimientos
administrativos que fueron requeridos, tanto en forma escrita como
verbal, recomendado con fundamento en la legislacion legal
vigente la forma correcta de proceder.

Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas v
otras 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 penal y laboral.

Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notaricles
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,.

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 febrero en atencidon a que no
fue necesario derivado de lo asignado.



9.

Participar en comisiones al interior y exterior de la repiblica de
Guatemala; Se realizaron visitas a diversas agencias de la Direccién a
efecto establecer el estado de las mismas, y proceder al inicio de las
acciones legales respectivas, segun lo evaluado.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

11

prestar; Desarrollo de los documentos conceptuales y proyectos de
Acuerdos Ministeriales para contar con documentos técnicos-legales
que permitan a la Direccién desarrollar sus actividades de
conformidad a 1o regulado por la normativa legal vigente.

.Otras actividades redlizadas: Reuniones de trabajo para coordinar

actividades con los distintos Departamentos de Ia  Direccion,
elaboracién de providencias, oficios y notas internas  para el
requerimiento y fraslado de informacién necesaria para el desarrollo
de las aclividudes. Elaboracién de informe de metas fisicas vy
actividades para la rendicidén de cuentas tanto en la Asesoria
Juridica como en la Coordinacién de Acceso a la Informacién
PUblica, asimismo se atendieron los requerimientos de informacion
pUblica, via escrita y en el portal web, de la misma forma se
coordind incluir la informacion requerida segun la Ley de Acceso a la
Informacién Publica a la pagina web de la Direccidn.

Vo. Bo.

. - -g'l._ .l.l_:-. ’_.;’_7//
Carlof Davdf Cuevas GUon===
Sub-Director General

Direccién General de Corveos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniratista: Luis Humberto Grave Pelicé
Contrato Administrativo NUmero: 43-2018-029-DGCT

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

Pericdo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de
2018/

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Respetabie sefior Director General:

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

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de comrespondencia nacional
e infernacional;

Apoye en la recepcién de una saca de comespondencia
confeniendo 390 piezas postales 366 esténdar Y 24 pequeiios
paquefes :

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
cormrespondencia;

Apoye en la enfrega de 123 piezas postales

Apovyar en la apertura de despachos deparfameniales vy del area
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
comespondencia comercial y parficular;

No se apoyo en readlizar esta aclividad

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

Apoyar en redlizar la apertura de sacas v clasificacion de envios:

No se apoyo en realizar esta aclividad



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas comespondientes
para ser entregados los envios a los usuaros previa revision de la
Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta aclividad

8. Las actividades a redlizar podran ser ejecuiadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Repiblica de Guatemaila;

No se apoyo en realizar esta actividad

9. Desarollor todas aquellas aclividades inherentes del servicio a

prestar;
¢ Apoye en redlizar lamadas a clientes
« Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer

enlrega de sus piezas postales
s Apoye en la atencion e informacién al publico

10. Otras actividades realizadas:
+ limpleza de la agencia, elaboracién de un inventario de fas
piezas poslales que se encuentran en la agencia

Servicios Técnicos

\/(/( ) voke

larlodDavid Cuevas Girdn
Sub-Director General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Byron Ribahi Girdén Lépez/

Contrato Administrativo Nomero: 44-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 201 8/

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

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento 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. Se apoyo en la recepcién de despachos de correspondencia
nacional e internacional; Con fecha 22 de febrero se recibio de
civdad Guatemala 3 sacas con correspondencia para el
deparfamento de San Marcos, conteniendo 18 piezas registradas y

796 piezas estandar.
2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de

correspondencia; Durante el mes de febrero se hizo entrega de 33
piezas registradas y 189 estandar, asi tambien se clasificé la
cotrespondencia mal encaminada que corresponde a ofros
departamentos teniendose un total de 22 piezas que se fraslaran en

su oportunidad a Guatemala para su reencaminamiento.
3. Se apoyo en la apertura de despachos departamentales y del area

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 desaduandje conjuntamente con

delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

Se apoyo en realizar esta actividad.
6. Se apoyo en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

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 Ia
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No se apoyo en

reallzar esta actividad
8. Las actividades a realizar podran 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 o

prestar;
Se apoyo a los clientes realizando llamdas telefénicas a efecto de

que se apersonaran a recibir su corrrespondencia.
Apertura y clasificacién de correspondencia;
Elaboracidon de listados de comespondencia y paqueteria por

municipios.
Se distribuyd la comrespondencia 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. Otras actividades realizadas:
Se apoyo en realizar limpieza del edificio a fin de mantener un

ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizacién de clientes

que no fraen consignado nimero de teléfono sus paquetes.
Pago en las empresas municipales de agua y energia eléctiica de

los meses noviembre, diciembre de 2017 y enero de 2018 y Solicitud
de proformas en la municipalidad para pago de servicios bdsicos de
la agencia de los meses de enviadas las imagenes con fecha 07 de
febrero de 2018 al departamento administrativo.

/
[ Olunl®,
Byroﬁ Ribahi Girén Lopez
Servicios Técnicos P

Vo. Bo.

Caflos David Cuevas Giron —=
Syy-Director General ’
Direccitn General de Comeos ¥ Teléqrafos



INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Vietor Quel Yucute /

Contrato Administrativo Nomero: 45-2018-029-DGCT / |

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones / f

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;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;
Durante el mes de Febrero 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 Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT,
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

6. Apovar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;
Se apoyo en la clasificacién de 489 piezas postales para rutas de
distribucion.

7. Apovar 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,;

Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de 489 plezas postales en las diferentes zonas
del 4rea metropolitanas y 30 sacas en el area departamental.

9. Apovyar en transportar al personal de la Direccidn General a comisiones u
otras actividades asignadas;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

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 30 sacas en las agencias de Antigua 1, San
Pablo la Laguna 2, Santa Cruz del Quiche 2, Quetzaltenango 8, San
marcos 3, Huehuetenango 5, Retalhuleu 4, Totonicapan 3,y
Chimaltenango 3.

¥
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Apoyo en la organizacion de rutas. .\f\%ﬁmﬂl_h.c’ W
Apoyo en la elaboracién de manifiesto de entrega. _

Apoyo en rebajar plezas entregadas del sistema.

Apoyo en la elaboracion del listado de piezas entregadas y retornos.

12.0tras actividades realizadas:
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad

Servicios Técnicos

/{ 3> Vo. Bo.
Caflos Dawid Cuevas Giron

Sub-Director Genral
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Julio Rolando Ruiz de Leon / /

Contrato Administrativo Numero: 46-2018-029-DGCT/

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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,
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.
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4, Apoyar en la confecciéon de despachos y devoluciones de la ~VHumk

correspondencia comercial y particular,
Durante el mes de Febrero 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 Febrero 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 489 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 revision de la Superintendencia
de Administracion Tributaria, SAT;

Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de 489 piezas postales en las diferentes zonas
del drea metropolitanas y 30 sacas en el area departamental.

9. Apoyar en transportar al personal de la Direccidén General a comisiones u
otras actividades asignadas;
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad.

10.Las actividades a realizar podran ser gjecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de 30 sacas en las agencias de Antigua 1, San
Pablo la Laguna 2, Santa Cruz del Quiche 2, Quetzaltenango 8, San
marcos 3, Huehuetenango 5, Retalhuleu 4, Totonicapan 3,y
Chimaltenango 3.

M S



11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Apoyo en la organizacién de rutas.
Apoyo en la elaboracién de manifiesto de entrega.
Apoyo en rebajar plezas entregadas del sistema.
Apoyo en la elaboracién del listado de piezas entregadas y retornos.

12.Otras actividades realizadas:
Durante el mes de Febrero de 2018 no apoye en esta actividad

.

W@

Julio Rolando Ruiz de Leon

Servicios Técnicos

David Cuevas Giron Vo. Bo.
Sub-Director General ’
Direccion General de Gorreos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Francisco Perez Orozco

Contrato Administrativo NUmero: 47-2018-029-DGCT/ :

Plazo del contfrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2013/

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

Lugar de prestacion del sefvicio: 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;
No se apovo en esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egresc de los despachos de correspondencia;
No se apoyo en esta actlividad

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitang;
No se apoyo en esta actividad

4, Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la comespondencia
comercial y particular; No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanadje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT, Se apoyo con el tramite de
desaduanaje y enfrega de piezas postales un total de 617 paquetes

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se no se apovyo en esta actividad

7. Apoyar en trasladar ¢ fardos postales las sacos correspondientes para ser
enfregados los envios a los usuarios previa revisidn de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en esta actividad

8. Apovyar en prestar el servicio de mensgjeria interna y externa; No se apoyo en esta
actividad



9. Desarrollar fodas aquellos actividades inherentes del servicio a prestar;

* Apoye en atencién al Piblico y bdsqueda de paqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

¢« Apoye en la Elaboracién de Sticker para el drea de Fardos postales y
carteros

e Apoye en crear un listado de paquetes para lamar al cllente en el Area de
Fardos Postales 900 paquetes anotados

e Apoye en separar lo correspondencia cartas e impreso de la paqueteria

¢ Apoyo en capacitar al nuevo personal

+ Apoye en cargar las paneles con paqueteria y correspondencia estandar
para las agencias

+ Apoye en el fraslado juntamente con el delegado de SAT de paqueteria de

desadvanaje a planta de procesamiento postal para su retorno

10. Otros actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad

Juan Franclsco Perez Orozco
Serviclos Técnicos

/('?/') . Vo. Bo.
Carlg® David Cuevas gmin

Sub-Directot General
Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: José Eduardo Perez Marlinez/

Contrato Administrativo Ngmero: 48-2018-029-DGCT /

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 31 de febrero de 2018,
Tipo de servicio: Téenlcos / ,

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /’

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulos TERCERA y NOVENA del contrafo
administrativo aniba identificado, por este medio me permite rendir informe de las
actividades realizadas, siende las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia naciona e
internacional;
No se apoyo en esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
No se apoyo en esta actividad

3. Apoyar enla apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos 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 Administracién Tributaria, SAT; Se apoyo con el trdmite de
desaduandje y enfrega de plezas postales un total de 617 paquetes

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se no se apoyo en esta actividad

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregodos los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en esta actividod

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en esta
actividad



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

*

Apoye en atenclén al Piblico y busqueda de paqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboraclén de Sticker para el drea de Fardos postales y
carleros

Apoye en crear un listado de paquetes para liamar al cliente en el Area de
Fardos Postales 900 paquetes anotados

Apoye en separar la correspondencia cartas e impreso de la paqueleria
Apoyo en capacitar al nvevo personal

Apoye en cargar las paneles con paqueteria y correspondencia estandar
para las agencias

Apoye en el fraslado juntamente con el delegado de SAT de paqueteria de

desadvanaje a planta de procesamiento postal para suv retorno

10. Ofras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actlividad

José Edvardo Perez Martinez
Servicios Técnicos

Caflos Ddwid Cuevas® irin S
' Sub-Director General
Direccidn General de Correos ¥ Telégraios
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rolbin Alfredo Garcia Ramirez /

Contrato Administrativo Nimero: 49-2018-029-DGCT/ |

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero de 2018 / |
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 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
apoyé 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 confeccion 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 diiﬁ
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; Se apoyé a Fardos postales

la entrega de paquetes.

6. Apovar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios; Se clasificaron 31
paquetes, que se traslado del area de apertura a distribucién especial.

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 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) Recibir y contar paquetes que apertura traslada a distribucion especial que fueron
31 paquetes.
b) Ingresar cada paquete al sistema segin su ftracking (oficina de envios
nacionalizados)
c) Ubicacion de paquetes en sacas y estantes, (ingresarlos al sistema como
almacenamiento especial y clasificacion por zona)
d) Entrega de paqueteria a servicio al cliente sumando el total de 150
e) Los pilotos del area de distribucion especial, entregaron 489 paquetes, haciendo
la descarga de los tracking del sistema de los mismos.
f) Localizacién de paguetes segln su ubicacion
g) Justificacion de entrega de paquetes en el sistema y fisico
h) 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)
i) Comisién a Totonicapan y San Marcos ( a dejar sacas e insumos de limpieza y
libreria)
10. Otras actividades realizadas:



Servicios Técnicos

CT//M

‘arlos David Cuevas Giron
Sub-Dirsctor General
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Janner Humbenrto Veldsquez Navarro /
Contrato Administrativo NUmero: 50-2018-029-DGCT / _

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones ,f;

Respetable senor Director General:

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

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
& internacional;

Apoye en la recepcién de 6 sacas de correspondencia cerlificada
dque contenia 324 pequefos paquetes y encomiendas, también 2
sacas.con correspondencia estdndar con 1791 piezas.

Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Apoye en la distribucién de 72 piezas certificadas y 408 estandar.
Apoyar en la apertura de despachos departamentales v del drea
metropolitanag;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particulaor;

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con

delegados de la Superintendencia de Administracidon Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en redlizar la apertura de sacas v clasificacion de envios;
No se apoyo en redlizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados 1os envios a 1os usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar 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
2. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
+ Apoye en redlizar lamadas a clientes
e Apoye en colocacidon de correspondencia en apartados
postales,
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 posial.

10.Otras actividades realizadas:
¢ Apoye a solicitar a la Empresa Eléctrica Municipal el valor del
pago de servicios piblicos.
¢ Apoye-arealizar los pagos de los servicios publicos

Janner Humberto Veldsquez Navarro
Servicios Técnicos

g;ﬁ/&.

C: vid Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correcs y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Omar Jiménez Moratayc/
Contrato Administrativo Nomero: §1-2018-029-DGCT / _.

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Febrero al 28 Febrero 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 aniba 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 apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se apoyo en el egreso a fardos postales con 612 piezas

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. Apovyar en realizar el proceso de desaduangje conjuntaomente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en el irdmite de desaduanaje y enfrega de plezas en drea
de fardos postales.

6. Apoyar en realizar 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 revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT



Se apoyo en el desaduanaje y tframites a las personas en entrega de
578 piezas postales.
8. Las acfividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;
No se apoyo en esta actividad.
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar;
+ Se apoyo en el drea de de clasificacion de correspondencia
estandar.
e Se apoyo en el drea de servicio al cliente,
e Se apoyo en el drea de distribucion especial en busqueda de
paqueteria solicitada por el cliente.
¢ Se apoyo en sacar listado de numeros de teléfono de clientes
de fardos postales.
10. Otras actividades realizadas:
Se apoyo en salida de comisién los dias jueves 22 y viernes 23 de
febrero para el fraslado de correspondencia, Insumos de limpieza y
articulos de libreria a las agencias departamentales del Quiche y
Huehvetenangeo.

=
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Selvin Omar Jiménez Morataya
Servicios Técnicos
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(_.?I’I 1] L
Sub-Director General '
Direccion General de Correos ¥ Telégralos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contrafista: Edgar Yovany Yas Ecomac

Contrato Administrativo NGmero: §2-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de Febrero 2018
Tipo de servicio: Téenicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamenio 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 apoyo en esta actividad

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondenciq; Se apoyo en el drea de pequeiios paquetes en el
control de ingresos de 1593 piezas y el egreso de 262

Apoyar en la apertura de despachos deparfomentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad

Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de Ia
correspondencia comercial y particular; No apoye en esta Actividad

Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT;
Se apoya a las personas en los tramites de desadvanajes y entrega
de 430 piezas postales.



Se

Apovyar en realizar la apertura de sacos y clasificacidén de envios;

Se apoyo en la clasificacion de 1593 en contenedores
comrespondientes en las dreas capitalina y drea departamenial
piezas procesadas en planta de procesamiento.

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de |a
Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT No apoye en esta
actividad

Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
apoye en esta actividad

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoya en la realizacién de rutas para los pilotos
- Se apoya en realizacién de inventario en el drea de
fardos postales, y el drea que me corresponde
(pequenos paguetes).
- Se apoyo con el conirol general de piezas en el drea
(pequeiios paquetes)
- Se apoya en cubrir el drea de fardos los (sabados,
rotativos)
- Se apoya en la atencién y en la entrega de
paqueteria al cliente

10.Oftras actividades realizadas:

No apoye en esta actividad

os Técnicos
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David Cuevas { ‘Tron

SubDirestor General
Direcclon General de Correas y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Alberto Chon Alonzo
Contrato Administrativo NOmero: §3-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de
2018 / ,

Tipo de servicio: Técnicos/

Lugar de prestacidn 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 Ias siguientes:;

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
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 el despacho de plezas
departamentales Antigua 9 piezas, Chimaitenango 139 plezas,
Huehuetenango 149 piezas, Mazatenango 52 piezas, Quiche 29
piezas, Retalhuleu 59 piezas, San Marcos 19 plezas, Solold 11 piezas,
Totonicapdn 12 piezas y Quetzaltenango 324 piezas. Se apoyo en el
egreso de 578 plezas de fardos postales.

3. Apoyar en la gpertura de despachos departaomentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de [a
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 Tributario, SAT;
Se apoyo en el drea de fardos postales para buscar y entregar 578
piezas, e informar al piblico el proceso para hacer el trdmite con SAT
para refirar sus paquetes,

Yo anpar



4. Apovyar en realizar la gpertura de sacas y clasificacidon de envios;
Apertura de sacas y clasificacién Este mes no se apoyo en esta
actividad

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas corrsspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la
Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT No se apoyo en
esta actividad..

8. Las actividades a redlizar podrén 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; 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 informacién, buscar y entregar correspondencia
con citacién SAT. Se apoyo en llamar por teléfono a las personas
dveias de paquetes y dar informacién del trdmite con SAT para
obtener el paquete. Se apoyo en clasificar por deparfamentos y
zonas la comrespondencia estandar y entregarla a los carteros para
su distribucién.

10.Otras actividades realizadas: Se apoyo en la comisién para
frasladar correspondencia e insumos de limpieza y libreria a las
agencias departamentales de Antigua, Retalhuleu, Quetzaltenango,
San Pablo y San Pedro la Laguna y Chimaltenango. se apoyo en el
traslado de correspondencia de la agencia de Antigva para
Chimaltenange 3 sacas, de Antigua para Solold ¢ sacas. Se apoyo
en verificar y fotografiar el estado de las agencias de Santa Lucia
Cotzumalgudapa, San Pablo Jocopilas y Solold,

Carlos Alberto Chon Alonzo
Serviclos Técnicos

_/(/ Tv/g s
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1vs David Cuevas GHron
Qub-Director Genel al

Direccion General de Correos ¥ Telégraios



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista; Froilan Bosbeli Gémez Figueroa
Contrato Administrativo NOmero: §4-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 febrero 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
confrato administrativo amiba 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
€ internacional; Se apoyé a la recepcién de 6 sacas con 95 piezas
postales para los municipios de Todos Santos C., Jacaltenango, San
Antonio Huista, Petatdn, Concepcién Huista, Unién Cantinil.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyé a la eriirega de 15 piezas postales,

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del érea
metropolitana;

No se apoyé en realizar esta actividad

. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la

carrespondencia comercial y particular:

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en readlizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios:
No se apoyd en realizar esta actividad



-~

. Apoyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a 1os usuarios previa revision de |a
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT
No se apoyd en realizar esta actividad

8. Los actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

. departamento y sus municipios de la Republica de Guatemal«s;

No se apoyé en redlizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar;
s Apoyé en redlizar llamadas a clientes
o Apoyé en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas posiales
o Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal

-

10. Otras actividades realizadas:

‘ ¢ Apoyé a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
‘ servicios publicos.

+ Apoyé arealizar los pagos de los servicios piblicos

Vo. Bo.

Carlos David Cuevas Girdn =2
Sub-Director Gene:al
Direccién General de Correos y Telégrafos

Y
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apsellidos del contratista: Nuria Anabella Castillo Tanchez
Contrato Administrativo NUmero: 55-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01de febrero al 28 febrero 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
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 infernacional; Se apoyé en la recepcién de 7 sacas con 569 piezas
postales estandar y 134 paquetes.

Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
comespondencia; se apoyd a entregar 85 piezas postales en la
cabecera municipal de Huehuetenango y 25 piezas postales en 27
municipios del departamento de Huehuetenango.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana;

No se apoyé en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyd en realizar esta actividad

Apoyar en realizar el proceso-de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyé en redlizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

No se apoy¢ en realizar 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 Administracion 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 Guatemaila;

] No se apoyé en realizar esta actividad

' 9. Desarrollar todas aquellas activilades inherentes del servicio a

r' 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 enredlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:

e Apoyé a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.

* Apoyé aredlizar los pagos de los servicios pUblicos

e

Vo. Bo.

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

i



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edwin Estuardo Montesdeoca Ovando |
Contrato Administrativo NUmero: 56-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 28 de febrero de 2018/

Tipo de servicio: Técnicos / _

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones

Respetabile sefor 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 correspondencia nacional
e internacional;
No se apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso vy egreso de los despachos de
correspondencia;
Se apoyo en el drea de fardos postales en el egreso de 612 piezas
postales.

3. Apovar 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;
Se apoyo en la clasificacién de envios de devolucién siendo 8 sacas
con un total de 34 paquetes.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduonaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los framites de desaduanaje, y enfrega
de 578 piezas postales.

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



para ser entregados los envios a los usuarios previa revisidon de Io i w.»m 2o
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en esta acfividad.

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 llamar a los clientes para que se presente a hacer su
tramite para retiro de piezas postales.
Apoye en descargar egresos de citaciones de piezas postales en el
sistema por dia.
Apoye en la atencidn y enifrega de paquetes a los clientes.
Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.
Apoye en la toma de listados de nimeros de teléfonos para llamar a
Los clientes.

10. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en esta actividad.

Edwin-Estuardo on’resdeoca Ovando
Servicios Técnicos

L Vo. Bo.
I f.&:-_(f"!r o

:"-'-': Ditecior Gﬂne|al

Diccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Elizabeth Ixcayau Alvarado
Contrato Administrativo NOmero: 57-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 al 28 de Febrero 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:

. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Apoyo en la entrega de 411 piezas postales en el drea de atencién
al cliente,

Apoyo en la entrega de 381 correspondencla de apartados postales
y 4 correspondencia estandar.

. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apoyar en realizar el proceso de desaduandje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los tramites de desaduandje y entrega
de 578 piezas postales

. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;



Se apoya en la clasificacidn de correspondencia estandar 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 realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departomento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en redlizar esta aclividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Apoye en redlizar llamadas a Clientes
Apoye en la bisqueda de paquetes para enirega 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 reclizadas:

No se apoyo en esta actividad

ccayau Alvarado

Servicios Técnjco

(79

Carles David Cuevas § on
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Mirze Judith Garefa Ramirez
Administrativo NOmero; 58-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 administrative ariba identificado, por este medic me pemmito
rendirinforme de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

> Apoyar en la recepcién de 4 sacas,

» Apoyar en la recepcién de 58 piezas postales cerificadas en
el departamento de Retalhvley, Yy 52 plexas postales
ceifificadas en el departamento de Suchitepéquez, 482 piezas
ordinarias.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de

comespondencia;

» Apoyar en la elaboracién de Hstado para el confrol de
correspondencia de vsuarios de los departamentos de Retalhuleu
y Suchitepéquez,

» Apoyar en lo enfrega de 4§ piezas postales cerlificadas en
Retalhulev, 13 piezas postales cerlificadas en Suchitepéquez, y 44
cartas ordinarias en Retalhuley,

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;
No corresponde



A2 2

Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de i
correspondencia comercial y particular:
No corresponde.

Apoyar en redlizor el proceso de desaduandje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Trbutaria, SAT:
No corresponde.

Apoyar en realizar ta apertura de sacas y clasificacién de envios;
No comresponde.

. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas comespondientes

para ser entregados los envios a los usuarios previa revisién de lg
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
No comresponde.

Los actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Repuiblica de Guatemale; Se
presia el servicio de entrega de plezas postales a los departamentos
de Retalhulev y Suchitepéquez.

Desarrollor todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar;

Apoye en brindar informacién a los usuarios en la agencia.

Apovye en ia clasificacién de cofrespondencia por municipios.
Apoye en la elaboracién de listados de piezas postales que serdn
enfregadas a los usvarios en los departamentos de Retathuley 14
Suchitepéquez.

Apoye en la enfrega de plezas postales a fos usuarios en sy
domicilio,

Apoye en realizar llamadas telefénicas a los usuarios.

Apoye en realtzar la limpieza y mantenimiento en Ig agencia postal
de Retalhulev.

Apoye en la elaboracién de informes semanales de pieza postales
enfregadas.



10. Otras actividades realizadas:

> Apoye en solicitar a la municipalidad el vaior del pago de serviclos
publicos.

rrI‘ L“"

rza Judith Garcia Romirez
Servlc ios Técnicos

Vo. Bo.

Su Dirfru:.h.:rGeneral
Dircocion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gilmar Gutberto Escobedo Mendoza
Contrato Administrativo NOmero: §9-2018-029-DGCT /

Plazo del confrato; del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Téenicos /

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 recepcidn de despachos de correspondencia
nacional e internacional; Con fecha 22 de febrero se recibio de
civdad Guatemala 3 sacas con correspondencia para el
departamento de San Marcos, conteniendo 18 piezas registradas y

796 piezas estandar.
2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de

correspondencia; Durante el mes de febrero se hizo entrega de 33
piezas registradas y 189 estandar, asi tambien se clasificd la
correspondencia mal encaminada que corresponde a ofros
departamentos tenlendose un total de 22 piezas que se traslaran en

su oportunidad a Guatemala para su reencaminamiento.
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 realizar el proceso de desaduandje conjuntamente con

delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;

Se apoyo en realizar esta actividad.
6. Se apoyo en realizar ia apertura de sacas y clasificacion de envios;

Se apoyo en redlizar esta actividad



7. Se apoyo en frasladar 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

realizor esta actividad
8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de ia Republica de Guatemala; No

Se apoyo en redlizar esta actividad
9. Desarollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a

prestar;
Se apoyo a los clientes redlizando llamdas telefénicas a efecto de

que se apersonaran d reciblr su corrrespondencia.
Apertura y clasificacién de correspondencia;
Elaboracién 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, Otras actividades realizadas:
Se apoyo en redlizar limpieza del edificio a fin de mantener un

ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizaciéon de clientes

que no traen consignado numero de teléfono sus paquetes.
Pago en las empresas municipales de agua y energia eléctica de

los meses noviembre, diciembre de 2017 y enero de 2018 y Solicitud
de proformas en la municipalidad para pago de servicios basicos de
la agencia de los meses de enviadas las imagenes con fecha 07 de
febrero de 2018 al departamento administrativo.

S

/

Gilmar Guiberto Escobedo Mendoza o
Servicios Técnicos. % S

Vo. Bo.
3 < ’
Carlos David Cuevas Girén

Sub-Director General
Direccion Geneial de Correas y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre vy Apellidos del contratista: Santiago Ignacio Ujpdn Bizarro
Contrato Administrativo NOmero: 60-2018-029-DGCT /

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

Periodc]de prestacion del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero de

2018.

Tipo de servicio: Técnicos /
Lugar de prestacidn del servicio: Departfamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

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

1.

Apovyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacionatl
e internacional;

» Apoyé en recibir nveve sacas.

» Apoyé en recibir 36 piezas postales certificados.

» Apoyé en recibir 87 piezas postales ordinarias.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

» Apoyé en entregar 19 piezas postales certificados,

> Apoyé en enfregar 37 piezas postales ordinarias.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccidén de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apovyar en reglizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracidon Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en readlizar 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 los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributana, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividades o redlizar podrédn 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
prestaor;

» Apoye en localizar a clientes via telefénica.

» Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
enfrega de sus piezas posiales

> Apoye en redlizar la limpieza y mantenimiento en la agencia
postal.

» Apoyé a la clientela para la informacion de piezas postales
refenidas en la oficina central.

> Apoyé en asesorar la clientela.

> Apoyé en elaborar listado de plezas postales por municipios.

> Apoyé en clasificar piezas postales de diferentes municipios
del departamento.

10. Otras actividades redlizados:
> Apoyé en asesorar € informar a la clientela, fuera de horario
de frabgjo.
> Apoyé en entregar plezas postales en los municipios del
departamento fuera de horario de frabgjo.
> Apoye a redlizar los pagos de los servicios piblicos

ps.
Z)
G /
f go-tgnacio Ujpdn Bizarro
Servicios Técnicos

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



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Sisay Ixtetela ,

Contrato Administrativo Nomero: 61-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en l1as clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrative ariba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo ias siguientes:

1.

Apovar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

(Apoye en la recepcion de nueve sacas con 191 paquetes y 677
piezas standart para diferentes municipios.)

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

(Apoye en la entrega de 69 paquetes y 269 piezas standart)

Apoyoar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apovyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apovar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

Apovyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios:

No se apoyo en redlizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar o 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 redlizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaia;

No se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
» Apoye en realizar lamadas a clientes
» Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
enfrega de sus piezas postales
* Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:
» Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.
Apoye a realizar los pagos de los servicios piblicos
Apoye en la busqueda 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.

Sub-Director General
Direccion General de Correas y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Clavdia Lorend Inay Patricio
Contrato Administrativo NUmero: 62-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de Io 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 la recepcién de despachos de correspondencia nacional

e internacional; Se apoyo en la recepcion de 6 sacas de
comrespondencia, 178 piezas cerfificadas y 517 piezas ordinarias.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; $e apoyo en la entrega de 85 paquetes
cerfificados y 21 pizas ordinarias, en el mes de febrero en el
departamento de Chimaltenango.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en realizar esta actividad.

. Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la

correspondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar
esta actividad.

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



6. Apoyar en redlizar 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
Supetintendencia de Administracién Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividodes a redlizar 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;

v Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

v Clasificacién de correspondencia,por municipios y zonds;

v Elaboracién de control de entrega de paqueteria, del
departomento de Chimaltenango;

v Locadlizacion de destinatarios via telefénica;

v Atenciéon al publico;

v Rastreo de correspondencia en el sistema IPS; Y

v

Elaboraciéon de Inventario de piezas entregadas vy fisicas.

10. Otras actividades realizadas:



dia Lorena Inay Patricio
Servicios Técnicos

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



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nelson Obdulio Pérez Pérez
Contrato Administrativo NUmero; $3-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 recepciéon de despachos de correspondencia nacional
e internacional; Apoye en la recepcion de una saca de
correspondencia conteniendo 390 piezas postales 364 estdndar y 24
pequeiios paquetes

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Apoye en la enfrega de 123 piezas postales
Apovyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitanc; No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccidon 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 actlividad

Apoyar en redlizar la apertura de sacas vy clasificacion de envios; No
se apoyo en reaqlizar esta actividad

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas comespondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de ia



Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT. No se apoyo en
realizar esta actividad
8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cudlquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
se apoyo en realizar esta aclividad
9. desarollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar
o Apoye en realizar llomadas a clientes
e Apoye en enifregar en su domicilio a los clientes para hacer
enfrega de sus piezas postales
+ Apoye en la atencién e informacién al publico
10. Otras actividades realizadas:
limpieza de la agencia, elaboracién de un inventario de las piezas
postales que se encuentran en la agencla, verificacién del estado de la
agencia,

MLkt

Nelson Obdulio Pére

—_—

/g\ . N Vo. Bo.
Cdrlos David Cuevas Gudn

Sub-Director General
Direceion General de Comaos y Telégrafos



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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 recepcion de despachos de comrespondencia nacional e
internacional;
Se recibié 3 sacos de correspondencia, las cuales contenian 177
piezas postales.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se entreg6 19 piezas durante el mes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitanag;
No se apoyo 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 redlizar el proceso de desaduandgje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracidn Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

6. 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 Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en readlizar 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 aguellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Apoye en realizar lamadas a clientes.
o Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales.
e Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:
o Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios pUblicos.
« Apoye areadlizar los pagos de los servicios publicos

Servicios Técnicos

{ - VO' Bo.
Carfos David Cuevas Giron
Syb-Director General

Direccion General de Corre0s yTelégraios



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del conitratista; Axel David Quiej Arreaga

Contrato Administrativo NOmero: 65-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 recepcién de despachos de correspondencia naciondl
e internacional;

No se apovo en esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo con egresos en el drea de fardos postales, con 612 plezas
postales.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del dreo
metropolifana;

No se apoyo en esta actividad

4, Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

Se apoyo en la confeccion de devoluciones, siendo 8 sacas y 34
piezas postales.

5. Apoyar en /ealizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los tramites de desaduanaje y entrega
de 578 piezas postales.

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;

No se apoyo en esta actividad.



%
7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondienfes\{kg;_,;;,t“f“k_ﬁ,.,
para ser enifregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

No se apoyo en esta actividad.

Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala;

No se apoyo en esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio d

prestar;

Apoye en la Atencién y entrega de paquetes a los clientes.

Apovye en la toma de listados de nUmeros de teléfonos para lamar 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 realizaciéon del cuadre diario de ingresos y egresos con
personal de la Superintendencia de Administracién Tributaria-SAT-

10.Otras actividades realizadas:

Axel David Quiej Arréaga

No se apoyo en esta actividad.

Servicios Técnicos

) "stﬂgf fevasGion — Vo. Bo.

Sub-Director General
Diredeion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Flor de Marna Herrera Vargas

Contrato Administrativo NUmero: 66-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 clavsulas 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 esa actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo en el egreso en el drea de fardos postales de 612 piezas
postales.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No apoyo en esa actividad.

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

Se apoyo en la confeccidon de devoluciones, siendo 8 sacas y 34
paquetes.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
todavia no se estd prestando ese servicio.

Se apoyo a las personas en los tramites de desaduanaje y entrega
de 578 envios postales.

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

No se apoyo en esa actividad.
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7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondlentes\(“(,:‘ Yo7
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la S
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en esa actlividad.

8. Las octividades a readlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en esa actividad.

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

Apoye en la atencién y entrega de paquetes a los clientes.

Apove en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apovye en liamar a los clientes para recoger sus piezas postales.
Apovye a los encargados de las agencias Chimaltenango y Antigua
en localizaciéon de envios.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad.

Flor de Maria Herrera Vargas
Servicios Técnicos

0{11{}1}.‘1:9(}45 gr'rén.

Syb-Director General
Direccion General de Correos y Telegralos

Cayos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Osman Alirio Cifuentes Alvarado
Contrato Administrativo Numero: 67-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Febrero al 28 de Febrero 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
confrato administrativo ariba identificadoe, por este medic me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

Apoye en la recepcién de é sacas de correspondencia cerlificada
que contenian 324 Pequeiios paquetes y encomiendas, también 2
sacas de correspondencia estdndar con 1791 piezas.

Apoyqr en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Apoye en la distribucién de 72 piezas cedificadas y 408 estdndar.
Apoyar en |la aperfura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyo en redlizar esta actividad

. Apovyar en realizar el proceso de desaduandje conjuntamenta con

delegados de la Superintendencia de Adminisiracién Tributaria, SAT:
No se apoyo en reglizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;
No se apoyo en redlizar esta actividad



/. Apoyar en trasladar ¢ fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a [0s usuarios previa revisidon de g
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podréin 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;

Apoye en redlizar listado de piezas cerlificadas,

Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales,

Apoye enredlizar llamadas a clientes,

Apoye en localizar y ubicar paquetes a usuarios que se hacen
presentes en esta agencia postal. .
Apoye en la actudalizacion de la base de datos interna de
paqueteria.

Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal.

10.O'ras actividades realizadas:

- \'» Apoye a solicitar a la Empresa Eléctrica Municipal el valor del
pago de servicios pUblicos.

-';"-.,_Apoye a realizar los pagos de los servicios publicos

Osman Aljrio/ enkes Alvarado

Cdilos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccién General de Correos ¥ Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Vinicio Contreras Pérez /
Contrato Administrativo NUmero: 68-2018-029-DGCT /

Plozo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018/
'Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 28 de febrero de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacidn 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 medic 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 la recepcion de despachos de
correspondencia Internacional  proveniente de Planta de
procesamiento.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencio; se apoyo en el control de ingreso y egreso de
despachos de correspondencia, pidiéndole al cliente copia de DPI
firmada para dicho respaldo.

Apovyar en la apertura de despachos departamentates y del dreo
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 redlizar esta
actividad.

Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad.



6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios; se
apoyo en la realizacion de aperturas de 9 sacas y clasificacion de
envios por direccién de remitente provenienfes de Planta de
Procesamiento.

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados 10s envios a [os usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracidn Tributaria SAT, No se apoyo en
reclizar 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 de! servicio a
prestar; Se apoyo en Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Localizacién de destinatarios via telefénica.

10. Otfras actividades realizadas:

* Redlizacion de actividades Administrativas.

ilb-Direclor General
Direceién General de Correos y Telégrafos
- Vo. Bo,
g TET YRICIG COTRERRS REL
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgardo Leonel Pérez Gonzdlez
Confrato Administrativo NUmero: 69-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de febrero al 28 de febrero 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 ariba identificado, por este medico me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

L.

Apoyar en coordinar las actividades que readliza el personal
operativo postal:

No se apoyo en esta actividad.

Apoyar en coordinar las rutas para entrega de paqueteria en el drea
metropolitana:

Apoye en coordinar diariamente la elaboracién 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 érea
de apertura y certificados:

No se apoyo en esta actividad.

Apoyar en supervisar las actividades que readliza el personal de
fardos postales:

Se apoya a supervisar a diario la labor del personal del drea de
atencién al cliente.



5. Apoyar en supervisar la elaboracién de despachos de
correspondencia:
Se apoyo en la supervision de despacho de piezas de
correspondencia estandar.

6. Apoyar en supervisar el procedimiento de desaduangje:
Se apoyo en dar soluciones a los clientes con el proceso de
desadvanaje de piezas postales retenidas por la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT-

7. Las actividades a reaqlizar 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 presentacién de resultados de operaciones del mes,
Se apoyo en coordinar el pan de desalojo masivo de piezas postales
en el drea de Fardos Postales.

9. Otras actividades realizadas:
No se apoyo con actividades no inherentes al servicio a prestar

Edgardo Leonel Rérez Gonzdlez
Servicios Técnicos

Catlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Diraccidn General de Coreos y Telégrafos Vo. Bo.



DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
COORDINACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
LISTADO DE PERSONAL BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL"
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