Guatemala, 31 de Agosto de 2,017.-

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho.

Sefior Director:

Atenta y respetuosamente me dirijo a usted para informarle de las actividades realizadas durante el mes de
agosto 2017 por la prestacién de mis servicios técnicos en presupuesto, segln contrato No. 62-2017-029-DGCT.

Términos Contractuales:

® N o

Apoyar con registrar las operaciones del presupuesto en las tarjetas de control presupuestario.

Apoyar en gestionar y operar las transferencias presupuestarias de conformidad con las necesidades de
la Institucion.

Apoyar a formular reportes y demas informacion presupuestaria para atender requerimientos internos y
de la Unidad de Administraciéon Financiera, tales como programaciones cuatrimestrales, anuales y
programacion de metas fisicas

Apoyar en operar el sistema la érdenes de compra para pago de proveedores y empelados de la
institucién.

Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto

Apoyar y participara en reuniones de caracter financiero dentro y fuera de la Institucién

Apoyar al personal del departamento cuando el caso asi lo amerite

Las actividades descritas o enunciativas mas no limitativas por lo que el contratista debera realizar todas
aquellas otras actividades que se relacionen con su el servicio a prestar o que a coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.

Metas y Resultados:

A.
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Jaime Consjﬂntino Rabanales Ferndndez

Reprogramacion de Cuotas para los ajustes necesarios de saldos de los grupos de gasto 00 y 400 cuota
normal.

Trabajo en conjunto con el departamento de Recursos Humanos para la elaboracidn de cuotas de caja.
Reprogramacion de Cuotas para los ajustes necesarios de saldos de los grupos de gasto 100y 200 cuota
de regularizacién.

Elaboracion de Reprogramacion de Centros de Costo en créditos por recibir a nivel Agencias Postales
Departamentales

Reprogramacion de Metas Fisicas y Volimenes de trabajo para los ajustes necesarios de saldos.
Elaboracién de Curs para pago de los distintos proveedores y del personal de la DGCT.

Apoyo al drea de tesoreria en la elaboracidn de Rendiciones de Fondo Rotativo

Trabajo extraordinario en la preparacion de reportes para la formulacidn del anteproyecto de
presupuesto 2018

Elaboracién de transferencias para el fortalecimiento de saldos presupuestarios.

Control de saldos presupuestarios.
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Ingeniero;

Guatemala 31 de agosto de 2,017 ¢

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
comprendido del 1 al 31 de agosto de 2017,/por la prestacion de los Servicios Profesionales como
Enlace de la Ley de Acceso a la Informa,cién Publica,/segun Contrato Administrativo de Servicios
Profesionales No. 61-2017-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES:

1

10

11

Mantener actualizada la pagina web de la DGCT; Articulos 10y 11 de la ley de acceso a
la informacidn publica, trasparencia, rendicién de cuentas, ley de presupuesto y otros
que las autoridades respectivas implementen.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Emitir las resoluciones a que se refiere el articulo 42 de la ley de acceso a la
informacién publica.

Ser el érgano de enlace entre la Coordinadora General de la LAIP del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y vivienda y la unidad LAIP de la Direccién General de
Correos y Telégrafos

Verificar diariamente en la plataforma Open Wolf si hubo ingreso de solicitudes de
informacion para darle tramite correspondiente en el tiempo establecido.
Implementar la informacién que soliciten los entes rectores de la Ley de Acceso a la
informacién publica; Procuraduria de los Derechos Humanos, Trasparencia,
Coordinacién de Enlaces del Ministerio de de Comunicaciones, Infraestructura vy
vivienda.

Participar en reuniones que convoquen los entes rectores de la LAIP.

Implementar en la pagina web la informacién que indiquen los entes rectores.
Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

Expedir copia simple o certificada de la informacién publica, siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado.

Verificar y sustentar la informacion que trasladan los jefes de departamentos para
actualizacion de la pagina web, antes de ser trasladada al departamento de
informatica de la DGCT.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mesa de trabajo los dias lunes con el Director y Jefes de seccién para tratar
asuntos diversos.

Emisidn de resolucién de solicitud del sefior Enrique Pérez, la Pagina de Acceso a
la Informacion Publica.

Asisti audiencia en el Ministerio Publico de ratificacién de denuncia por el
expediente MP-001-2017-37256.

Reunidn con los representantes del Correo de Guatemala, S.A. para tocar temas
diversos.

Elaboracion de informe mensual para la coordinadora de enlace de la ley de
acceso a la informacion publica, que contenga el monitoreo de la pagina de la
visitas efectuadas a la misma, informe para Vicepresidencia e informe de
solicitudes al mes que corresponda.

Solicitudes a la diferentes unidades de la Direccidon General de Correos para
actualizar la pagina LAIP.

Reunidn con la Jefa de Recursos Humanos con respectos al caso del sefior Eddin
Bayron Méndez Torres.

Diversos oficios al departamento Financiero solicitando informacion pendiente de
la LAIP.

Coordinacién con el Lic. Carlos Pineda de Vice presidencia por existir problemas en
la pagina de la Ley de Acceso a la Informacion Publica de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

Reuniones de trabajo con la Lic. Nora Letona con respecto a la Ley de Acceso a la
informacién Publica.

Direc :-:n'-'/ neral de Lyt \ !
Guatemala, CwA.



Guatemala, 31 de Agosto del 2017 ,

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho. 1

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle El informe de las Actividades
realizadgé del 01 al 31 Agosto del 2017,/Segun Contrato Administrativo No. 58-2017-029-
DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES
Recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

ANERNEANEN

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

<\

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de SAT.

<

Apertura de sacas y clasificacién de envios.

v' Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revision de SAT.

v’ Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

v Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus

municipios de la Republica de Guatemala.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS
» Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo

nivel.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base de
datos.

> Clasificacion de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de los
mismos.

» Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

‘\\



> Digitacion en base de datos de correspondencia y paqueteria.

» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento postal
ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

> Apertura y clasificacion de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

Selvin Omar Morataya
TECNICO POSTAL
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Guatemala, 31 de agosto 2017

Ingeniero: Dany Elden Thompson Larios
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.,

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de agosto del 2017/, segun Contrato
Administrativo No. 59-2017-029- DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

AN N N N A A

ANIAN

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.
Apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Realizar el proceso de desaduanale conjuntamente con delegados de la
SAT.

Apertura de sacas y clasificacion de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

»

Traslado de sacas del primer nivel a Planta de Procesamiento Postal en el
segundo nivel.

Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la
base de datos para su control.

Clasificaciéon de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para
entrega de los mismos.

Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

Digitacién en base de datos de correspondencia y paqueteria.



» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de
tratamiento postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

» Apertura y clasificacion de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

‘9%
o
m
&
S

&5

Técnico Postal

N
/c;:\,,-

DEPTOQO,
INSPECCI6N
OPERATIVA

Vo. Bo. e - i \&y,
Rudy Zabdie "Bé'r@agzg Flores '
Servicios técnicos en administracion postal

&
=
\=
\o

k4



Guatemala, 31 de Agosto de 2017,

ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de Agosto del 2017, $egin Contrato
Administrativo No. 60-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.
Apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

ANANENAN

v Realizar el proceso de desadudnale conjuntamente con delegados de la
SAT.

v' Apertura de sacas y clasificacion de envios.

v Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser

entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT.
Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Traslado de sacas del primer nivel a Planta de Procesamiento Postal en el
segundo nivel.

» Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la
base de datos para su control.

» Clasificacion de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para
entrega de los mismos.

> Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

> Digitacion en base de datos de correspondencia y paqueteria.



» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de
tratamiento postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

> Apertura y clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 01 al 31 de agosto del 2017/60r la prestacién de los Seryicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 67-2017-029-DGCT. ’

TERMINOS CONTRACTURALES

1.- Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.

2.- Control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia,

3.- Apertura de despachos departamentales y de drea metropolitana,

4.- Confeccién de despachos y devoluciones de ia correspondencia comercial y particular,
5.- Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT,

6.- Apertura de Sacas y clasificacion de envios,

7.- Trasladar a Fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los envios a los
usuarios previa revision de la SAT,

8.- Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

9.- Las actividades a realizar podrian ser ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la republica de Guatemala.

10.- Desempefiar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

METAS Y RESULTADOS:



1.- Apertura de Oficinas.

2.- Limpieza y mantenimiento del Edificio de Correos y Telégrafos de Huehuetenango.
3.- Recepcidn de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacién de correspondencia del departamento de Huehuetenango.
5.- Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por municipios.

6.- Control de entrega por paqueteria.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

8.- Clasificacién y colocacién de correspondencia en apartados postales.

9.- Devolucién de paqueteria mal encaminada.

Nuri Anabglﬂ
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Eiden Thompson Larios

Director General de Caorreos y Telégrafas
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017,/segun contrato
administrativo nimero 72-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

N

o

7.

8.
9.

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional;
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del area metropolitana;
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT;

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT,;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto;
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,

“EL CONTRATISTA” debera realizar todas aquellas otras actividades
que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Apertura de la agencia postal,

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal

Atencion al publico en general sobre apertura de agencia y entrega de
correspondencia;

4. Gestion administrativa en la municipalidad, sobre los servicios basicos agua
y luz;

Actualizacién de datos en la empresa eléctrica municipal de Retalhuleu;
Actualizacién de datos en el departamento de aguas y drenajes de la
municipalidad de Retalhuleu.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafas
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de Agosto de 2017, segun
contrato administrativo nimero 72-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

P wn -

o

7.

8.
9.

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional;
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del area metropolitana;
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT,

Apertura de sacas y clasificaciéon de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT,

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,

“EL CONTRATISTA” debera realizar todas aquellas otras actividades
que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Apertura de la agencia postal;

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificaciéon de correspondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por municipios,
Control de entrega de paqueteria;

Localizacion de destinatarios via telefonica;

Clasificacién y colocacion de correspondencia en apartados postales;
Devoluciéon de Paqueteria mal encaminada.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 03 al 31 /de julio de 2017, segun contrato
administrativo nimero 73-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepciéon de despachos de correspondencia nacional e

internacional;
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;

10.
11.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia

comercial y particular;
Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados

de la SAT;
Apertura de sacas y clasificacion de envios;
Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser

entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;
Realizar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su

competencia;
las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemalaq;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONTRATISTA” deberd realizar todas aquellas otras
aclividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Tramites ante el Juez de Asuntos Municipales para el cambio de

razdn social de los servicios bdsicos de la agencia.
4. Orientacion al PUblico de nuestros servicios.
5. Clasificacion del mobiliario en buen estado y mal estado.
6. Solicitud de proformas y envio a guatemala de los servicios de

energia electrica, agua y fren de aseo.
7. Traslado y colocacién de mobiliario en bodegas.

Gilmar Gutberto
Servicios Técnic
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Guatemala, 31 de agosto de 2017~

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, segun
conirato adminisirativo nomero 73-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.
11.

Recepcidon de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia

comercial y particular;
Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados

de la SAT;
Apertura de sacas y clasificacion de envios;
Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser

enfregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;
Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su

competencia;
Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONTRATISTA" deberd realizar todas aquellas ofras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

o oR e

o

Apertura de la agencia postal;

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por
Municipios.

Control de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica;

Clasificacion y colocacién de correspondencia en  apartados
postales; y

Devolucién de pagueteria mal encaminada.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 03-al 31 de julio de 2017, segun contrato
administrativo nimero 74-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

w

Recepcidbn de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitanag;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacién de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencio;

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONTRATISTA” deberd rediizar todas aquellas ofras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
2. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Atencién al cliente; asesoramiento e informacién de paquetes y

encomiendas.

Servicios Técnicos como Técnico Postal’
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 20l7ﬁegon
contrato administrativo nimero 74-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

w

Recepcidn de despachos de comespondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccidon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacién de envios;

Trasladar o fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la SAT;

Realizar todas aquelias funciones inherentes al drea de su
competencio;

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por 1o

que, "“EL CONTRATISTA" deberd redlizar todas aquellas otras
actfividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;

2. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

3. Atencidn al cliente; asesoramiento e informacién de paquetes y
encomiendas.

Santiago Ignacio Ujpan Bizarro
Servicios Técnhicos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Eiden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos /
Su Despacho

Respetuosamente me dijo a usted, para presentare las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017 Segun contrato
administrativo nUmero 75-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

w N

Recepciébn de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia:;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccidén de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Redalizar el proceso de desaduandje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacién de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de Ia SAT:

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaila:

10. Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONIRATISTA" deberd realizar todas aquellas ofras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Atencién e informacién al pUblico sobre el estado de SUs paquetes,

correspondencia que se encuentra en oficinas centrales y Ia apertura
del servicio postal;

Juan §isay Ixtetela
Servicios Técnicds como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjio a usted, para presentarle las actividades
redlizadas durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017, segun contrato
administrativo nimero 75-201 7-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
IERMINOS CONTRACTUALES:

L.

2,
3.
4,

Recepcidon de despachos de comespondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso Y egreso de los despachos de correspondenciq;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana:
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular:

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacién de envios:

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a |os usuarios previa revisidn de la SAT:

- Redlizar todas aquellas funciones inherentes ql drea de su

competencia:;
Las actividades a redlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemalg;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes ql puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONTRATISTA" deberd realizar todas aquellas ofras
actividades que se relacionen con el servicio g prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
=109 T RESULIADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de g agencia postal:
2. Llimpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Atencién e informacion al pdblico sobre el estado de SUs paquetes,

correspondencia que se encuentra en oficinas centrales y la apertura
del servicio posta:
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Guatemala, 31 de agosto de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017, segun contrato
administrativo nimero 76-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

2. Control delingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;

4. Confeccidon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

5. Realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con delegados
de la SAT;

6. Apertura de sacas y clasificacion de envios;

7. Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisidon de la SAT;

8. Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

9. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10.Desarrollar fodas aguellas funciones inherentes al puesto; y

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Apertura de la agencia postal;

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Apertura de sacas;

Clasificacion de correspondencia;

Elaboraciéon de despachos de correspondencia y paqueteria por

municipios y zonas del departamento de Chimaltenango;

Control de enfrega de paqueteria;

Localizacion de destinatarios via telefonica;

8. Clasificacién y colocacidn de correspondencia en apartados
postales;

9. Atencién al pUblico;

10. Clientes md&s satisfechos con la informacién proporcionada;

11.Entrega de correspondencia a destinatarios;

12.BUsqueda de correspondencia en el sistema IPS;

13.BUsqueda de correspondencia en el sistema de envios;

14.Rebaja de pagueteria entregada en el sistema de envios;

15.Elaboracién de despachos de correspondencia mal encaminada; Y

16.Devoluciones de correspondencia mal encaminada.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017 /5egun contrato
administrativo nUmero 76-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

2. Control delingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;

4, Confeccidon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

5. Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

6. Apertura de sacas y clasificacion de envios;

7. Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

8. Redlizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

9. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y

11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, "EL CONTRATISTA" deberd readlizar todas aquellas ofras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Apertura de sacas;

Clasificacion de correspondencia;

Elaboracion de despachos de correspondencia y paqueteria por

municipios y zonas del departamento de Chimaltenango;

Control de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica;

7. Clasificacion y colocacidon de correspondencia en apartados
postales;

8. Atencioén al puUblico;

9. Clientes mas satisfechos con la informacidn proporcionada;

10.Entrega de correspondencia a destinatarios;

11.BUsqueda de correspondencia en el sistema IPS;

12.BUsqueda de correspondencia en el sistema de envios;

13.Rebaja de pagueteria entregada en el sistema de envios;

14.Elaboracion de despachos de correspondencia mal encaminada;

15.Devoluciones de correspondencia mal encaminada; y

16. Entrega del 50% de paquetes certificados, enviados por planta.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, segin
contrato administrativo nimero 78-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

w

Recepcidon de despachos de correspondencia nacional e
intfernacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccion de despachos y devoluciones de la comrespondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacidn de envios;

Traslodar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisidn de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las acftividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaia;

10. Desarrollar todas aqguellas funciones inherentes al puesto; y
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por o

que, “EL CONTRATISTA" deberd readlizar todas aquellas ofras
actividodes que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Limpieza agencia

Informacioén al cliente

Elaboracién de listado de clientes

Informacién de como recoger un pp en la capital
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017,$egun contrato administrativo
ndmero 81-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

dwiNRE

=

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional;
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT;

. Apertura de sacas y clasificacién de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados
los envios a los usuarios previa revisién de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL

CONTRATISTA" debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y
eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Limpieza de agencia
Apertura de agencia
Colocacidn rotulo provisional DGCT
Informacién al cliente

et

ML~

—Nelsprrobdutios perezperez—
Servicios Técnicos como Técnico Postal




Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo o usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el perioao del 03 al 31 de julio de 2017, segun contrato
administrativo nimero 79-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

£

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos deparfamentales y del drea metropolitana;
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

. Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser

entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
Las aclividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, “EL CONTRATISTA" deberd realizar todas aquellas otras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o gque
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Limpieza de agencia

2. Apertura de agencia

3. Colocacién rotulo provisional DGCT
4. Informacidn al cliente

Luis Humbe#ro Grave Pelicd
Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, segin

contrato administrativo nimero 79-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

2. Conftrol del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitang;

4. Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

5. Redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

6. Apertura de sacas y clasificacion de envios;

7. Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de fa SAT;

8. Realizar todas aquellas funciones inherentes al dGrea de su
competencia;

9. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes al puesto; y

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

0N~

Limpieza agencia

Informacién al cliente

Elaboracién de listado de clientes

Informacion de como recoger un pp en la capital
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Guatemala, 31 de Agosto del 2017 /

Ing. Dany Elden Thompson Larios
Director General de Correos y Telégrafos /
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Agosto 2017,/por la prestacién de los Sepvicios como Técnico en Apoyo y Logistica, segin
contrato administrativo No. 70-2017—029—DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcion de documentos.

e Elaboracion de correspondencia.

e (Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Secretarfa.
e Redaccidon de documentos.

e Atender llamadas telefénicas y las visitas a la Direccién General y Subdireccion.

e Control de la agenda del Director General y Subdirector.

e Realizar toda actividad secretarial que le compete.

e Control de mensajeria externa, llevando el registro correspondiente.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Realizar todas las actividades secretariales que se me asignen.
2. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.
3. Analizar la documentacidon y correspondencia para su distribucién correspondiente
llevando el control de entrada vy salida.
Elaboracidn y redaccion de oficios, memorandos, providencias.
Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados en el inciso anterior.
Coordinar agenda del Director y Subdirector General.
Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.
Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.
Recepcidn de llamadas telefénicas, de planta telefénica, nimeros directos y diversas
extensiones.
10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.
11. Atencion al publico en general.

2l i il B & S



12. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.
13. Ordenamiento y depuracién de archivo de la secretaria general.
14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

=

Ana Maria Alejandra De la Roca Gomar
Servicios Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos como
Técnico en Reclutamiento y Seleccion, segun Contrato Administrativo No. 71-2017-029-
DGCT.

e Apoyar en la organizacidon de las convocatorias internas y externas de los
diferentes renglones presupuestarios de las plazas dentro de la dependencia

» Apoyar en la recepcion de expedientes, andlisis y calificacion de los mismos

e Brindar apoyo en citar a los candidatos seleccionados para ocupar las diferentes
plazas

e Apoyar en la enfrevista inicial y dar informacion general de los puestos

e Apoyar en la coordinacion de horarios para pruebas psicométricas

¢ Apoyar en el proceso de seleccion de candidatos finales

« Brindar apoyo en el proceso de adjudicacion de plazas de la dependencia

« Apoyar en enviar la documentacion a las instancias respectivas sobre Ia
contratacién efectuada Apoyar en la notificacion al adjudicado sobre el inicio de
actividades

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

METAS Y RESULTADOS

s FElaboracion de oficios

¢ FElaboracion de resoluciones

¢ Atencidén de llamadas telefonicas

e Recepcion y revisién de expedientes para nuevas contrataciones

e Flaboracion de proyecto de capacitacion al personall

¢ Seguimiento a expedientes enviados al ministerio para aprobacién de contratos

e Fscdéner de acuerdos, contratos y fianza para carga en Contraloria General de
Cuentas y Guatecompros

e Verificacion de antecedentes penales, policiacos en el sistema correspondiente.

» Fotocopiar contfratos para su respectiva cerfificacion

o Archivo de documentacion

) Coordmcaon de entrevistas
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director Generai de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dijo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, segun

confrato administrativo nimero 63-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apovyar la coordinacién y gestion en forma oportuna del pago de
salarios y honorarios del personal de la Institucion.

2. Apoyar en la suscripcion de contratos de frabajo en el portal de
Guatenomindas Yy sus servicios conexos.

3. Apoyar en la gestion de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio
Civil y ofros érganos relacionados a efecto que el proceso sea
aprobado en forma oportuna segin las necesidades de lo
Institucion,

4. Apoyar en la coniormacion de expedientes para pago de
prestaciones laborales; asi como la elaboracion del cdlculo
respectivo, segun lineamientos del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda y la Oficina Nacional de Servicio Civil.

5. Apoyar en la elaboracion de cuadros de movimiento (FUMP) del
personal de la Institucion.

6. Apoyar en la elaboracién de los presupuestos de sueldos y salarios
para formular el POA y FODA del departamento.

7. Apoyar en la verificacion 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 Institucion.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se ingresaron al sistema  Guatendminas las facturas del personal
contratado bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal femporal” para hacer efectivo el pago de honorarios.

Se apoyo a regularizar el pago de honorarios de personal gue inicio o
prestar servicios en el mes de julio de los corrientes.

Se realizo la programacién mensual del grupo “0".

Se apoyo en la realizacién del cdlculo de pago de prestaciones
irenunciables, indemnizaciones, sentencias judiciales, bonos y sueldos y
salarios dejados de percibir.

Se han fenido reuniones con personal de la Oficina Nacional de Servicio
Civil —ONSEC-: Direccién de Recursos Humanos, Direccidn Financiera y
Secretaria General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda =MICIVI- en relacion de las plazas bajo el rengldn presupuestario
011 "Personal Permanenle”,

Se apoyo en las correcciones solicitadas por Recursos Humanos del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Apoyo en la formulacién presupuestaria para el ejercicio fiscal 2018.

Apoyo en el foleo de expedientes que obran en los archivos de la
coordinaciéon de Recursos Humanos.

Apoyo a dar respuesta a solicitudes de los diferentes Departamentos de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

Carlos Emilio Crlstcles Cerezo
Servicios Técnicos
Administracion de Recursos Humanos
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Guatemala 31 de Agosto de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para hacerle llegar por este medio las actividades realizadas durante el
periodo del 01 al 31 de Agosto de 2017/por la prestacion de los Servicios Técnicos como Técnico en Control de
Gestion, segun Contrato Administrativo No. 64-2017-029-DGCT

TERMINOS COTRACTUALES:

o Realizar todas las actividades secretariales del departamento.

e Recepcidén y clasificacién de documentos que ingresa al departamento.

e Redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora del
departamento.

o  Control, registro y actualizacion del archivo del departamento.

e Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital.

¢ Clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual.

e Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora del
departamento.

e Reproduccién de fotocopias

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

METAS Y RESULTADOS:
En el periodo correspondiente del 01 al 31 de Agosto realicé las siguientes actividades secretariales:

e Recepcion y clasificacién de documentos del Departamento de Control de Gestién y Planificacién,
Organizacion y Métodos y hacerlos llegar a la Licda. Nora Yolanda Letona Mejia y seguir las
instrucciones precisas para ingreso y archivo de los mismos.

o Control y actualizacién del archivo digital y manual de los Oficios, Providencias y varios
documentos recibidos o enviados por el Departamento de Control de Gestién y Planificacion,
Organizacion de Métodos.

¢ Redaccién de oficios segun instrucciones precisas de la Licda. Nora Yolanda Letona Mejia.

¢ Distribucién de los documentos a los diferentes departamentos.

e Escaneo o impresion de documentos cuando se requiere,

e Sacar fotocopias de oficios 6 Providencias y entregarlos en los departamentos indicados.

»  Elaboracién de reporte de Voliimenes de correspondencia postal del afio 2005 al 2016.

e Recepcién de llamadas al departamento y traslado de las mismas.

e Otras funciones inherentes al puesto asignado.

Vo.Bo.
Coordinadora del Depa
Control de Gest




Guatemala, 31 de Agosto de 2017 /

Ingeniero:

Dany Eiden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 01 al 31 de agosto del 2017.por la prestacién de los Sgrvicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 65-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTURALES
1.- Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.
2.- Control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia,
3.- Apertura de despachos departamentales y de drea metropolitana,
4.- Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular,
5.- Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT,
6.- Apertura de Sacas y clasificacion de envios,

7.- Trasladar a Fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los envios a los
usuarios previa revisién de la SAT,

8.- Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,

9.- Las actividades a realizar podrian ser ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la repuiblica de Guatemala.

10.- Desempefiar todas aquellas funciones inherentes al puesto.
METAS Y RESULTADOS:
1.- Apertura de Oficinas.

2.- Limpieza y mantenimiento del Edificio de Correos y Telégrafos de Huehuetenango.



3.- Recepcion de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacién de correspondencia del departamento de Huehuetenango.
5.- Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por municipios.

6.- Control de entrega por paqueteria.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

8.- Clasificacién y colocacién de correspondencia en apartados postales.

9.- Devolucion de paqueteria mal encaminada.

“4

José Virgilio Tello/Alvarado
Servicios Técnicos Postales, como Técnico Postal .
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Guatemala, 31 de agosto de 2017 .

ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 01 al 31 de agosto del 2017, por la prestacién de los Sel;vicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 66-2017-029-DGCT. )

TERMINOS CONTRACTURALES

1.- Recepcidn de despachos de correspondencia nacional e internacional.

2.- Control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia,

3.- Apertura de despachos departamentales y de drea metropolitana,

4.- Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular,
5.- Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT,

6.- Apertura de Sacas y clasificacion de envios,

7.- Trasladar a Fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los envios a los
usuarios previa revisién de la SAT,

8.- Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

9.- Las actividades a realizar podrian ser ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la republica de Guatemala.

10.- Desempefiar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

METAS Y RESULTADOS:



1.- Apertura de Oficinas.

2.- Limpieza y mantenimiento del Edificio de Correos y Telégrafos de Huehuetenango.
3.- Recepcién de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacién de correspondencia del departamento de Huehuetenango.
5.- Elaboracién de listados de correspondencia y paqueterfa por municipios.

6.- Control de entrega por paqueteria.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

8.- Clasificacion y colocacién de correspondencia en apartados postales.

9.- Devolucion de paqueterfa mal encaminada.
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Guatemala,

31 de agosto de 2017/
Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios
Director General de Correos y Telégrafos ,
Su Despacho

Estimado Ing. Thompson:

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar las actividades realizadas
correspondientes del 01 al 31 de agosto de 2017, por la prestacion de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, seglin Contrato No. 68-2017-029-DGCT;

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Traslado y entrega de documentos a la Direcciéon Superior del Ministerio del Ramo.
Traslado y entrega de documentos en las diferentes dependencias estatales.
Transportar al personal de la Direccion General a comisiones u otras actividades
asignadas.
Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, El Contratista
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

1. Se trasladd y entregd documentos a la Direccion Superior del Ministerio del Ramo.

2. Se traslado y entregd documentos en las diferentes dependencias estatales.

3. Se transporté al personal de la Direccidbn General a comisiones u otras actividades
asignadas.

4. Se dio apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Se desarrollaron todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.

6. Se realizaron todas aquellas otras actividades que se relacionan con el servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo. i

By ==
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Julidn Federico Yaque Pérez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica Vo. Bo.
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Guatemala, 31 de Agosto de 2017,

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Agosto de 2017, como Técnico Postal segun Contrato Administrativo No. 69-2017-
029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del 4drea
metropolitana.

Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Inspeccidn en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de'ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracién de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
que se lienen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las

aerolineas.

Inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex,
cuando se detecta alguna anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

Inspeccion de la atencidn que se presta al publico tanto en la agencia como en
fardos postales de la zona 1.

Inspeccién del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona
1 (aplicacién de tarifas y embalajes especiales.



12.

13.

14.

15.

Inspeccion de la apertura del panel que traslada sacar que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta de procesamiento postal.

Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del concesionario.

Inspeccidn en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion
que se presta al usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la
aplicacién de tarifas y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los
requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacion del
servicio postal.

Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADOS:

>

v

v V¥V ¥

Elaboracidon del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacion

Postal de mes de Agosto 2017.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

Realizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal

encaminada al pais de origen.

Servicio al cliente en drea de fardos postales.

Realizacion de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Edwin Estuardo Montesdeoca Ovando

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

Técnico Postal Servicios Técnicos en Administracion Postal
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Guatemaila, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentfarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017, segun
contrato administrativo numero 80-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.
11.

Recepcidén de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las aclividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por o
que, “EL CONTRATISTA" deberd realizar todas aqguellas oftras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Apertura de la agencia postal;

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcidon de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia;

Elaboraciéon de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.

Control de entrega de paqueteria;

7. Localizacién de destinatarios via telefénica;

8. Clasificaciéon y colocacién de correspondencia en  apartados

postales; y
9. Devolucion de pagueteria mal encaminada.

-l o gl
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Byron Ribahi Girén Lopez
Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 201 7/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dijo a usted, para presentarle Ios actividades
realizadas durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017, segUn contrato
administrativo nUmero 80-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.
11.

Recepcidn de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados
de la SAT;

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las actlividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemalq;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por 1o
que, “EL CONTRATISTA" deberd realizar fodas aguellas  oftras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
2. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Tramites ante el Juez de Asuntos Municipales para el cambio de

razén social de los servicios bdsicos de la agencia.

4. Orientacion al PUblico de nuestros servicios.

5. Clasificacion del mobiliario en buen estado y mal estado.

6. Solicitud de proformas y envio a guatemala de los servicios de
energia electrica, agua vy tren de aseo.

7. Traslado y colocacién de mobiliario en bodegas.

/) Vs
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Byron Ribahi Girdon Lopez
Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017/segtjn contrato administrativo
nimero 81-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

£ 5 P IF

v

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional;
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

Apertura de despachos departamentales y del area metropolitana;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular;

Realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT;

. Apertura de sacas y clasificacién de envios;

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados
los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y
11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL

CONTRATISTA” debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y
eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
2. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

3. Atencién al cliente, consulta de Usuarios;

Servicios Técnlcos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presenfarle las actividades
realizadas durante el periodo del 03 al 31 de julio de 2017, segun contrato
administrativo niumero 78-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

w

10.
1.

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

Realizar el proceso de desaduanadje conjuntamente con delegados
de la SAT;

. Apertura de sacas y clasificacion de envios;

Trasladar o fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competenciao;

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al puesto; y

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONIRATISTA" deberd realizar todas aquellas otfras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apertura de la agencia postal;
2. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Atencion al cliente, consulta de usuarios.

Servicios Técnicos lcorrfo Técnico Postal
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Guatemala, 31 de agosto de 2017.

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 03 al 31
de Julio 2017, como Técnico Postal segin Contrato Administrativo No. 82-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana.

Verificacién de la confeccidon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Inspeccién en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
gue se llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las

aerolineas.

Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex,
cuando se detecta alguna anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

Inspecciéon de la atencion que se presta al publico tanto en la agencia como en
fardos postales de la zona 1.



15.

16.

17.

18.

Inspecciéon de la apertura del panel que traslada sacar que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta de procesamiento postal.

Inspeccidn del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del concesionario.

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencidn
que se presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la
aplicacidn de tarifas y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los
requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacion del
servicio postal.

Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADOS:

> Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacién

Postal del 03 al 31 de Julio 2017.

Y V V V

Aperturas de despachos de correspondencia
Realizacidn de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.
Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

Realizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal

encaminada al pais de origen.

v V V VY

Servicio al cliente en drea de fardos postales.
Realizacion de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Realizacidn de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.




Guatemala, 31 de agosto de 2017.

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 01 ai 31
de Agosto 2017, como Técnico Postal segiin Contrato Administrativo No. 82-2017-029-

DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana.

Verificacion de la confeccidn de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Inspeccidn en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracién de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
que se llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las

aerolineas.

Inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex,
cuando se detecta alguna anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

Inspeccién de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en
fardos postales de la zona 1.



15. Inspeccién de la apertura del panel que traslada sacar que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta de procesamiento postal.

16. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del concesionario.

17. Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion
que se presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la
aplicacion de tarifas y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los
requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacion del
servicio postal.

18. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADOS:

>
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>
>
>
>

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacién
Postal del 01 al 31 de Agosto 2017.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

Realizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal
encaminada al pais de origen.

Servicio al cliente en area de fardos postales.

Realizacion de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Realizacidn de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017/"

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General.de Correos y Telégrafos
Su Despacho /

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el periodo del 01 al 31 de agosto de 2017,/segin contrato No. 02-2017-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por la Direccion
General, financieras, de cumplimiento, operaciones, de eficiencia o
desempefio, otras.

2. Ejecutar evaluaciones de control interno en caja chica y arqueo de valores,
conciliaciones bancarias, integracién del Fondo Rotativo.

3. Verificacion de cumplimiento del Manual de Procedimientos para la ejecucion
presupuestaria. “

4. Verificacién de controles sobre inventarios y activos fijos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

5. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el cumplimiento
razonable del marco juridico vigente.

6. Informar a las autoridades de la Direccion General de las pruebas realizadas, a
nivel de las operaciones contables internas de la institucion.

7. Verificacion, analisis y estudio de expedientes para elaboracién de dictamenes.

8. Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos en el area de su
competencia tanto a nivel nacional como internacional.

9. Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades
superiores.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

= Supervision y apoyo en la planificacion, programacién y ejecucion de la

Auditoria de Verificaciéon del proceso de entrega de correspondencia y/o
paquetes

- Memorandum de planificacion

- Programa de trabajo

- Cédula narrativa

- Cuestionario de Control Interno

- Ejecucion del trabajo

- Informe borrador

- Informe final

- Papeles de trabajo
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» Apoyo a la Direccién General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.
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Guatemala 31 de agosto 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Latios

Director General de Cotreos y Telégrafos
Su Despacho

Respetable Senor Director:

Atentamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 01 al 31 de agosto

2017, por la prestacion de los servicios técnicos en Control de Gestion, segin Contrato
Administrativo No. 04-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

25.
26.

217.
28.
29.

30.
31.

32.
33.

34,

35.

36.

Planifica, coordina supervisa las funciones del departamento a cargo;

Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la aplicacién de
conocimientos especificos en el area de trabajo;

Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas y politicas de
trabajo de la Direccién General;

Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos y realizar el analisis
respectivo relacionado con el movimiento postal;

Elaboracion de informes de planificacion, presupuestos, actividades y metas de la Direccion;
Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sector postal;
Mantener actualizada la pagina Web de la DGCT; articulo 10 y 11 de la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica, Rendicién de Cuentas, v otros que las autoridades respectivas
implementen;

Recibir y tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica;

Emitir las resoluciones a que se refiere el Articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Rendicion de Cuentas, y otros que las autoridades respectivas implementen.

Ser el Organo de enlace entre la Cootdinadora General de la LAIP del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Direccién General de
Correos y Telégrafos;

Verificar diariamente la plataforma de la Informacién Puablica en Linea-IPL, si hubo ingreso de
solicitudes de informacién para datle el tramite correspondiente en el tiempo establecido;
Desatrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, a la vez se realizaron otras actividades principales al

puesto.



DL ) 1Y

- Participacién en reuniones varias a requerimiento de la Autoridad Supetior de la Direccién
General de Correos y Telégrafos.

- Blaboracién de informe mensual de actividades de los departamentos: Control de Gestion vy,
Planificacion, Organizacién y Métodos.

- Dar cumplimiento a las funciones inherentes al departamento de Planificacién, Organizacién y
Métodos y, para el efecto se respetaron y ejecutaron ante la Unidad Sectorial de Planificacién —
USEPLAN, las actividades calendarizadas patra el mes de agosto 2017.

- Participacién semanal en reuniones del proyecto Nacidén Digital, en representaciéon de la
Direccion General de Corteos y Telégrafos, en donde patticipan todos los planificadores de las
Unidades Ejecutoras del drea de comunicacién del MCIV, asi como dat cumplimiento a las
tareas asignadas en el tema de brecha digital.

- Modificacién y seguimiento al proyecto de Reglamento Otginico Interno de la DGCT, con el
apoyo de la especialista de USEPLAN y a lineamientos especificados por ONSEC.

- Supervision del trabajo del técnico en Control de Gestion, asignado al depattamento.

- Todas las actividades inherentes delegadas al departamento de Control de Gestidn, y
departamento de Planificacién, Organizacion y Métodos.

- Atenci6n a personeros del Instituto Nacional de Informacién — INE, quienes solicitaron tarifas
actuales, especificas de diferentes tipos de setvicio de correos.

- Participacién en acto de protocolo por inauguracién de las agencias postales de Todos Santos y
Huehuetenango, ademas de la elaboracién de informe circunstanciado de la actividad realizada
durante esta comision de trabajo.

- Participacién en brindar informacién a personal de nuevo ingteso, relacionada a la historia del
cotreo y su transformacion y forma de operar antes y después de la concesién del servicio
postal.

- Otras actividades delegadas por el Director General de la Direccion General de Corteos y
Telégrafos.
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Guatemala, 31 de agosto de 2017.-

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director GGeneral de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de agosto del 2017/ por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segun Contrato Administrativo No.05-2017-029-DGCT/

Términos Contractuales:

10.

Velar por la correcta construccion e implementacion de nuevos Sistemas de Informacion
para brindar una mejor atencion a todos los usuarios de la Institucion.

Planificar los sistemas de computacién que requieran las areas de la Direccion General
de Correos y Telégrafos, para la obtencion vy analisis de la informacion para su
procesamiento.

Controlar la administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacién y adquisicion de software, ‘instalacién de equipos e
implementacion de nusvos sisternas, asi como la elaboracidon de manuales de
procedimientos para usuarios.

Organizar los servicios de codificacion, registro de usuarios y procesamiento de datos
que se requieran para la presentacion de los servicios de los sistemas en
funcionamiento.

Organizar y desarrollar sistemas para Ia creacién y consulta de las bases de datos que
requieran las areas de la Institucion.

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

Planificar y mantener actualizados los programas de computo asi como los formatos de
captura de informacion.

Planificar y proporcionar a las areas de la Direccién General la informacién de
estadistica basica de los sistemas utilizados en los diferentes departamentos que
conforman la Institucion.

Organizar y mantener actualizados los sistemas de informacién que se encuentran en
operacion.



11.

12.

13.

14.

Organizar, recibir, seleccionar y clasificar los documentos fuente para su procesamiento
en la Pagina Web de la Institucion.

Controlar el archivo de documento fuente para cada sistema aprobado y mantener
actualizado el banco de datos.

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electronico.

Planificar, analizar, implantar y administrar la Red -DGCT- asi como los servicios que de
esta se derivan.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2

10.

11.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actualizacion de la Pagina WEB de la Institucion, (Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Presupuesto, Noticias, etc.

Actualizacién de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucion.
Actualizacion del perfil de Twitter con noticias relativas a fa Institucion.

Se realizaron las tareas administrativas y procesos en el servidor de backups en forma
diaria.

Elaboracion del informe de actividades desarrolladas por el Departamento de Informatica
y trasladarlo a la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos para su recopilacién.

Ingreso al Sistema para el control de documentos, de toda la correspondencia recibida
en esta unidad.

Clasificacion y archivo de la correspondencia enviada y recibida de los distintos
departamentos que conforman la Institucion.

Elaboracion de la correspondencia de este departamento (oficios, providencia y reportes
de asistencia).

Elaboracion del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica al Lic.
Mario Quiquivix, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Andlisis, programacion, disefio e implementacién de pagina de rastreo de paguetes del
sistema IPS en formato aspx para el publico en general a través de Internet.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Asistencia técnica a Sonia Ovares, técnico en reclutamiento del departamento de
Recursos Humanos, solucion con problema de atasco de papel en impresora HP 4515,
ubicada en ese departamento.

Asistencia técnica a Licda. Magda Enriquez, Asesor Juridico, grabado de un cd de
datos.

Asistencia técnica a Edgar Giovanni Yas, Técnico Postal, configuracion de perfil de
usuario en equipo en oficina de distribucién especial por traslado.

Configuracién de perfil de usuario (roles) en el sistema IPS, por traslado a la oficina de
Distribucion Especial.

Asistencia técnica a Elizabeth Ixcayau, Técnico Postal en la oficina de Aperturas,
solucion con acceso al sistema interno de envios de la DGCT.

Asistencia técnica a Aura Yolanda Ramos, Secretaria del departamento Administrativo,
solucion con problema de conexién con correo electrénico oficial.

Asistencia técnica a Axel Quiej, Técnico Postal en Fardos Postales, solucién con
problema de conexion a la red local de la Institucion.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Lebn de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, traslado de documento en formato JPG a la carpeta de sus
documentos.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza de Camarero, Secretaria del departamento de
Filatelia, escaneo de documento en formato PDF.

Asistencia técnica a Brenda Margarita Lépez, Técnico en Auditoria, impresion de reporte
de existencias del sistema para el control del Aimacén General.

Asistencia técnica a Walter Contreras, Técnico Postal en agencia de Antigua Guatemala,
solucion con conexion de VPN a la red local de la Institucion.

Programacion, disefio y configuracion de 16 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos 10
y 11, respectivamente, para actualizar archivos correspondientes al mes de agosto del
afio en curso.

Programacion, disefio y configuracion de 9 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>