Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017 /segun 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 ejecucién
presupuestaria.

4. Verificacion de controles sobre inventarios y activos fijos de la Direccién
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 Direccién General de las pruebas realizadas, a
nivel de las operaciones contables internas de la institucion.

7. Verificacién, analisis y estudio de expedientes para elaboracion 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 Agencias Postales.
- Memorandum de planificacién
- Programa de trabajo
- Cédula narrativa
- Cuestionario de Control Interno
- Ejecucién del trabajo
- Informe borrador
- Informe final
- Papeles de trabajo
- oftros



Apoyo a la Direccién General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.

Lic. Rodolfo
~ Auditor Interno
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Ing. Y@dPDavid Cuevas Girén
Director General Interino
Direccion General de Correos y Tolégralos




Guatemala 31 de diciembre 2017/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Cotreos y Telégrafos |
Su Despacho

Respetable Sefior Directot:

Atentamente me dirfjo a usted para presentatle las actividades realizadas del 01 al 31 de diciembre
2017,/ por la prestacién de los servicios/ técnicos en Control de Gestidn, segin Conttato
Administrativo No. 04-2017-029-DGCT
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Planifica, coordina supetvisa las funciones del departamento a cargo;

Ejecutar diversas actividades de cardcter técnico-administrativo que requieren la aplicacidén 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;

Elaboracién de informes de planificacion, presupuestos, actividades y metas de la Direccién;
Proponer medidas patra 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, 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, Rendicion de Cuentas, y ottos que las autoridades respectivas implementen.

Ser el érgano de enlace entre la Coordinadora General de la LAIP del Ministetio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Diteccion General de
Correos y Telégrafos;

Vertificar diatiamente la plataforma de la Informacién Puablica en Linea-IPL, si hubo ingreso de
solicitudes de informacién para darle el traimite correspondiente en el tiempo establecido;
Desatrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

puesto.

Elaboracién de informe mensual de actividades de los departamentos: Control de Gestién y,
Planificacién, Organizacién y Métodos.

Solicitar a los departamentos Administrativo, Recursos Humanos e Inspeccion Operativa,
informes de ejecucion de metas fisicas programadas y ejecutadas-durante el mes, para ubicatlo



en el sistema SIGES vy realizar informe de ejecucion y/o modificacion de metas para enviatlo a
USEPLAN/MCIV, asi como trasladatlo a la unidad de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica de la Direccidén General de Correos y Telégrafos-DGCyT.

- Dar cumplimiento a las funciones inherentes al departamento de Planificacién, Organizacion y
Métodos y, para el efecto se respetaron y ejecutaron ante la Unidad Sectotial de Planificacion —
USEPLAN, las actividades calendarizadas para el mes de diciembre 2017.

- Participacién semanal o cuando se requiera a reuniones del proyecto Nacion Digital, en
representacion de la Direccién General de Correos y Telégrafos, en la que los planificadores
de las Unidades Ejecutoras del area de comunicacién del MCIV, damos cumplimiento a las
tareas asignadas y aportaciones relacionadas al tema de las comunicaciones.

- Supervisién del trabajo del técnico en Control de Gestidn, asignado al departamento.

- Apoyar a los diferentes departamentos de la Direccion General de Cortreos y Telégrafos-
DGCyT, que requieran sopotte e informacion relacionada al servicio postal.

- Preparacién y envio de tespuesta a la unidad de Auditoria Interna de la DGCyT, sobre
recomendacién No. 9, reportada en el informe de auditorfa Financiera-Contable y
Administrativa del MCIV, telacionada a la creacién del Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones, en cumplimiento al Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Darticipacién en reuniones semanales o cuando la autoridad superior de la DGCyT, lo
requiera.

- Participacién en la capacitacion “Certificacién de la Administracion Publica, Pensamiento y
Accion”, impartida por INAP.

- Elaboracién e integracion de la Memoria de Labores de Planificacién, asi como la integracion
de los informes de los diferentes departamentos y unidades de la Direccion General de Correos
y Telégrafos, pata revision del Director General, previo a su envio a la Unidad Sectorial de
Planificacién -USEPLAN-,

- Dar seguimiento pata la aprobacién del Reglamento Organico Interno de la Direccion General
de Correos y Telégrafos. ,

- Presentacién de informe anual de actividades del departamento de Planificacién, Organizacion
y Métodos y Control de Gestion.

- Todas las actividades inherentes delegadas al departamento de Control de Gestidn, y
departamento de Planificacién, Otrganizacion y Métodos, por la autoridad superior de la
Diteccidén Generalde Cotreos y Telégrafos.
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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 diciembre del 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica; en el
Departamento de Informatica, segin Contrato Administrativo No.05-2017-029-DGCT/

Términos Contractuales:

10.

Velar por la correcta construccién e implementacion de nuevos Sistemas de Informacion
para brindar una mejor atencién a todos los usuarios de la Institucién.

Planificar los sistemas de computacion que requieran las areas de la Direccién General
de Correos y Telégrafos, para la obtencién y analisis de la informacién para su
procesamiento.

Controlar la administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacién y adquisicion de software, instalacion de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboracién de manuales de
procedimientos para usuarios.

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.

Organizar y desarrollar sistemas para la 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 cémputo asi como los formatos de
captura de informacién.

Planificar y proporcionar a las areas de la Direccion 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 informacion que se encuentran en
operacion.



il

12.

13.

14.

15

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 electrénico.

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.

Actualizacién de la Pagina WEB de la Institucién, (Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Presupuesto, Noticias, etc.

Actualizacién de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucién.
Actualizacién del perfil de Twitter con noticias relativas a la Institucién.

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 Planificacién, Organizacién y Métodos para su recopilacion.

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).

Elaboracién 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.

Asistencia técnica a Lic. Jorge Armando Monterroso, Asesor Juridico, solucién con
problema de impresion de acta en multifuncional Canon, ubicada en esa unidad
administrativa.



12.

13.

14.

5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Asistencia técnica a Maria Bethzabe Sey Osorio, Secretaria General, soluciéon con
problema de conexién a la sefial WiFi, en sala de sesiones de esta Direccién General.

Asistencia técnica a Carlos Emilio Cristales, Técnhico en Reclutamiento del departamento
de Recursos Humanos, solucién con problema de impresion de documento en formato
Word, en multifuncional Canon, ubicada en esa unidad administrativa.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, exportacién de informe de compras en formato PDF para actualizacion de
sitio Web de la Instituciéon.

Asistencia técnica a Marta Yenenira Ramirez de Gomez, Técnico Postal en la oficina de
Atencidn al Cliente, solucién con problema de conexion a la aplicacién Web para rastreo
de encomiendas del sistema IPS.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, Secretaria del
departamento de Filatelia, solucién con margenes de documento en formato Excel
(plantilla para control de sellos postales Emision Oficial).

Asistencia técnica a Silas Jonatan Quintanilla, Encargado de Transporte y Logistica,
grabado de 03 DVD's (Video del robo de vehiculo propiedad de la Institucion).

Asistencia técnica a Aura Ramos de Arrivilaga, Secretaria del departamento
Administrativo, solucidon con problema de acceso a la carpeta compartida de documentos
escaneados en multifuncional Canon, ubicada en esa unidad administrativa.

Asistencia técnica a Brenda Margarita Lopez Juarez, Técnico en Auditoria, impresion de
reportes de existencias del sistema para el control de sellos postales del departamento
de Filatelia.

Asistencia técnica a José Virgilio Tello Alvarado, Técnico Postal en la oficina de
Huehuetenango, capacitacién para descargo de encomiendas entregadas en el sistema
Web SISDGCT.

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 diciembre
del afio en curso.

Programacion, disefio y configuracion de 9 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Presupuesto Decretos numeros 50-2016 y
101-97 para la actualizacion de archivos correspondientes al mes de diciembre del
presente ejercicio fiscal 2017.

Asistencia técnica a Froilan Gémez Figueroa, Técnico Postal en la oficina de Todos
Santos Cuchumatan, Huehuetenango, capacitacion para descargo de encomiendas
entregadas en el sistema Web SISDGCT.



24.

25.

26.

27.

28.
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31.

32.

33.

34.
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36.

Asistencia técnica a Lic. Jorge Armando Monterroso, Asesor Juridico, solucién con
problema en registro de contactos de su cuenta de correo electronico oficial.

Asistencia técnica a Mirza Judith Garcia Ramirez, Técnico Postal en la oficina de
Retalhuleu, capacitacion para descargo de encomiendas entregadas en el sistema Web
SISDGCT.

Asistencia técnica a Beatriz Elena Bobadilla Godoy, Secretaria del departamento
Financiero, modificacién a documento en formato PDF para la actualizacién del portal
Web sobre la Ley de Presupuesto.

Asistencia técnica a Carlos Herrera, Encargado de Tesoreria, solucién con impresion de
cheques a proveedores en la impresora marca Epson LQ2090, ubicada en esa unidad
administrativa.

Asistencia técnica a Maria Bethzabe Sey, Secretaria General, solucién con problema de
acceso a la aplicacién Web para consulta de paquetes en el sistema IPS.

Asistencia técnica a Lic. Jorge Armando Monterroso, Asesor Juridico, desinstalacién e
instalacion de equipos del personal de su departamento por cambio de oficina en el
edificio de la Institucion.

Asistencia técnica a Licda. Carmen Leticia Velasquez Rodas, Coordinadora del
departamento de Recursos Humanos, instalacion y desinstalacion de equipo audio visual
en sala de sesiones por reunién de trabajo (Reglamento Organico Interno) con Jefes y
Coordinadores de departamento.

Asistencia técnica a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del departamento
de Control de Gestidn, solucion con problema de impresidn de la Memoria de Labores
2017 en impresora HP instalada en esa unidad administrativa.

Asistencia técnica a Ligia Mariela Duque, Técnico en Almacén, solucién con impresién
de documentos (formas, tarjetas de cargo y descargo de productos, etc.) en impresora
marca Epson LQ2090, ubicada en esa unidad administrativa.

Soporte a usuarios del servicio postal para ubicacion de paquetes a través de las redes
sociales de la Institucién.

Asistencia técnica a Elio Vinicio Guzman, Contador General, solucién con impresién de
documentos (caja fiscal) en impresora marca Epson LQ2090, ubicada en esa unidad
administrativa.

Instalacién y configuracién para la visualizacion de camaras de video vigilancia
asignadas en distintas oficinas y corredores, en un equipo de computo para el agente de
seguridad ubicado en la entrada principal de la Institucidn, para el monitoreo respectivo.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, solucién con problema de descarga de documento en formato Word de su
cuenta de correo electrdnico oficial.



37. Asistencia técnica a Axel David Quiej, Técnico Postal en la oficina de Fardos Postales,
solucién con problema de acceso a la red local de la Institucién.

38. Asistencia técnica a Edgardo Leonel Pérez, Coordinador del departamento de
Operaciones, instalacién y configuracion de impresora HP-4515, en su equipo de trabajo
y compartirla con el resto de usuarios de esa unidad administrativa.

ngn/:al Quiroa\Hernandez
Servicios Técnicos en Informatica
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Guatemala, 31 de diciembre 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 al 31 de
diciembre de 2017,/por la prestacién de los Servicios Técnicos como Técnico en Filatelia,/segin
Contrato Administrativo No. 06-2017-029-DGCT.,

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Planificar, dirigir y supervisar las labores del Departamento Filatélico.

2. Planificar y realizar las gestiones relacionadas a tramites de las emisiones postales.

3. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relacién con la impresion,
manejo y control de especies postales.

4. Mantener comunicacién con asociaciones organismos nacionales e internacionales para
intercambio de informacién sobre filatelia.

5. Planificar, organizar y participar en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

6. Llevar un control de las tarifas postales vigentes, para proponer ante el Consejo Nacional
Filatélico en las nuevas emisiones postales.

7. Planificar estudios para el mejoramiento de los procesos de las emisiones postales.

8. Planificar y participar en sesiones de trabajo relacionadas con planes, programas y politicas de
trabajo de la Direccién General.

9. Planificar y elaborar bocetos para nuevas emisiones de sellos postales.

10. Planificar y preparar los artes finales de las nuevas emisiones postales para ser enviados al
Taller Nacional de Grabados en Acero para su reproduccién.

11. Planificar y disefiar todo material grafico de a poyo a la emisién de sellos postales.

12. Planificar y coordinar el lanzamiento de nuevas emisiones de sellos postales.

13. Controlar las series de sellos postales de coleccion oficial y uso protocolario que traslada a la
Direccién General el Operador Oficial.

14. Supervisar el envio de ejemplares de las nuevas emisiones postales que salen a circulacién a la
UPU, UPAEP y Sistema de Numeracién WNS.

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Seguimiento al tramite de derogacién de Acuerdo Gubernativo 39-2001 para que las emisiones
de sellos postales puedan ser aprobadas por medio de resolucién.

2. Colaboraci6n en la elaboracién del nuevo reglamento para la emision de sellos postales y otras
modalidades de franqueo.

3. Coordinacién de investigacién y reuniones para obtencién de material grafico y bibliografico
para nuevas emisiones de sellos postales

4. Atenci6én a usuarios del servicio postal que requieren informacién sobre correspondencia
pendiente de entrega.

5. Apoyo en la elaboracibn de material grafico para los diferentes departamentos de la
Institucién.

6. Realizaciéon de rétulos para la sefializacién de las agencias postales que se aperturaran
proéximamente,

7. Apoyo en la coordinacién protocolaria y de atencién de los eventos de inauguracién de las
agencias postales de San Pedro la Laguna, San Pablo la Laguna, Quiché y Totonicapén.

Ramirez
telia

Ziomar d Lebm Fran
Servigios Técnicos en Fi

&Y

Vo.Bo.
Ing &_r? v% Cuevas Giron
Dirgctor General Intering

Direccién General de Corraos y Tetgrafos



Guatemala, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 1 al 31 de diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Comunicacion
Social Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia, segin Contrato
Administrativo NO. 08 -2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar el recorrido en el museo de Correos y telegrafos y Filatelia, con las personas que
visitan el mismo

e Dar informacidn a los visitantes al museo de la Institucién sobre historia de la Direccién
general y Telegrafos.

e Resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encuentran en el Museo de la
Institucion

e Registrar en el sistema informético las distintas visitas atendidas para general estadisticas
tanto de visitas nacionales como extranjeros.

e Realizar otras funciones asignadas por las autoridades superiores de la Institucion.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telegrafos
cuando el caso asi lo amerite

METAS Y RESULTADOS:

Coordinar las visitas de establecimientos educativos al Museo

Coordinar los recorridos que realizan los guias del turismo en el Museo

Visitar establecimientos para hacer la invitacion a que visiten el Museo

Recepcion del inventario general del Museo

Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores de la

Institucion.

e Registrar diariamente en el sistema informatico las distintas visitas atendidas diariamente
en el museo. .

Argelia Vigt/ id Hlores Jerez de Mendoza
Servicios Técnicos [fn Comunicacién Social
Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia
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Guatemala 31 de Diciembre 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 al 31 del
mes de Diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos, como técnico en Apoyo
y logistica, segun Contrato Administrativo No.09-2017 -029-DGCT.

Actividades realizadas durante el mes de Diciembre de 2017.

e Coordinar transporte para reaperturas dé las agencias en diferentes
departamentos a nivel nacional.

e Coordinacion de traslado de mobiliario en mal estado a carpinteria zona 6

e Coordinacion de traslado de vehiculos, coh gria del seguro a talleres

e Llevar el registro de los viajes (bitdcora) de actividades.

e Reparaciones estéticas menores a la flota de vehiculos.

e Coordinar los servicios preventivos y correctivos de |a flota.

e Trabajo de oficina, elaboracion de oficios, archivo de papeleria, etc.

e Otras actividades que sean asignadas por la coordinacién inmediata de acuerdo a
mis atribuciones.

e Revisién y nivelacién semanal de lubricantes y fluidos a la flota de vehiculos.

e Cotizaciones de mantenimientos y reparaciones a los vehiculos.

e Traslado de vehiculos a talleres, para realizar los servicios preventivos y correctivos

e Realizar actividades de mensajeria interna.

e Traslado de personal para la reapertura de agencias postales a nivel Republica

e Apoyo en traslado de mobiliario de la DGCT a diferentes Departamentos de la
Republica.

e Realizar actividades de mensajeria externa.

¢ Traslado de personal a diferentes instituciones.

e Apoyo en las actividades que realicen los diferentes departamentos.

e Apoyo a los diferentes departamentos en lo que necesiten.

e Realizar depdsitos de mensajeria.

e Otras actividades que sean asignadas por la coordinacién inmediata de acuerdo a

e Realizar gestiones de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

e Traslado de vehiculos a talleres.



Metas y res
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Servicios Té

ultados cumplidos.

Mantener la flota de vehiculos en buen funcionamiento.

Mantener el reparto de correspondencia al MICIV, y demas dependencias al dia.
Mantener los vehiculos abastecidos de combustible, segin su necesidad.

Tener Actualizado toda la papeleria que a la seccidén de competa.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017.- 7

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos |
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo o usted para presentarle el informe de las actividades redjizadas
durante el mes de diciembre de 201 7ﬁegL’Jn Contrato Administrativo No.13-2017-029-DGCT.,

TERMINOS CONTRACTURALES
1. Convocar a los medio de co {Jnicocién para los eventos que desarrolla la Direccidn
General de Correos y Telégrof057

2. Coordinar la logistica para los actos protocolarios de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos.

3. Desarrollar las funciones de maestro de ceremonias en los actos protocolarios a
desarrollarse dentro y fuera de la Direccidn General de Correos y Telégrafos.

4. Remitir a los medios de comunicacién escritos, radiales y televisivos el boletin informativo de
los eventos filatélicos.

5. Ser el enlace de la Direccidon General de Correos y Telégrafos con el drea de Relaciones
Publicas del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda. /

6. Desarrollar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

7. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd redlizar 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

»  Atencién a medios de comunicacién para actualizacién del estado de la nueva administracion
postal por reapertura de agencias.

» Coordinar entrevistas con los medios de comunicacidén, para la promocion de actividades
filatélicas.

» Redlizar otras actividades que fueron asignadas por las autoridades superiores.

» Remitir a los medios de comunicacién los boletines informativos de las actividades de la
Direccién General de Correos y Telégrafos:

» Asistencia en actividades realizadas por el despacho superior.

> Participacién en reuniones de comunicadores del despacho superior

> Efectuar los roles de Vocero ante los medios de comunicacién para la entrega de informacion
de los avances de la administracién postal a cargo de la DGCT.

» Protocolo, conduccién y direccién general de evento en reapertura de agencias en San Pablo
la Laguna, San Pedro Lgl Laguna, Totghicapdn y Quiche.

» Capacitacion a persorial de primer breso en Comunicacion y servicio al Cliente.

4 A4
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Guatemala, 31 de diciembre 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 en el
mes de diciembre de 2017,/por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y
logistica, segtin Contrato Administrativo No.15-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Recepcién, andlisis, control y distribuciéon de documentos y correspondencia
dirigida al Departamento Administrativo.

2. Elaboraciéon y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, actas,
requisiciones e bienes y servicios y retiros de almacén.

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados;
Coordinar el envio de documentacién por medio de mensajero o por correo
Atencién al publico y proveedores

Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

N o W

Brindar apoyo secretarial a las secciones de compras, almacén, inventarios y
vehiculos del departamento administrativo.

8. 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 o eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e Atencibn a las personas que vienen al departamento Administrativo.
e Recepcién de documentos

e Atencién de llamadas que ingresan al Departamento

¢ Elaboracién de memorandos, oficios y providencias

¢ Elaboracién de retiros de almacén

e Fotocopiar diferentes expedientes

o Entrega de oficios y providencias a las diferentes Jefaturas

e Apoyo al drea de Compras

Atentamente

Aura Yulam a R"nmnjdje Arrivillaga
Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Cotteos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre de

2017, por la pre stacioft de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo No.
16-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo

2. Apoyar en la recepcion, clasificacion y registro de documentacién nacional e
Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

3. Apoyar en el resguardo, inventario y control de las series de sellos postales de
la coleccion oficial de la Direccién General de Correos y Telégrafos

4. Apoyar en el resguardo, manejo y control de las seties de sellos postales de

ptotocolo que traslada el Opetrador

Suscripcion y certificacién de actas

Llevar el control y registro de los libros de inventario de los sellos postales

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

Suscripcion de acta del Consejo Nacional Filatélico

© ® N e ow

Desatrrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcién y elaboracién de oficios y providencias.

2. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico

3. Atencion a usuarios que requieten informacién sobre correspondencia

4. Encuadernado de documentos que solicitan los Departamento de la Diteccién General

5. Apoyo en la coordinacién protocolaria y de atencién de los eventos de inauguracién

de las agencias postales




Guatemala, 31 de diciembre 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 actividades realizadas
durante el periodo del 1 al 31 de diciembre de 2017, por la prestacién de Servicios

Técnicos como Técnico en Apoyo y Logistica segtin Contrato Administrativo No. 18-
2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e DPrestar el servicio de mensajeria interna y externa

e Transportar al personal de la Direccién General a comisiones u otras
actividades asignadas

¢ Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de la Direccién General
cuando sea necesario

e Apoyar en el drea de transporte sobre la evaluacién y mantenimiento de los
vehiculos

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

e Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas

METAS Y RESULTADOS
e Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones.
¢ Apoyo a las diferentes unidades de la Direccién General
e Realizaciéon de mensajeria interna y externa

Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.
e Apoyo en el drea de mensajeria interna y externa
e Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Clementii

Serviciog Técnidels en Apoyo y Logistica
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Guatemala 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segiin Contrato Administrativo No. 19-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar trabajos de reparacién, mantenimiento del mobiliario de la Institucién.
Elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades de la Institucion.

Dar apoyo a los Departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asi lo amerite.

Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e

Se cumple con el mantenimiento, reparacién y elaboracién del mobiliario
utilizado en los diferentes departamentos de Direccién General.

Elaboraciéon de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para
emisiones de sellos postales.

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

Apoyo en diferentes actividades de los distintos departamentos de la DGCT.

Se realiza todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores
para brindar apoyo a otros departamentos.

Atentamente,

By«

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017 ~

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y-Telégrafos
Su Despacho

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

e Apoyaren larecepcion de expedientes, andlisis y calificacidn de los mismos

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

plazas

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

Apoyar en la coordinacidn de horarios para pruebas psicométricas

Apoyar en el proceso de seleceidn de candidatos finales

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

Apoyar en enviar la documentacién -a las instancias respectivas sobre la

confratacion efectuada Apoyar en la notificacién al adjudicado sobre el inicio de

actividades

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

METAS Y RESULTADOS

e Elaboracién de oficios, resoluciones y circulares.

e Elaboracion cuadros de movimientos para toma de posesion y/o aviso de entrega
de puesto.

e Atencion de llamadas telefonicas.

e Recepcién y revision de expedientes para nuevas contrataciones.

Escdner de acuerdos, contratos y fianza para carga en Contraloria General de

Cuentas y Guatecompras.

Verificacion de antecedentes penales, policiacos en el sistema correspondiente.

Fotocopiar contratos para su respectiva certificacion.

Archivo de documentacion.

Coordinacion de entrevistas, prueba psicométricas y entrevistas profundas.

Solicitud de impresién de gafetes a personal de nuevo ingreso.

Carga de acuerdos y contratos del personal contratado bdjo renglén

presupuestario 029, ai sistema de Guatecompras.

Apoyo en logistica para eventos.

e Apoyo en programar y solicitar capacitaciones.

e Apoyd en la elaboracién de informes que solicitan al Depto. De Recursos
Humanos.

e Coordinacion y recepcién del proceso de renovacidén de contfrato para el
gjercicio fiscal 2018.

e logistica y apoyo en la solicitud de antecedentes penales, policiacos y
declaracion jurada del personal contratado bajo renglén presupuestario 029.

* Elaboracion y solicitud de impresién de disefio para tarjeta de cumplearieros
mensual.
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Guatemala, 31 de Diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentafle las actividades realizadas durante el mes de
Diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Tégnicos en Almacén en el Departamento
Administrativo, segun Contrato Administrativo No. 21-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Llevar y registrar las compras de insumos del almacén mediante la emision de los ingresos.
Efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de todas las existencias.

Llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén.

Entrega de los insumos del almacén a los solicitantes.

Velar por el orden ordenamiento y limpieza del almacén.

Elaborar pedidos para efectuar compras de abastecimiento.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General cuando asi lo requieran.
Participar en Comisiones y otras actividades que fueron asignadas por las autoridades
superiores

METAS Y RESULTADOS:

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

Recepcidn de llamadas telefonicas, de planta telefonica, nimeros directos

Atencion al piblico y proveedores.

Control de enviados y recibidos de documentacion Departamento Administrativo.
Atencién de la recepcion de la Institucion

Dar orientacion sobre la ubicacion de las oficinas del edificio

Llevar y registrar las compras de insumos del almacén mediante la emision de los ingresos.
Efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de todas las existencias.

Llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén.

Entrega de los insumos del almacén a los solicitantes.

Velar por el orden ordenamiento y limpieza del almacén.

Elaborar pedidos para efectuar compras de abastecimiento.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General cuando asi lo requieran.
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Guatemala, 31 de Diciembre de 2,017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades reahzadas del 01
al 31 de Diciembre de 2017,/por la prestacién de Servicios Técnjcos en Apoyo y
Logistica, segin Contrato Administrativo No. 22-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Registrar la correspondencia internacional de envios, de servicio expreso de
correos (EMS), certificado, encomiendas, etc. Por los tiempos establecidos en
el Convenio Postal Universal y dar seguimiento ante el Concesionario, para
su respuesta a las administraciones postales.

2. Elaborar oficios del Departamento Internacional para todos los
departamentos de la DGCT y donde sea necesario.

3. Elaborar depdsitos colectivos de los envios de correspondencia internacional
de la DGCT para ser expedidos.

4. Elaborar el cuadro de franquicias, de volumenes, ley de acceso a la
informacién publica, actividades dindmicas y rutinarias de la DGCT.

5. Recepcién, clasificacién y envio de formulas: CN-08, CN-33, CN-43, CP-78,
etc, para control de correspondencia expedida y recibida por distintas
administraciones postales, miembros de la UPU.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Recepcidn, registro, tramite y archivo de documentos provenientes de los

diferentes departamentos de la DGCT, y de las distintas administraciones
postales internacionales.



2. Elaboracién de oficios Internacional, Inspeccién y Direccién

3. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales

4. FElaboracién de Cuadro de Acceso a la Informacién Publica.

5. Elaboracién de Cuadro de Programaciones y Volimenes de Trabajo.
6. Elaboracién del Cuadro de Franquicias de envios internacionales

7. Elaboracién de Providencias de Inspeccién Operativa

8. Elaboracién de informe circunstanciado de actividades dindmicas
y rutinarias del departamento Internacional e Inspeccién Operativa.

9. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales con comunicacién directa.

10. Elaboracién de Memoria Laboral del departamento Internacional
e Inspeccién Operativa.

11. Apoyo administrativo a Inspeccién Operativa

12. Comunicacién con encargados de Agencias Postales Departamentales
13. Elaboracién de Hojas de Ruta

14. Llamadas telefénicas a usuarios del Correo.

15. Gestién para la adquisicién de uniformes de la Direcciéon General.

jahel Ablgall Me]1a
Técnico en Apoyo y Logistica | e
Departamento Internacional
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Ing. Ca s David Cuevas iron

Director General Imar!no
Direccién General de Correos y Telégrafos
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Guatemala 31 de diciembre de 2017./

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me duuo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo del mes
de diciembre de 2017,,"p01 la prestacién de los Servicios Técnico en Inventario y Activos Fijos, segin
Contrato Administrativo No.23-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES

Llevar control de los Activos Fijos mediante la integracién general de la institucion.

Llevar el control de los activos fijos que pertenecen a la institucion mediante tarjetas de
responsabilidad

Efectuar los tramites y gestiones necesarios para dar trdmite de activos fijos entre diferentes
departamentos y/o instituciones de conformidad de los procedimientos y normas de la Direccion de
Bienes del Estado.

Identificacién y colocacion del respectivo nimero de inventario a todos los bienes muebles y equipo.
Tramitar baja de los bienes en mal estado.

Tramites para obtencién de las calcomanias de los vehiculos y sus respectivas tarjetas de circulacion,
Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se realizé informe de los bienes no entregados por Lorena Valdez, que laboraba en el Departamento
Internacional.

2. Serealizd informe de inventarios para la pagina LAIP

3. Se realizé la gestion para requerir firma de convenio o anexol de donaciones para la marimba e
integrarlo al inventario general.

4. Se realizd la gestion para la correccién y finalizacidén de acta notarial al Departamento de Asesoria
Juridica, para incorporar bienes al inventario General.

5. Serealizo la verificacion del informe recibido del Correo de Guatemala S.A., relacionado con el 3%
de inversion.

6. Seenvié equipo de computo para la agencia postal de San Pablo la Laguna Solola.

7. Se cumplié con el requerimiento de bicicletas para la agencia postal de San Pablo la Laguna Solol4.

8. Se envid oficio a UDAF. Para el visto bueno y remitirlo a Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

9. Se solicit6 al Correo de Guatemala informacidn sobre facturas de mejoras a propiedad ajena, en las
cuales no describen los trabajos realizados e inclusive no describe en que agencias fueron realizados.

10. Se Realizé acta por el robo del Pick Up Hi Lux color blanco Placa O-968BBD para los efectos
correspondientes.

11. Se notifico a la aseguradora Crédito Apotecario Nacional CHN., del robo del Pick Up Hi Lux color
blanco Placa 0-968BBD.

Atentamente,

' Siquin. .
y Activos Fijos / / ’{;@ z\\'
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Guatemala, 31 de diciembre 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 en el mes
de Diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segtin contrato administrativo No. 24-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Apoyar en la recepcion y clasificacion de documentos que ingresa al
departamento.

3. Apoyar en redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y
marginadas por la Jefatura del Departamento.

4. Apoyar en el control registro y actualizacion del archivo del Departamento.

5. Apoyar en la recepcion de documentos, llevando control de ingreso manual y
digital.

6. Apoyar en la redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y
marginadas

7. Apoyar en la reproduccion de fotocopias.

8. Apoyar en la elaboracién de manuales de funciones y de proceso del
Departamento.

9. Apoyar en desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

10. Apoyar en las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que el contratista deberd realizar todas aquellas actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia o eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

1. Atender las llamadas telefonicas.

2. Atender la secretaria del Departamento.

3. Elaborar oficio y providencias.

4. Sacar fotocopias

5. Foliar expedientes cuando salen del departamento

6. Archivar documentos.

7. Escanear el informe de las facturas mensual.

8. Apoyar a los compafieros del las areas de Presupuesto y Contador General

9. Revisién de documentos que traen de las Requisiciones del Departamento
Administrativo.

10. Revisar que los expedientes lleven todas sus firmas y sellos respectivos.

11. Escanear la papeleria entrante y saliente.
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Guatemala, 31 de diciembre 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 1 al 31 de diciembre de 2017, por la prestacién de los Servicios Técnicos Como Técnico en
Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo N0. 25-2017-029-DGCT. /’

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar actividades secretariales

Realizar el recorrido guiados en el museo de Correos y telegrafos y Filatelia.
Registra en la base de datos los ingresos diarios de visitas al museo.

Dar informacidn a los visitantes al Museo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su cargo

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS:

M’( _//Jf //d N 20 -t
aria Angehc A ) L DE
Servicios Técnicos Como Tecmco En Apoyo Y Logistica _ QQ,\\("?‘A Cop,

Registrar en el sistema informatico las distintas visitas atendidas para general estadisticas
tanto de visitas nacionales como extranjeras.

Realizar recorridos guiados a visitantes al Museo.

Dar informacién a los visitantes al Museo de la Institucién sobre Historia de la Direccion
General de Correos y Telegrafos.

Realizar actividades secretariales.

Realizar otras funciones asignadas por las autoridades superiores de la Institucion

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y telegrafos
cuando el caso lo amerite.
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Guatemala 31 de diciembre 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
diciembre 2017, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 26-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Resguardo y mantenimiento a las areas e instalaciones que ocupa la Carpinteria ubicada en
la zona 6.

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apoyar las actividades del personal de mantenimiento, vigilancia y aseo.

Lievar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de la Institucion.

Lievar el control y registro de los vehiculos de los visitantes.

Vigilancia de los vehiculos de la Institucion que se encuentran parqueados fuera del
edificio.

Pulido de las areas de bronce.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

0

v

©No

Se cumple con la vigilaﬁciq npcturha‘dé las instalaciones de carpinteria ubicada en zona 6
propiedades de la DGCT.” ~

Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de areas verdes de carpinteria.

Se cumple con la actividad asignada de abrir y cerrar el portén de ingreso de vehiculos en
la 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

Pulido de bolas de bronce ubicadas en los balcones de la Institucion.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

Clasificar y acomodar el mobiliario que se traslada a la Carpinterfa de zona 6.

Limpieza de taller.

Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Arnulfo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala, 31 de diciembre 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
diciembre 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 27-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y Telégrafos.
Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

[y

Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento Filatélico, Control de Gestidn, gradas de acceso al 2do. nivel.

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de hombres ubicado en el primer nivel.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

Se realiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del primer nivel.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

Se realiza la limpieza del archivo general ubicado en el tercer nivel ala norte una vez cada
15 dias.

Sz Lonig)

o

Atentamente,

L a A

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Correos y Telegrafos



Guatemala 31 de diciembre 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 diciembre del 2017, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segin Contrato Administrativo No. 28-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y Telégrafos.
Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza en el area del museo .

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento Financiero, Departamento
Internacional, Departamento de Planificacidn y corredor.

Se cumple con la limpieza del museo

Se realiza dos ..veces’ajl dia la limpieza del bafio de Varones ubicado en el segundo nivel.
Realizar diligencias de mensajeria interna

Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.

Se realizan funciones de apoyo a la seccién de mantenimiento, y vigilancia.

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

NoOU AW

Atentamente,

Rudy Noe Rodriguez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios e
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Guatemala 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

/

Respetuosamente m7/ dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de

diciembre de 2017,/por la prestacién de los Servicios Téchicos en Mantenimiento de Edificios,:

segiin Contrato Administrativo No. 29-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccion General de Correos y Telégrafos.
Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las éareas asignadas:
Secretaria General, Sala de Sesiones y Salas de espera de los Despachos de Directivos.

2. Serealiza dos veces al dia la limpieza del bafio de Damas ubicado en el segundo nivel.

3. Serealiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del segundo nivel.

4. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

5. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

6. Limpieza de las siguientes oficinas designadas: inspeccidn postal, juridico, internacional,
financiero, auditoria, planificacién y sala de capacitaciones.

Atentamente,

F,;)QL/ Ua. Seay oS

Fidelina Mariel Santos Ardiano -
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios S— /é}.:':"
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Guatemala 31 de diciembre 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 7es de

diciembre 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios,

segln

Contrato Administrativo No. 30-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

Vigilancia del Edificio que ocupa la Direccion General de Correos y Telégrafos en turnos de
24 x 24.

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios sanitarios.
Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

QU W

% N

10.

Se cumple con la vigilancia del Edificio, haciendo rondas constantes en el transcurso del dia
y la noche,.

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio ubicado en el sétano.

Se presta colaboracion con el personal’ db! I|mp|eza en el pulido de piso.

Se cumple con la realizacidn de’mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Servicio de mantenimiento y pequefas reparaciones del Edificio, tales como fontaneria y
electricidad.

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento Financiero,
Departamento, Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de Auditoria,
Departamento de Planificacién y Organizacién.

Limpieza del Museo ala norte tres dias por semana.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

Atentamente,

Luis Antonio Esteban Pineda

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala 31 de diciembre 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
diciembre 2017,/por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 31-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior Subdirector, Sala Miguel
Angel Asturias, Sala de Sesiones.

2. Se verifica que los bafios cuenten con los insumos de papel, jabdn, toallas secantes.

3. Se cumple con la limpieza y riego de macetas ubicadas en el 2do. Nivel.

4, Se realiza pulido-y. .encerado de oficinas asignadas y corredor del segundo nivel.

5. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

6. Se realiza la funcion de servicio de cafeteria para atencidon de personas que visitan los
diferentes departamentos.

7. Realiza diligencias de mensajera interna.

8. Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.

9, Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes.

Atentamente,

ol ke 3

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de diciembre 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
diciembre de 2017, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 32-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Limpieza de bafos de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:

Departamento de Recursos Humanos, Control de Gestidn, Departamento Administrativo,

Departamento de Informatica y area de cafeteria.

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de Damas ubicado en el primer nivel.

Se verifica que los bafos cuenten con los insumos de papel, jabon, toallas secantes.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

Se realiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del primer nivel.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar

apoyo a otros departamentos.

7. Se realiza la funcion de servicio de cafeteria para atencion de proveedores y personas que
visitan los diferentes departamentos.

SU AW

8. Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de area de cafeteria.
9. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.
Atentamente,

Mari;@ta;vl;%no — /50

= o . . A
Servicios Tecnicos en Mantenimiento de Edificios

Ias anasco Sagast me 7
ordinagior Depto--Administrativo Ui, O
Correos y Telégrafos



Guatemala 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamentf/me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
diciembre 2017,/ por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 33-2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

Vigilancia del Edificio que ocupa la Direccién General de Correos y Telégrafos en
turnos de 24 x 24.

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios sanitarios.
Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

oOUTRWN

@ N

9.

Se cumple con la vigilancia del Edificio, haciendo rondas constantes en el transcurso del dia
y la noche.

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio ubicado en el sétano.

.Se presta colaboracion con el personal de limpieza en el pulido de piso.

Se cumple con la realizacién de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
Lavado de 72. Avenida y 12 calle diariamente.

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacion.

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar
apoyo a otros departamentos.

Servicio de mantenimiento y pequefias reparaciones del Edificio, tales como fontaneria y
electricidad.

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

,z-cq;__.ma? 7 ,
Bernabé friniddd Pérez > /8
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Guatemala, 31 de Diciembre del 2,017

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 Diciembre del 2,017, segun
Contrato Administrativo No. 34-2017-029-DGCT;

TERMINOS CONTRACTUALES

AN N N N NN

ANRNIN

Recepcion 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 desadudnale 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.

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.

Busqueda de paquetes, en el area de transporte.



> 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

P — [ _'JU f.’p = {#L.RJ’“ %_

- _\\ == ==
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Servicios Técnico en Apoyo y Logistica
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Ing. Carlos David Cuevas Giron
Sub-director

Direccién General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 31 de Diciembre del 2,017

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de Diciembre del 2017,/ segun
Contrato Administrativo No. 35-2017-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

AN N NN

AN

AN

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.
Apertura de despachos departamentales y del 4&rea metropolitana.
Confecciéon de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Realizar el proceso de desadudnale 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.

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.

Busqueda de paquetes, en el area de transporte.



> 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
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Julio Rolando Ruiz de Ledn
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica |
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Ing. Carlos David Cuevas Girén
Sub-director

Direccién General de Correos Telégrafos



Guatemala, 31 de diciembre 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 mes de
diciembre 2017, segin Contrato Administrativo No. 37-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

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

Inspeccidn en todas las areas 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.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
que 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.

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

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



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

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

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién
gue se presta al usuario, del proceso de recepcién 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.

15. 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:

~ Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion

Postal del mes de diciembre 2017.

» Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

» Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

> Realizacion 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.

» Entrega de paqueteria en fardos postales.

>

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

_ \ <
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Dlrector General Interino
Direccin General de Corraos y Telégrafos



Guatemala, 31 de diciembre 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 mes de
diciembre de 2017, segun Contrato Administrativo No. 38-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

Verificacién 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.

Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboraciéon de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
que 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.

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

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



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

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

14. Inspeccidn en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencidn
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.

15. 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:

» Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccién

Postal del mes de diciembre de 2017.

Y

Aperturas de despachos de correspondencia

~ Realizacién de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del darea metropolitana.

Realizacion 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.

A G O

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Y

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

Flor de Maria Hefrrera Vargas / Vo. Bo.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017.

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizaqas del mes de
diciembre de 2017,/5egun Contrato Administrativo No. 39-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

Verificacién de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular. '

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboraciéon de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar
que 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.

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

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



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

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

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

15. 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:

» Elaboracién del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion
Postal del mes de diciembre 2017.

» Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacién 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 area de fardos postales.

Y

Realizacién de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Entrega de paqueteria en fardos postales.

A 4

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

Ramirez Rodriguez Ind. Carlos David Cuevas Giron

Marta Yenenira
Técnico Postal Sub Director
Direccién General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 31 de diciembre de 2017./

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos |
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas del mes de
diciembre de 2017,éeg0n Contrato Administrativo No. 40-2017-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion 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.

Inspeccidn 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 elaboracidon de estadisticas.

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

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



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

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

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién
que se presta al usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia (en la
aplicacidon 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.

15. 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:

» Elaboracién del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion
Postal del mes de diciembre de 2017.

» Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

» Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

» Realizacion 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.

» Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucidn.

o
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Guatemala, 31 de diciembre 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 mes de
diciembre 2017,/como Tecnico Postal segun Contrato Administrativo No. 42-2017-029-
DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

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

Inspeccion en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

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

aerolineas.

Inspeccidon 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 elaboracidn de estadisticas.

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

Inspeccidon del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona
1 (aplicacion 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
aplicacidon de tarifas y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los
requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacién 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:

$

\«,’

Y v

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacion

Postal del mes de diciembre de 2017.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacién 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 area de fardos postales.

Realizacién de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién.

AxetBavid Quie] Arreaga | Vo. Bo. o) /ﬂ |
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre del 2017, segun
Contrato Administrativo No. 43-2017-029-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.
Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Realizar el proceso de desadudnale 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 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.

AN N NN YA

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.

Contro! 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

7
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Juan Fr‘éncisco Pérez Orozco =
Técnico Postal

Vo. Bo.

Ing. Carlos David Cuevas Girén
Sub-director
Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre del 2017, segun
Contrato Administrativo No. 45-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcion 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 desadudnale 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 rea de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN N U N NS

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 clasificacion de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

José\Eduardo Pérez Martinez
Técnico Postal
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Ing. Ca(rlos David Cuevas Giron
Sub-director
Direccion General de Correos y Telegrafos




Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre del 2017, segln
Contrato Administrativo No. 46-2017-029-DGCT.,

TERMINOS CONTRACTUALES

AN N NI NN

AN

AN

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 desadudnale 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.

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.

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

~ 77 57
“Juan ﬂse Pereira Lopez

Técnico Postal
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Guatemala, 31 de Diciembre del 2,017,/']

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de Diciembre del 2,017, segun
Contrato Administrativo No. 47-2017-029-DGCT;

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcion 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.
Confecciéon 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 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 cuaiquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN N NN Y

BN

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.

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

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

Busqueda de paquetes, en el area de transporte.



> 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 paguetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

Rolbin
Técnico Postal

| 7o ARk,
?/1/ 27 i S f

Vo. Bo. = I
ingeniero: Carlos David Cuevas Girén

Sub Director
Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de Diciembre 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 del 1°..al 31 del mes
Diciembre de 2017 /por la prestacién de los Servicios Profesionales en Recursos Humonosﬁegl’m Contrato
Administrativo No. 48-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Planificar, coordinar y evaluar las actividades que desarrolla el Departamento de Recursos Humanos.

2. Ejecutar actividades de apoyo en la redlizacién de estudios tendentes a optimizar el funcionamiento
de Recursos Humanos y estructuras organizacionales.

3. Participar en reuniones de frabajo relacionadas con planes, proyectos y programas a desarrollar en la
Direccién General.

4. Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y evaluacion del mismo.

5. Asesorar a las autoridades vy jefaturas de los Departamentos en la aplicacién de politicas, normas y
procedimientos referentes al sistema de administracién de recursos humanos en la Direccion General.

6. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, induccidn y desarrollo del recurso humano de la
Institucion.

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

8. Redlizar consultas e informar peridédicamente a la Direccidn General la situacion del recurso humano
de la Institucion.

9. Evacuar los expedientes internos y externos que ingresan al Departamento.

10. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el faccionamiento de los contfratos
administrativos y de trabajo para su debida autorizacién y emisiéon del Acuerdo de nombramiento.

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Elaboracidn de informes mensuales para Unidad de control de Gestion.

» Elaboracion de reportes de planillas al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Coordinacion trabajo de conformacion expedientes para recontratacion renglones 021, 022y 027

> Participar en reuniones y comisiones de trabajo relacionadas con planes, proyectos y programas
a desarrollar en la Direccién General.

» Elaboracién de Proyectos de Acuerdos Ministeriales y Delegacién de firmas para aprobacion de
contratos rengldn 029.

> Confirmacién de ingreso de facturas para el pago del mes al SISTEMA DE GUATENOMINAS.

> Dar seguimiento al proyecto para la creacién de plazas en el renglon 011, en el Ministerio de
Comunicaciones, infraestructura y Vivienda, para dar continvidad a la prestacion del servicio
postal.

> Darle seguimiento ala contratacion de personal reclutado para seleccion y contratacién.

» Preparacién de proyecto para financiero para definir pagos pendientes de prestaciones,
honorarios profesionales y técnicos y ofros pagos del grupo “0"

» Seguimiento a pago de prestaciones ex empleados DGCT.

> Asistir a diferentes reuniones de trabajo en el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda relacionado a procesos internos de Recursos Humanos

> Responder requerimientos de diferentes juicios ordinarios en conjunto con juridico
> Seguimiento a implementacion sistema SIAC y asistencia a Capacitaciones
> Atencién a requerimientos de Contraloria General de Cuentas -CGC-
> Atencién a requerimientos de Auditoria Interna de esta Direccion General
» Realizacion de oirc:s qcﬂv:dades inherentes al cargo.
p ' 2 \
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Guatemala 31 de diciembre 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 diciembre de 2017,/por la prestacién de los Servjéios Técnicos Admlnlstratlvos/ segun
Contrato Administrativo No. 50-2017-029- DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

e Coordinar, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realiza el
Departamento Administrativo.

e Supervisar y coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

o Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccién General de
Correos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Fllateha y las instalaciones que
ocupa la carpinterfa del Ramo. v

e Supervisar y coordinar los procesos de compras y atencién a proveedores.

e Supervisar el ingreso y egreso de productos é insumos al almacén general.

Supervisar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de teléfono, luz,

agua, periédicos y otros.

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

Participar en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la Institucién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con lo relacionado a la planificacion, organizacion, supervision y evaluacion de
las actividades que se realizan en el Depto. Administrativo, en cada una de sus secciones.

2. Se procedié a la coordinacion y supervision de los eventos de compras por medio del
Sistema de Guatecompras y Fondo Rotativo de la Institucién.

3. Se le da estricto cumplimiento a la coordinacion y supervisién del mantenimiento y limpieza
del Edificio, instalaciones del Museo y Carpinteria ubicada en zona 6.

4. Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccién del Departamento
Administrativo.

5. Coordinar las actividades del Encargado de Inventarios y Activos fijos.

6. Se verifican constantemente las existencias del Almacén General, asi como el ingreso y
egreso de la mercaderia.

7. Se coordina el pago de los servicios basicos de telefono, luz, Internet, periddicos con que
cuenta la Institucion.

8. Participacion en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
superiores.

Atentamente,

C f o
a;:jastumtz>

"‘I.mco “Administrativo _ ’
Vo.Bo. ?/ /

Ing. Carfos David Cuedfs Girdn
Director General 1nterino
Diraccion General de Corraos y Telégralos




Guatemala, 31 de Diciembre de 2017 s

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 Diciembre de 2017,/por la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativo, segun
contrato No. 51-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcidén y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccidn y
Subdireccién General de Correos y Telégrafos.

Elaboracion y redaccion de Oficios, Memorandos, Providencias, Informes.

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.

Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

Coordinar el envié de documentacion por medio de mensajero o por correo.

Realizar y recibir llamadas telefonicas a otras instituciones.

Atencion al pblico y personas que tienen audiencias con las Autoridades Superiores.
Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.

Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

© XN OO~

1.

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asi lo amerite.

Analizar |la documentacion y correspondencia para su distribucion correspondiente llevando el
control de entrada y salida.

Elaboracion 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 telefonicas a otras instituciones.

Recepcion de llamadas telefonicas, de planta telefénica, numeros directos y diversas
extensiones.

Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.

Atencién al publico en general.



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,

Direcipr Geharal Interino
Direccion General de Correos y Telégrafos

3¢ )
Vo.Bo g, Ca?% Cgtﬁu (_}‘ign



Guatemala, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General

Direccion 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 diciembre de 2017, segun contrato No. 53-
2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Auditoria de Almacén General.

2. Realizar Auditoria de Sellos Postales.

3. Realizar Arqueos de Fondos y otras pruebas de Auditoria que se consideren
pertinentes de acuerdo a los acontecimientos.

4. Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que se
manejan en el Departamento financiero de la Direccién General de Correos
y Telégrafos.

5. Desarrollar la familiarizacién de la Auditoria.

6. Elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a realizar.

7. Ingresar las Auditorias realizadas dentro del programa anual de Auditoria
Interna, en la plataforma del Sistema de Auditoria Gubernamental.

8. Preparar informes claros, completos y oportunos de acuerdo a los plazos
definidos en la planificacién especifica y elaborada conforme a las normas
de Auditoria Gubernamental.

9. Auditar los activos fisicos propiedad de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

10.Realizar Arqueo de caja chica en el departamento financiero de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e Planificacion, programacién y ejecucién de la Auditoria de Agencias
Postales.

o Elaboracién de oficios para los diferentes departamentos.

e Fotocopiar documentos de Auditorias a Realizar-

¢ Archivo de documentos enviados y recibidos.

e Revisién de formularios de combustible.

e Informe de Actividades Dinamicas.

¢ Informe de actividades para utilizarse en la LAIP.

e Informe de control de impresiones.

Sin mas que agregar me suscribo de usted,

Atentamente.

) AUDITOR INTERNO
VO.BO.  [jpecrioN GENERALDE CORREDS Y TELEG



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017 or la prestacion de Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 55-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTURALES

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

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

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

4.- Confeccion 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,

L

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

9.- Las actividades a realizar podrian ser ejecutadas en cu: quier departamento y sus municipios
de la repuUblica de Guatemala.

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

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



3.- Recepcidn de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacion de correspondencia del Departamento de Quetzaltenango.
5.- Elaboracidn de listados de correspondencia y paqueteria del Departamento.

6.- Control de entrega de paqueteria,

7.- Localizacién de destinatarios via telefdnica.

8.- Clasificacion y colocacién de correspondencia en Apartados Postales.

o ~
Carlos David Cuevas Giron
Sub-Direcior General
Diraccion General de Correos y Telégrafos

Dic



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017,por la prestacién de Servicios Técnicos como Técnico Postal
seguin, Contrato Administrativo No. 56-2017-029-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.- Confeccion 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.- Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de si1 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 Quetzaltenango.



3.- Recepcidn de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacién de correspondencia del Departamento de Quetzaltenango,
5.- Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria del Departamentos,

6.- Control de entrega de paqueteria,

7.- Localizacion de destinatarios via telefénica.

8.- Clasificacion y colocacién de correspondencia en Apartados Postales.

9.- Devolucidén de paqueteria mal Encaminada.

10.- Distribucién de Cofrespondencia en casco urbano de la cabecera Departamental de

Janner Humberto Velasquez Navarro.
Servicios Técnico Postal

Direccion General de Comeos y Telégrafos



Guatemala, 31 de Diciembre del 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 del 01 al 31 Diciembre del 2017Aeg(m Contrato Administrativo No. 58-2017-
029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

AN NI

AN

Recepcién 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.
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 clasificacion de envios.

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

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Las actividades a realizar podrdan 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.



> Digitacidn 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.

— i

|1
WA )~
Selvin OmarJilkﬁ\f.l\n z Morataya
TECNICO POSTAL

Ing. Carlos David Cuevas Girén
Sub Director Direccion General de Correos y Telégrafos.



Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre del 2017,/segun
Contrato Administrativo No. 59-2017-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES

NEENENANAN

AN

AN

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 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 area 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.

Clasificacion 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 clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

y

/M | -'//m

Edgku $ovan Yas Ecomac

Técnico Postal

Vo.Bo. & .. (P
Ing. Carlos Da(vid Cuevas Girén

SUB-DIRECTOR
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS




Guatemala, 31 de Diciembre de 2017 4

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de Diciembre del 2017, segun
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.
Confeccién 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 area de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AR NN NN

AN

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

Carlos Alberto Chon Alonzo
Técnico Postal

Vo. Bo \?{ .
Ing. Carlos David Cuevas

Director General Intering— =
Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala 31 de diciembre de 2,017
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
comprendido del 1 al 31 de diciembre de 2017/por la prestacion de los Servicios Profesionales/
como Enlace de la Ley de Acceso a la Informacion Pﬂblica/segt’m Contrato Administrativo de
Servicios Profesionales No. 61-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1 Mantener actualizada la pagina web de la DGCT; Articulos 10y 11 de la ley de acceso a
la informacion 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
informacion publica.

4 Ser el 6rgano 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

5 Verificar diariamente en la plataforma Open Wolf si hubo ingreso de solicitudes de
informacién para darle trdmite correspondiente en el tiempo establecido.

6 Implementar la informacién que soliciten los entes rectores de la Ley de Acceso a la
informacion publica; Procuraduria de los Derechos Humanos, Trasparencia,
Coordinacion de Enlaces del Ministerio de de Comunicaciones, Infraestructura y
vivienda.

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

8 Implementar en la pagina web la informacion que indiquen los entes rectores.

9 Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

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

11 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.

12 Entregar a Auditoria interna, el informe mensual de actualizacién de la pagina web de
la DGCT.

13 Actualizar mensualmente los renglones especiales en la pagina de TRANSPARENCIA
(telefonia mdvil, combustibles [facturas y cupones] y lubricantes, servicio de atencién
y protocolo, alimentos servidos y a granel).



14

15

16

17
18

Elaboracidn de informe mensual para la coordinadora de enlace de la ley de acceso a
la informacién publica, que contenga el monitoreo de la pdagina de la visitas
efectuadas a la misma, informe para Vicepresidencia e informe de solicitudes al mes
gue corresponda.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccién General de Correos y Telégrafos
en asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccién y procuracién judicial,
bajo nombramiento de la Procuraduria General de la Nacion.

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

Participar en Comisiones al interior y exterior de la republica de Guatemala.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

METAS Y RESULTADOS:

1. Elaboracién de Memoria de Labores con los logros mas relevantes durante el
2017.

2. Elaboracién de Informe Final a la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
Informacién Publica —SECAI- por parte de la Direcciéon General de Correos y
Telégrafos.

3. Solicitud de informe a los Jefes de departamento de la Direccién General de
Correos con respecto a cada una de sus secciones para la Pagina de Acceso a la
Informacién Publica.

4. Recepcion y coordinacion de informacion por los departamentos de la Direccion
para subir la misma a la Pagina de Acceso a la Informacién Publica.

5. Se mantiene actualizada la pagina web de la DGCT; Articulos 10 y 11 de la ley de
acceso a la informacién publica

6. Comisidn a San Pedro, San Pablo la Laguna, del departamento de Solol3, Quiche y
Totonicapan para verificar las mejoras hechas por Correo de Guatemala, S.A. a las
agencias.

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

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



10.

11.

12.

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

Reunidn con los representantes del Correo de Guatemala, S.A para la firma de
actas de entrega de agencias.

Solicitud a Carlos Quiroa que informacién esta pendiente de subir a la pagina LAIP.

Remiti Correos a los departamentos que estdn pendientes con informacién en la
pdagina Laip.

Lic.| Mario Estu

Vo.Bo.

Quiquivix Orozco / O/U{

I nngos avid Cuevas g N
_ Director General Interino
Direccin General de Correos y Telégrafos



Guatemala,
31 de Diciembre de 2,017.-

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos. ;
Su Despacho.

Sefior Director:

Atenta y respetyosamente me dirijo a usted para informarle de las actividades realizadas durante el mes de
diciembfe 2017/ por la prestacién de mis servicios técnicos en presupuesto, segliin contrato No. 62-2017-029-

DGCT

Términos Contractuales:

e

O NG

Apoyar con registrar las operaciones del presupuesto en |as 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 Administracidon Financiera, tales como programaciones cuatrimestrales, anuales y
programacion de metas fisicas

Apoyar en operar el sistema la drdenes de compra para pago de proveedores y empelados de la
institucion.

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 asf 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

o

Reprogramacion de Cuotas para los ajustes necesarios de saldos de los grupos de gasto 00, 100, 200,
300, 400 y 900 cuota normal.

Reprogramacién de Cuotas para los ajustes necesarios de saldos de los grupos de gasto 100 y 200 cuota
de regularizacion

Elaboracidn de Curs para pago de los distintos proveedores y del personal de la DGCT.

Elaboracién de transferencias para el fortalecimiento de saldos presupuestarios.

Se cumple con las normas de cierre del ejercicio fiscal 2017.

\ ~
N Bratomala -

DIRECCION GENERAL DECORREDSY TELAGRAROS ™~




Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, segiun confrato

administrativo niUmero 63-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar la coordinacién y gestion en forma oportuna del pago de salarios y
honorarios del personal de la Institucién.

2. Apoyar en la suscripcidn de contratos de trabajo en el portal de
Guatenominas Yy sus servicios conexos.

3. Apoyar en la gestidon de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio Civil y
otfros érganos relacionados a efecto que el proceso sea aprobado en
forma oportuna segun las necesidades de la Institucion.

4. Apoyar en la conformacién de expedientes para pago de prestaciones
laborales; asi como la elaboracién del cdiculo respectivo, segin
lineamientos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

5. Apoyar en la elaboracién 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 preparacidén de prorrogas de confratos para los distintos
renglones presupuestarios de la Institucion.

9. Desarrollar todas aguelias funciones inherentes al puesto.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo al personal que presta servicios técnicos y profesionales a esta
Dependencia para solventar sus obligaciones tributarias ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

2. Se apoyo en revisar los informes anuales del personal bajo el rengldn
presupuestario 029 "Otras remuneraciones de personal temporal” para
hacer efectivo el pago de honorarios.

3. Apoyo en revisar los informes y facturas de diciembre para el pago de
honorarios del personal bajo el renglén presupuestario 029.

4. Se apoyo en el ingreso al sistema Guatendminas de las facturas del
personal contratado bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal" para hacer efectivo el pago de
honorarios.

5. Se apoyo a regularizar el pago de honorarios de personal que no presentd
factura en noviembre.

6. Seredlizo la programaciéon mensual del grupo “0".

7. Apoyo a darla seguimiento al expediente de creacion de las plazas bagjo el
renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” ante Direccion de
Recursos Humanos, Direccidn Financiera del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda -MICIVI- y la Direccidn Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Apoyo en replantear los expedientes de creacién de plazas bajo el renglén
presupuestario 011 “personal permanente” para el drea administrativa.

9. Se apoyo en las correcciones solicitadas por Recursos Humanos del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en los diferentes
procesos que se llevan.

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

11.Rescindir y finiquitar contratos en el Sistema GUATENOMINAS de ftres
personas que prestaron servicios técnicos hasta el 31 de agosto de 2017.

12. Apoyo en p' parar informes circunstanciados de los diferentes procesos
administrativips y juridicos.

AN /(_g/ﬂ/ UL sllM N .;'J?.'
CarlosEmilio Cristales Cerezo 7 T\ a7
. £ P { e L“‘H‘m .&(ﬁ»fq G
Servicios Téchicos cpmo Técnico en ua. Cormen Leticia Ve quﬁ( <

DORDPUURWD'F‘I‘U‘DEREEURSOS HUMANOS

Administracién de Recursos Humanos DIRECION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de diciembre de 2017/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Latios

Director General de Cotreos y Telégrafos /
Su Despacho

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar todas las actividades secretatiales del departamento.
®  Recepcién y clasificacién de documentos que ingresa al depattamento.

¢ Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y matginadas pot la Coordinadora del
departamento.

o  Control, registro y actualizacién del archivo del departamento.

¢ Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital.
®  Clasificacién y archivo de correspondencia de forma digital y manual.

e  Reproduccién de fotocopias

¢  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.
METAS Y RESULTADOS:

En el periodo correspondiente del 01 al 31 de diciembre realicé las siguientes actividades sectetatiales:

" Recepcion y clasificacién de los documentos que ingresan al Departamento de Control de Gestion y
Planificacién, Organizacion y Métodos.

®  Control y actualizacién del archivo digital y manual, de los Oficios, Providencias y varios documentos
enviados o recibidos..

®  Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas, pot la Coordinadora del
depastamento.

»  Distribucién de los documentos oficiales a los departamentos de la DGCT.

=  Fotocopiar, escanear o imptimir los documentos recibidos 6 enviados.

" Recepcion de llamadas y traslado de las mismas.

®  Unificacién del repotte mensual en hoja electrénica de las Actividades Dindmicas y Rutinarias de los
departamentos de la DGCT.

*  Clasificacién y ubicacién de papeletia del departamento de Control de Gestién en el Archivo General.
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Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre del 2017 por la prestacién de los Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 65-2017-029-DGCT;

TERMINOS CONTRACTURALES

1.- Recepcion 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 éreé,metropolitana,

5
4.- Confeccion 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.- 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 de! Edificio de CoFreos’?TeIégrafos de Huehuetenango.
3.- Recepcion de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacion de correspondencia del departamento de Huehuetenango.



5.- Elaboracidén de listados de correspondencia y paqueteria por municipios.
6.- Control de entrega por paqueteria.

l. 7.- Localizacion de destinatarios via telefdnica.
8.- Clasificacidn y colocacion de correspondencia en apartados postales.

9.- Devolucion de paqueteria mal encaminada.
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' Director General Interino
Direccién General de Corraos y Telégrafos




Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre 2017/por la prestacién de los Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 66-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTURALES A

1.- Recepcion 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 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 Todos Santos C.

3.- Recepcion de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacién de correspondencia del municipio de Todos Santos C.



5.- Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por municipios a mi cargo.
6.- Control de entrega por paqueteria.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

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

9.- Devolucidn de paqueteria mal encaminada.
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Guatemala, 31 de diciambre 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
de!l 01 al 31 de diciembre del 2017/60r la prestacion de los Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 67-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTURALES

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

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

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 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.- Recepcion de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacion 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.
.. 0 . i .r:\
8.- Clasificacién y colocacion de correspondencia en apartados postales.
9.- Devolucion de paqueteria mal encaminada.
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Nurla Anabelld Castillg Tanchez
Servicias Técnitas como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017/por la prestacién de los Servicios como Técnico en Apoyo vy Logistica,
segun contrato administrativo No. 70-2017-029—DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcidn de documentos.

e Elaboracidn de correspondencia.

e Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Secretaria.
e Redaccién de documentos.

e Atender llamadas telefdnicas vy 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 documentacién y correspondencia para su distribucion correspondiente
llevando el control de entrada y salida.
Elaboracién y redaccién 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 telefénicas a otras instituciones.
Recepcién de llamadas telefdnicas, de planta telefdnica, nimeros directos y diversas
extensiones.
10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.
11. Atencion al publico en general.

O ® N Uk



12. Reproduccion 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

Vo.Bo.

Director General Interino

Direccion General de Correos y Telégralos
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Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, como Técnico en apoyo y logistica segun Contrato
Administrativo No. 69-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

Verificacion de la confeccion 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 areas inspeccionadas.

Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracion 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 elaboracién de estadisticas.

Inspeccion de la atencidén 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 (aplicacion 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.

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

Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién
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 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 Ia eficiencia y eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADGS:

.
V a

A\d

v

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacién

Postal de mes de diciembre de 2017.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacién 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 pafs de origen.

Servicio al cliente en area de fardos postales.

Realizacidn de inventario mensual en bodega de fardos postales.

Entrega de paqueteria en fardos postales.

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

D
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Técnico en apoyo y logistica



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017/ segun contrato
administrativo numero 72-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcion 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 delgados 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;

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

9. 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 fimitativas, 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.
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METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
Atencion al cliente;

Recepcién de despachos de ciudad capital;
Apertura y clasificacion de correspondencia;

Control de entrega de paqueteria;
Localizacién de destinatarios via telefonica;

CoOoONOGOhwN =

Devolucién de Paqueteria mal encaminada;

ifza Judith Garcia Ramirez

Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por municipios:

Clasificacion y colocacion de correspondencia en apartados postales;

Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Inly. Carlos David Cuevas Giron
Director General Interino

Direccién General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, segun
contrato administrativo nimero 73-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

10.
.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por

11

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 Ia

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 realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Desarrollar todas agquellas funciones inherentes al puesto; y

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

sl e

o o

9.

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcidon de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondenciq;

Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por
Municipios.

Control de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica;

Clasificacion y colocacién de correspondencia en opor’rodos

postales;
Depuracion de listados de Correspondencia entregada vy

pendiente de entregar.
Orientacion a los clientes de los servicios que se prestan

10.Devolucidn de pagueteria mal encaminada.
11.Encaminamiento a las viviendas de paquetes del area urbana.
12.Contacto con cocodes de las aldeas para localizacion de

clientes que no traen consignado numero de teléfono sus
paquetes.

13.S0licitud de proformas en la municipalidad para pago de

servicios bdsicos de la agencia.

Gilmar Gutberto Esgobedo Mendoza
Servicios Téchicos cgmo Técnico Postal
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Ing: Carlos David Cuevas Giron
Director General Interino
Direccién General de Correos y Telégrafos



Guatemdla, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentare las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2017, segin
contrato administrativo nUmero 74-2017-029-DGCT.

TERMINGS CONTRACTUALES:

1. Recepcidn de despachos de comrespondencia nacional e
infernacional;

2. Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitanag;
4, Confeccidn 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 clasificacidon 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 &rea de su
competenciao;

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

10. Desarrollar todas 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 actividades
que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

o~ 0pd

N o

Atencién al cliente: Informaciones sobre los procedimientos de las
encomiendas y paquetes

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacién de correspondencia;

Elaboraciéon de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.

Control de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica;

Asesoramiento sobre trdmites a seguir con paquetes y encomiendas
retenidas.

Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Director General Interino

Dirgccion General dg Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 1 al 21 de diciembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Técnico en
Control de Documentos, segiin Contrato Administrativo No. 20-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencién al publico que soiicita infermacion

Llevar el Control y Actualizacién del Kardex del Personal de la institucion

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando asf lo amerite

Participacion ¢n comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS:

Servicid

Sacar fotocopias de las facturas del mes de diciembre

Recepcion de Facturas del mes de diciembre

Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucion

Recepcion, clasificacién y registro de la documentacion que ingresa y egresa del
departamento.

Certificacion de Actas de Toma de Posesion

Apoyo en revision de las facturas del mes de diciembre

Certificacion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
Elaboracién de constancias Laborales de Exempleados de la Direccién General.
Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion
Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficics, circulares
Procesar a la base de datos lcs documentos de ingreso y egresos de diferentes
Departamentos o Instituciones

Operar la base de datos del personal que se encuentra activo o cuando se da de baja
Elaboracion de certificados del IGSS.

Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

Operar ¢l kérdex de los empleados cuando lo merite.

Archivo de toda la documentacién que ingresa diariamente

lelusg [T~ .
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentare las actividades
redlizadas durante el periodo del 01 al 31 de Diciembre de 2017, segun

contrato administrativo niUmero 75-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcidn de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

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

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;

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

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

6. Apertura de sacas y clasificaciéon de envios;

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

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

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

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 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. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

2. Atencidén e informacidén al publico sobre el estado de sus paquetes,
correspondencia que se encuentra en oficinas centrales y la
apertura del servicio postal;

3. Informacién vy visita a las agencias de vigjes ubicadas en el sector
turistico del municipio interesadas en vender sellos y tarjetas postales
cuando el servicio funcione normal.

4, Entrega de paquetes a clientes.

5. Informacion general a clientes sobre sus paquetes por medio de
emisoras de radio y cable local.

6. Entrega de paquetes

avid Cuevas Girgn
. D ector General Intering
Direccion General de Correos y Telégrafos

Vo. BOYng. .



Guatemala, 31 de diciembre de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las ocﬂvi/dodes
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2017/ segun

contrato administrativo nimero 76-201 7-029-DGCT//

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacionail;

2. Conftrol del ingreso 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 o fardos postales las sacas correspondientes para ser
enfregados los envios a los usuarios previa revision de la SAT;

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

9. 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 realizar todas aquellas otras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o gue
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;

Localizacion de destinatarios via telefénica;

7. Clasificacion y colocacidn de correspondencia en apartados
postales;

8. Atencion al publico;

9. Clientes mdas satisfechos con la informacién 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 paqueteria entregada en el sistema de envios;

14.Elaboraciéon de despachos de correspondencia mal encaminada; Y

15.Devoluciones de correspondencia mal encaminada.
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Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de diciembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentare los actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 31 de diciembre de 2017, segin
contrato administrativo nimero 78-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

W N

Recepcidn 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;

Redlizar el proceso de desaduanadje 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:

Redlizar 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;

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

que, "EL CONTRATISTA" deberd redlizar 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 y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcidn de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacidn de comrespondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqgueteria por

MunNicipios.

Control de enfrega de paqueteria;

Localizacidn de destinatarios via telefénica;

7. Supervisidn e informacidn sobre los avances de las reparaciones en
al ingeniero Douglas Sagastume.

8. Colocacidén de rotulo permanente DGCT.

9. Inauguracién de la agencia.
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017/segun
contrato administrativo nimero 79-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

SN

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 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 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 Guatemaila;

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

que, “EL CONITRATISTA" deberd realizar todas aquellas oftras
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;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacién de correspondencia;

Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.

Control de enfrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica:;

Atencidn al cliente

Colocaciéon de rotulo permanente DGCT.

Inauguracidn de la agencia.

i s
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Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, segun
contrato administrativo nimero 80-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

i

= 2N

7

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 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 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" 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:

SRS =
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Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcidon de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por
MUNICipios.

Conftrol de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefénica;

Clasificacidon y colocacién de correspondencia en apartados

postales;

. Depuracion de listados de Correspondencia entregada vy

pendiente de entregar.
Orientacién a los clientes de los servicios que se prestan

10. Devolucién de pagueteria mal encaminada.
11.Encaminamiento a las viviendas de paguetes del area urbana.
12.Contacto con cocodes de las aldeas para localizacion de clientes

que no traen consignado numero de teléfono sus paguetes.

13.Solicitud de proformas en la municipalidad para pago de servicios

bdsicos de la agencia.

ﬂ%@&«

Byron Ribahi Girén Lépez
Servicios Técnicos como Técnico Postal
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Director General Interino
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 diciembre de 2017, segun
contrato administrativo nUmero 81-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES:

il

<

10.
.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitafivas, por lo

11

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;

Control delingreso 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 clasificaciéon de envios;

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

Redlizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y

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:

O b -

el

Apertura de la agencia postal;

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Recepcion de despachos de civdad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia;

Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por
municipios.

Conftrol de entrega de paqgueteria;

Localizaciéon de destinatarios via telefénica;

Clasificacion y colocacion de correspondencia en  apartados
postales; y

. Devolucién de paqueteria mal encaminada.

Servicios Técnicds como Técnico Postal
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Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017,/como Técnico Postal segin Contrato Administrativo No. 82-
2017-029-DGCT.;

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

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

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

Inspeccion en todas las areas 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.

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

aerolineas.

Inspeccidn 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 elaboracidn de estadisticas.

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



15.

16.

17.

18.

Inspeccion 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.

Inspeccidn 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.

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:

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

Postal del mes de Diciembre 2017.

YV V V V

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

Realizacion del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal

encaminada al pais de origen.

YV V V V

Servicio al cliente en area de fardos postales.
Realizacidon 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.

(((;'.:a &%
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Ing.'Carlos David Cuevas Girén
Sub-Director



Guatemala, 31 de diciembre 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 diciembre de 2017, segin

contrato administrativo nimero 83-2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar las actualizaciones de acuerdo a las distintas normas legales
nacionales e internacionales;

2. Realizar el registro de las férmulas postales internacionales, CP 86, CN
31, EMS Y CN 43;

3. Ingresar los datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas BIT IV u
otro programa designado;

4. Generacion y presentacion de cuentas postales internacionales a favor
de Guatemala a distintas administraciones miemibros de |la Unidén Postal
Universal UPU, de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN
52;

5. Elaboracién y presentacion de cuentas postales internacionales vy
servicios conexos a distintas administraciones postales miemlbros de la
UPU, tfrimestral y anual;

6. Registro de cuentas presentadas a favor de la administracion postal de:
Encomiendas Postales Internacionales, Servicios EMS y mal
encaminado;

7. Revisidn, registro, modificacion y aceptacion de cuentas postales,
presentadas por distintas administraciones postales miembros de la
Unidén Postal Universal UPU, encomiendas postales internacionales,
cuentas generales, mal encaminado y servicio EMS;

8. Registro y actuadlizacibn de cuadros de cuentas postales
internacionales a favor y en contra de encomiendas, mal encaminado,
red interna, indemnizaciones, gastos terminales y encaminamiento;



9. Presentar estadistica mensual del correo expedido para remitila al
Instituto Nacional de Estadistica [INE] de las encomiendas postales
internacionales;

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

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:

v Apoyo en apertura de sacas y clasificacién de correspondencia
segun forma de despacho determinada por operaciones.

v’ Apoyo en redlizar inventario de encomiendas clasificadas por
zonas, (destinatario, nimero de teléfono y zona de entrega) en la
planta de despacho, para comunicarse con el destinatario e
indicarle que proceda con el retiro en la dicha encomienda en la
DGCT.

v Ingreso de cada uno de los documentos CN 31 AVION, S.A.L ,
SUPERFICIE , CP87 AVION, S.A.L, SUPERFICIE, EMS, en el Sistema
Postal Internacional (IPS)

v' Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN
52, CN 33, CN 38, CN41, CN44, CP75, CP?4, en su respectivo orden
y al lugar que corresponde.

X \

Edgardo Leongl Pérez Gonzdlez
Servicios Técnicos icomo Técnico Postal
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Guatemala, 31 de diciembre de 2,017/

Ingeniero ,

Dany Elden Thompson Larios /

Director

Direcciéon General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de diciembre de dos mil diecisiete/por la prestacién de los Servicios Profesionales
como Asesor Juridico,/segun Contrato Administrativo de Servicios Profesionales No. 85-
201 7-029-DGCT/;"

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a esta Direccion General.

2. Coordinar el levantamiento de los inventario de los activos fijo [inmuebles] con los
que cuenta en propiedad La Direccion ngera‘l’,,dé"CcrfeOS y Telégrafos en el
Departamento de Guatemala y el Interior de la républica para su registro y control
correspondiente.

3. Asesorar legalmente a las autoridades de La Direccién General de Correos y
Telégrafos en asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccion vy .
procuracion judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General de la Nacion.

4. Asesorary elaborar contratos y convenios en los que La Institucién sea parte.

5. Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho
Superior, Subdiréccion General y Jefes de Departamento.

6. Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas u otras gestiones
ante los tribunales cuando el caso asi lo amerite.

7. Emitir opiniones y/o Dictamenes Juridicos, faccionar actas notariales y
administrativas en los asuntos que le requiera La Direccién General de Correos y
Telégrafos o el Ministerio del Ramo.

8. Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que
extienda La Direcciéon General de Correos y Telégrafos para su validez.

9. Participar en comisiones al interior y exterior de la republica de Guatemala.

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

1. Elaboracion de Providencias.
2. Asistencia a reuniones con personal del Correo de Guatemala S.A.
3. Procuracién de casos penales en los Juzgados y al Ministerio Publico.



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017,,s‘égl]n contrato administrativo numero 86-
2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar en larecepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

2. Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

4. Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT.

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

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

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

9. Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al drea de su
competencia.

10. 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. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

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

3. Clasificacidon de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de los
mismos.

4, Controly registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

5. Digitacién en base de datos de correspondencia y paqueteria.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos.

7. Apertura y clasificacion de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de

COMBEX.
JOSE ISRAEL HERNANDEZ FLORES
SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO POSTAL
/Z( ﬂ_//(( 3, N &
Vo. Bo. ING. EARLOS DAVID CUEVAS GIRON ==

SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017, seglin contrato administrativo nimero 87-
2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.
Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT.

Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios.

Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la SAT.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa.

Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al drea 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 CUMPLIDOS:

1. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

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

3. Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de los
mismos.

4. Controly registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

5. Digitacion en base de datos de correspondencia y paqueteria.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos.

7. Apertura y clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

A&

ARNALDO JOSUE LOPE? CHAVARRIA
SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO POSTAL

Vo. Bo. ING. A-R 0S DAVID CUéVAS GIRON

SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017,segln contrato administrativo nimero 88-
2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.
Apoyar en la realizacidn de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT.

Apoyar en la apertura de sacas y clasificacidn de envios.

Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la SAT.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa.

Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al 4rea 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 CUMPLIDOS:

1. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

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

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

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

5. Digitacion en base de datos de correspondencia y paqueteria.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos.

7. Aperturay clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

Vo. Bo. ING.ECARI:OS DAVID CEJEVAS GIRON

SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de Diciembre 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 Diciembre de 2017,/segun contrato administrativo nimero 89-
2017-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES:

10.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT.

Apoyar en la apertura de sacas y clasificacién de envios.

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

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa.

Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al drea 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 CUMPLIDOS:

1. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

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

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

4. Controly registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

5. Digitacién en base de datos de correspondencia y paqueteria.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos.

7. Aperturay clasificacion de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

" SELVIN ELEA& PEREZ CABRERA /

SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO POSTAL

2 0>

Vo. Bo. ING.'CARLOS DAVID CUEVAS GIRON:
SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de Diciembre de 2017 ;

Ingeniero

Dany Eilden 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 Diciembre de 2017/§egl]n contrato administrativo ndmero 90-
2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

2. Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

4. Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la //
SAT.

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

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

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

9. Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al area de su
competencia.

10. 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 CUMPLIDQS:

1. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

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

3. Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de los
mismos.
Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

5. Digitacion en base de datos de correspondencia y paqueteria.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos.

7. Apertura y clasificacidn de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

MIGUEL ANGEL CHIROY BACH
SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO POSTAL

(>

Vo. Bo. IN RLOS DAVID CUEVAS GIRON
SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de Diciembre 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 f31 de Diciembre de 2017,/§egun contrato administrativo nimero 91-
2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

2. Apoyar en realizar control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

4. Apoyar en |a realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
SAT.

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

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

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

9. Apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al drea de su
competencia.

10. 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. Traslado de sacas del primer nivel a planta de procesamiento postal en el segundo
nivel.

2. Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturadas a la base de |
datos para su control.

3. Clasificacion 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.

6. Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento

LA

postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos y telégrafos. /
7. Aperturay clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas trasladadas de
COMBEX.

WILMER'MANUEL OORELLANA SAMAYOA
SERVICIOS TECNICOS COMO TECNICO POSTAL  /

Vo. Bo. ING. CARLOS DAVID CUEVAS GIRON Z

SUBDIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 31 de diciembre de 2017 II/"

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de actividades realizadas
durante el periodo de noviembre de 2017,/por la prestacién de Servicios Técnicos como
Técnico en Apoyo y Logistica segiin Contrato Administrativo No. 93-2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Prestar el servicio de mensajerfa interna y externa

2. Transportar al personal de la Direccion General a comisiones u otras
actividades asignadas

3. Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de la Direccién General
cuando sea necesario

4. Apoyar en el drea de transporte sobre la evaluacién y mantenimiento de los
vehiculos

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

6. Las actividades descritas son enunciativas méas 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

¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones.

e Apoyo a las diferentes unidades de la Direccién General

¢ Realizacién de mensajeria interna y externa

e Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.

e Apoyo en el drea de mensajeria interna y externa

e Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Manolo|Sadl Juarez Najera
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

j / “g an&ﬂ&:“j

" A S

la& TFravcisco Sagastume
Coordinador Depto. Administrativo

Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de diciembre 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 actividades realizadas
durante el periodo de diciembre de 2017, por la prestacién de Servicios Técnicos como
Técnico en Apoyo y Logistica segtin Contrato Administrativo No. 93-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Prestar el servicio de mensajerfa interna y externa

2. Transportar al personal de la Direccién General a comisiones u otras
actividades asignadas

3. Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de la Direccién General
cuando sea necesario

4. Apoyar en el 4rea de transporte sobre la evaluacién y mantenimiento de los
vehiculos

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que el
contratista deberéa 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

e Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones.

e Apoyo a las diferentes unidades de la Direccién General

¢ Realizacién de mensajeria interna y externa

e Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.

e Apoyo en el drea de mensajeria interna y externa

e Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

M
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica /

Vo.Bo.

Pre '
EgZ:cisco Sagasturge

Coordinador T : ninistrafivo
Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de Diciembre 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 1 al 31 de diciembre de 2017/segl'm contrato administrativo numero 95-2017-
029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1] Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a esta Direccién General

2] Coordinar el levantamiento de los inventario de los activos fijo [inmuebles] con los que
cuenta en propiedad la Direccién General de Correos y Telégrafos en el Departamento de
Guatemala y el interior de la republica para su registro y control correspondiente; _
3] Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccion General de Correos y Telégrafos en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccidon y procuracidén judicial, bajo
nombramiento de la Procuraduria General de la Nacién;

4] Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Institucién sea parte;

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

6] Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas u otras gestiones ante los
tribunales cuando el caso asi lo amerite;

7] Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notariales y administrativas en
los asuntos que le requiera la Direccion General de Correos y Telégrafos o el Ministerio del
Ramo;

8] Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda la
Direccion General de Correos y Telégrafos para su validez; . poanbyion

9] Participar en comisiones al interior y exterior de la repubhca de Guatemala

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al 4réa’ de ‘su competencia:.

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. Procuracién de casos Penales, seguimiento en Ministerio Publico y Juzgados.
2. Elaboracion de oficios para diligenciar casos penales.
3. Recopilaciéon de documentos relacionados a los expedientes penales.



Guatemala, 31 de Diciembre 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 1 al 31 de diciembre de 2017¢ée90n contrato administrativo nimero 96-2017-
029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES: /

1] Emitir opiniones y/o dictamenes Juridicos, faccionar actas notariales y administrativas en
los asuntos que le requiera la Direccién General de Correos y Telégrafos o el Ministerio del
Ramo;

2] Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda Ia
Direccion General de Correos y Telégrafos o el Ministerio del Ramo;

3] Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Institucion sea parte;

4] Redaccién de correspondencia oficial conforme instrucciones precisas marginadas por el
Asesor Juridico;

5] Dar seguimiento a expedientes que por procedimientos administrativos especiales requiera
autorizacion u opinion del Ministerio del Ramo o de otras entidades Gubernamentales y no
Gubernamentales;

6] Formar expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros departamentos,
unidades o Dependencias; '

7] Clasificacion y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de la Asesorfa Juridica:
8] apoyar en el desarrollo de todas aquellas actividades inherentes al &rea de su
competencia;

9] 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. Elaboracién de informes para la el departamento de Planificacién y Organizacion y
Métodos, de esta Direccién;

2. Elaboracion de oficios para diligenciar casos laborales de los extrabajadores de

esta Direccién.

Elaboracion de providencias.

4. Verificacion y analisis de expedientes en materia, administrativa, laboral, penal.

i

5. Elaboracion de oficios para el Director General de la Direccién General de Correos
y Telégrafos.

6. Elaboracién de informe de los expedientes que se encuentran en tramite en los
que esta Direccién es la parte demanda en materia laboral y administrativa;

o o~

7. Asesoria en los brocesne de rAMmnra Airanta Antioaaide o aile otz 1



10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

WTHTIAl UT LUIITUD Y I RIeyldius,

Apoyo legal y juridico al departamento de compras de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

Investigacion, procuracion y asesoria de casos relacionados a los bienes
inmuebles de la Direccion General de Correos y Telégrafos:

Atencion e informacién a los Alcaldes Municipales, sobre el estado de los bienes
inmuebles que ocupa las agencias postales de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

Reuniones de trabajo con el personal de distintos departamentos de la Direccién
General de Correos y Telégrafos;

Reuniones de trabajo con el equipo de Asesores juridicos, para temas legales en
materia administrativa, laboral asignados.

Actualizacion de expedientes en materia administrativa.

Actualizacién de los expedientes laborales.

Andlisis y asesoria para poder registras bienes muebles en posesion de esta
Direccion recibidos de parte de la Unién Postal Universal remitido por
Departamento Financiero;

Andlisis y diligenciamiento para poder legalizar vehiculos que el concesionario el
Correo Sociedad Andnima, devolvi6 a la Direccién General de Correos y
Telégrafos de conformidad al requerimiento del departamento Administrativo;

Control y registro de los documentos que ingresan vy egresan de la Asesoria
Juridica de esta Direccién.

Vo.Bo. ;? ’J/@ _. :
Ing Carlod David Cuevas Girgn

_ Director General Interino
Direccién General de Correos ¥ Telbgrafos



