Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017,/segun contrato No. 02-
2017-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por la Direccidn
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, integraciéon del Fondo Rotativo.

3." Verificacién de cumplimiento del Manual de Procedimientos para la ejecucion
presupuestaria.

4. Verificacion de controles sobre inventarios y activos fijos de la Direccidn
General de Correos y Telégrafos.

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

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

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

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

9. Participar en comisiones y ofras 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.
- Memorandum de planificacién
- Programa de trabajo
- Cédula narrativa
- Cuestionario de Control Interno
- Ejecucién del trabajo
- Informe horrador
- Informe final
- Papeles de trabajo



- ofros

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

Lic. Rodolfo Javier Tax
Auditor Interno

Vo. Bo.

—— ™

LS

Direccion General de Carreos y Telégrafos
Guatemala, C. A.

Nh T g o X
) o s NN L VL -
Ing. Dany EldeThowmpson Larios = b
Director Beneral




Guatemala 30 de septiembte 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Ditector General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetable Sefior Director:

Atentamente me ditijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 01 al 30 de

septiembre 2017, por la prestacién de los setvicios técnicos en Control de Gestidn, segin Contrato
Administtativo No. 04-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

10.

11.

12.

Planifica, coordina supervisa lag funciones del departamento a cargo;

Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que trequieren la aplicacién de
conocimientos especificos en el drea 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 telacionado con el movimiento postal;

Elaboracién de informes de planificacion, presupuestos, actividades y metas de la Direccién;
Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sectot postal;
Mantener actualizada la pagina Web de la DGCT; articulo 10 y 11 de la Ley de Acceso a la
Informacion Piblica, Rendicién de Cuentas, y otros que las autoridades respectivas
implementen;

Recibit 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, Rendicién de Cuentas, y otros que las autoridades respectivas implementen.

Ser el o6rgano de enlace entre la Coordinadora General de la LAIP del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Direccién Genetal de
Cotreos y Telégrafos;

Verificar diatiamente la plataforma de la Informacion Piblica en Linea-IPL, si hubo ingteso de
solicitudes de informacién para datle el trimite correspondiente en el tiempo establecido;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

- Participacion en reuniones vatias a requetimiento de la Autoridad Supetior de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

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

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

- Participacion semanal en reuniones del proyecto Nacién Digital, en tepresentacién de la
Direccién General de Cotreos y Telégrafos, en donde participan todos los planificadotes de las
Unidades Fjecutoras del drea de comunicacién del MCIV, asi como dar cumplimiento a las
tateas asignadas en el tema de brecha digital,

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

- Supervision del trabajo del técnico en Control de Gestién, asignado al depatrtamento.

- Otras actividades delegadas por el Director General de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

- Solicitar a los departamentos Administrativo, Recursos Humanos e Inspeccion Operativa,
informes de ejecucion de metas fisicas programadas y ejecutadas en el segundo cuatrimestre de
2017, para ubicarlo en el sistema SIGES vy realizar informe de ejecucion y/o modificacién de
metas para enviatlo a USEPLAN/MCIV.

- Apoyar a los diferentes departamentos que requieran apoyo e informacién relacionada al
servicio postal.

- Modificacién de las correcciones realizadas por USEPLAN al Reglamento Otganico Interno.

- Asistir a reuniones de Nacién Digital.

- Todas las actividades inherentes delegadas al departamento de Control de Gestion, y
departamento de Planificacién, Otganizacién y Métodos, por la autotridad superior de la
Direcciéon General de Cotteos y Telégrafos.

J.5udd ll 3/
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Servicios Técnicos|¢n Centrol de Gestidén
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

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

Términos Contractuales:

10.

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

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

Controlar la administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.

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

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

Organizar y desarrollar sistemas para la creaciéon 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 computo,
con base en las necesidades de los usuarios.

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

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

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



11.

12.

i),

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.

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

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

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

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

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

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

Elaboracion del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacion 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 Carlos Herrera Amado, Encargado de Tesoreria, creacion de perfil
de usuario por contratacién con cargo al renglén presupuestario 021 como encargado de
Tesoreria en el Departamento Financiero.



12.

13.

14.

15.

16.

Creacion de perfil de usuario a Edgardo Leonel Pérez Gonzalez, como Técnico en
Cuentas Internacionales del Departamento Internacional.

Programacion, disefio y configuracion de firma de correo electronico oficial de Edgardo
Leonel Pérez Gonzalez, como técnico en cuentas internacionales.

Creacidén de rutas para despacho de encomiendas en el sistema International Postal
System (IPS), para ser utilizado en la seccion de distribucién especial del departamento
de Operaciones.

Creacién de Oficinas departamentales en el sistema international Postal System (IPS),
para el envio de encomiendas a las agencias departamentales para su entrega
respectiva a los usuarios que requieren este servicio postal.

Formato e instalacién de SO, herramientas ofimaticas y sistema IPS, creacion de perfil
de trabajo para delegado de la oficina postal de San Pedro La Laguna, Solola.

17. Asistencia técnica a Juan Sisay, Técnico Postal en agencia de San Pedro La Laguna,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Solola, capacitacién para uso del sistema de envios postales de esta Institucion.

Formato e instalacion de SO, herramientas ofimaticas y sistema IPS, creacion de perfil
de trabajo para delegado de la oficina postal de San Pablo La Laguna, Solola.

Asistencia técnica a Santiago Ujpan, Técnico Postal en la agencia de San Pablo La
Laguna, Solola, capacitacién para uso del sistema de envios postales de esta
Institucién.

Asistencia técnica a Sonia Ovares, Técnico en Reclutamiento del departamento de
Recursos Humanos, creacion de un contrato de trabajo con cargo al renglén
presupuestario 029,

Creacion de contrato de trabajo con cargo 029 en el portal de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion.

Programacién, disefio y configuracion de 16 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Acceso a la Informacién Publica, articulos 10
y 11, respectivamente, para actualizar archivos correspondientes al mes de septiembre
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 actualizacién de archivos correspondientes al mes de septiembre del
presente ejercicio fiscal 2017.

Asistencia tecnica a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del departamento
de Control de Gestion, solucién con problema de documento en formato Word.



25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

. Asistencia técnica a Sonia Ovares, Técnico en Reclutamiento del departamento de
Recursos Humanos, solucién con problema de atasco de papel en impresora HP Laser
Jet 4515, ubicada en ese de unidad administrativa.

Asistencia técnica a Aura Yolanda Ramos de Arrivillaga, Secretaria del departamento
Administrativo, configuracion de carpeta compartida de documentos escaneados en
multifuncional canon, ubicada en esa unidad administrativa.

Asistencia técnica a Brenda Margarita Lopez Juarez, Técnico en Auditoria, solucién con
problema de conexion a la carpeta de sus documentos en la red local de la Institucion.

Asistencia técnica a Osman Cifuentes, Técnico Postal en la agencia de Quetzaltenango,
capacitacion para el descargo de paquetes en el sistema interno de la DGCT.

Asistencia técnica a Claudia Inay, Técnico Postal en la agencia de Chimaitenango,
solucion con problema de acceso al sistema integrado de envios interno de la DGCT,
para los descargos respectivos.

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

Asistencia técnica a Axel Quiej, Técnico Postal en la oficina de Fardos Postales,
exportacion de archivo en formato Excel del sistema interno de Envios para remitirlo a
los delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria SAT.

Asistencia técnica a Douglas Sagastume, Coordinador del departamento Administrativo,
traslado de archivos en formato JPG, de su celular hacia su memoria USB.

Asistencia técnica a José Tello, Técnico Postal en la agencia postal de Huehuetenango,
solucidn con inicio de sesién al sistema interno de la DGCT.

Restablecimiento de carpetas de documentos de varios usuarios del Backup general, por
dafio en dos discos duros (descargas electromagnéticas) en uno de los servidores de
archivos de la red local de la Institucion.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, Encargado de Compras y Suministros,
exportaciéon de reporte de compras en formato PDF para actualizacion de nuestro portal
Web.

Asistencia técnica a Lic. Mario Estuardo Quiquivix Orozco, Coordinador de la Unidad de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica, cambio de lector y reproductor de Cd's y Dv'd
en su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Carlos Guerra Siquin, Técnico en Inventario y Activos Fijos,
instalaciéon de carpeta de red compartida para escaneo de documentos de multifuncional
Canon, ubicada en esa unidad administrativa.



38. Asistencia técnica a Elio Vinicio Guzman, Contador General, instalacién de carpeta
compartida para escaneo de documentos en multifuncional Canon, ubicada en esa
unidad administrativa.

39. Asistencia técnica a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del departamento
de Control de Gestion, instalacion y desinstalacion de equipo audio visual de sala de
reuniones.

40. Asistencia técnica a Rolbin Garcia, Técnico Postal en la oficina de distribucion especial,
en Planta de Procesamiento, solucién con problema de carga de paquetes en el sistema
International Postal System (IPS).
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de
septiembre de 2017/ por la prestacién de los Seryicios 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 impresién,
manejo y control de especies postales.

4. Mantener comunicaciéon 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 reproducci6n.

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 coleccién 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 circulaci6n a la
UPU, UPAEP y Sistema de Numeracién WNS.

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Realizacién de rétulos para la sefializacién de las agencias postales que se aperturaran
proéximamente.

2. Seguimiento a tramite de derogacién de Acuerdo Gubernativo 39-2001 para que las emisiones
de sellos postales puedan ser aprobadas por medio de resolucion.

3. Planificacién y realizacién del colectivo cultural “Identidad GT”, en ocasién del mes patrio.

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

5. Disefio y elaboracién de material para el Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia, para la
actividad “Un dfa en el museo”, en ocasién del 20 Festival del Centro Histérico.

6. Apoyo en la coordinacidon protocolaria y de atencién de los eventos de inauguracioén de las
agencias postales.

d l_l_;-imirez /
en Fildtelia
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Guatemala, 29 de Septiembre 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 por mi persona desde el 02 de enero al 29 de septiembre del 2017, por la
prestacion de Servicios Técnicos como Técnico en Relaciones Internacionales, segun
contrato administrativo No. 07-2017-029-DGCT

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Traducciéon de 77 mensajes de emergencia provenientes de la Direccién de
Operaciones y Tecnologia de la UPU - EmIS 01 al EmIS 77

Elaboracion de estudio de pre-factibilidad para la prestacion del servicio postal
por parte de la DGCT.

Elaboracién de proyecto para la adquisicién del sistema IPS.
Coordinacion de todo lo relacionado con nuestra participacion en el Taller de

establecimiento de bases para el lanzamiento del comercio electrénico, que se
llevé a cabo en la ciudad de Montevideo del 22 al 28 de julio del 2017.

. Elaboracién de Manual de Procesos y Procedimientos de Seguridad

Gestion de fondos para la Capacitacion de cuentas internacionales y manejo de
sistema contable del IPS.

Seguimiento a toda la correspondencia, cuestionarios y papeleria relacionada con
el 23avo Congreso de la UPAEP.

Traduccion de toda la papeleria promocional relacionada con el 23avo Congreso
Postal, en la Ciudad de México.

Elaboracion informes y diagramas de mapas de ruta y planes de accion a nivel
pais, para la implementacion de las bases del comercio electrénico.

10. Elaboracion de informes de desempefio y seguimiento de los proyectos:

¢ Implementacion del IPS
e Proyecto Desarrollo Sostenible



11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

VoBo.

e Mejora de la seguridad Postal
¢ Disefio de un plan de mejora de la calidad internacional

- Se logré la condonacién de una deuda de USD$98,000.00 en concepto de licencias

y capacitaciones que se tenia con el Centro de Tecnologia de la UPU.

Coordinacion de todo lo relacionado con nuestra participacién en el Taller de
EMS que se llevé a cabo en la Ciudad de Miami del 12 al 16 de junio del 2017.

Coordinacién de todo lo relacionado con nuestra participacion en la Reunién del
Consejo Consultivo y Ejecutivo que se llevo a cabo en la Ciudad de Montevideo
del 08 al 12 de Mayo del 2017.

Gestiones necesarias para la contratacion de una empresa encargada de repartir
la correspondencia estandar.

Gestiones necesarias para el pago y retiro de toda nuestra correspondencia, de
las oficinas de Combex Im.

Seguimiento a varios reclamos internacionales.
Se finalizé el proceso de donacién/adquisicion de 4 servidores y 1 se le dio

seguimiento al proceso de adquisicion de un escéner, para ser utilizado en el
departamento de operaciones de la DGCT.

K
Aha Lorena Valdez Melid
Técnico en Relaciones Internaciona
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Ing. Dany Elden’
Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos
Guatemala, C. A.



Guatemala, 29 de septiembre 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 por mi persona del 1 al 29 de septiembre del 2017, por la prestacion de
Servicios Técnicos como Técnico en Relaciones Internacionales, segin contrato
administrativo No. 07-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Gestionar ante los organismos internacionales Union Postal Internacional [UPU]
y Uni6n Postal de las Américas, Espafia y Portugal [UPAEP], proyectos para
donaciones de mobiliario, equipo y vehiculos para el mejoramiento del servicio
postal en Guatemala;

Realizar proyectos para financiamiento de capacitacion en el 4rea postal para el
personal de la Direccion General de Correos y telégrafos;

. Realizar traducciones de la documentacion que ingresa a la Direccion General de

Correos y Telégrafos en los idiomas inglés y francés de las administraciones
postales pertenecientes a la Union Postal Universal [UPU] y Unién Postal de las
Américas, Espafia y Portugal [UPAEP]

Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos a nivel internacional
en eventos del drea postal

Dar apoyo a las Unidades Administrativas de la Direccion General de Correos y
Telégrafos en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Seguimiento a reclamos internacionales.



2. Ingreso de informacion contable al IPS para la generacion de cuentas y generacion
de cobros.

3. Coordinacién para el traslado del retorno a los EEUU.
4. Coordinacion para nuestra participacion en el Congreso de la UPAEP

5. Elaboracién diagrama de funcionamiento para el proyecto Implementacion de Bases
Operativas para el Comercio Electrénico.

X - -'@UQQCDO

orena Valdez Melia
Técnico en Relaciones Internacionales
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Ing. Dany Elden Thompson Larios
Director General

Direccion General de Comreos y Telégrafos
Guatemala, C. A.



Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos En
Comunicacién- Social Como-Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia, segin
Contrato Administrativo NO. 08 -2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

¢ Dar informacién a los visitantes al museo de la Institucion sobre historia de la Direccion
general y Telegrafos.

¢ Resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encuentran en el Museo de la
Institucién

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

e Reulizar olras funciones asignadas por las autoridades superiores de la Institucién.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién 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 invitacién a que visiten el Museo

Recepcion del inventario general del Museo

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

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

Argelia Victoria Flores Jerez de Mendoza
Servicios Técnicos 'En Comunicacién Social
Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia
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Guatemala 30 de Septiembre 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 30 del
mes de Septiembre de 2017,/por la prestacion de los Servicios Técnicos, como técnico en
Apoyo y logistica, seglin Contrato Administrativo No.09-2017 -029-DGCT

Actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2017/

“

e Trasladd d%: b@r%onﬁglgpd?a la !q"apertura de agencias postales a nivel Republica

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

e Realizar actividades de mensajeria externa.

e Traslado de personal a diferentes instituciones.

* 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.

¢ Traslado de vehiculos a talleres.

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

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

e Lievar 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, elaboracién de oficios, archivo de papeleria, etc.

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

e Revision y nivelacion semanal de lubricantes y fluidos a la flota de vehiculos.

¢ Cotizaciones de mantenimientos y reparaciones a los vehiculos.

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

e Traslado de personal a diferentes departamentos para reapertura de agencias
postales

e Coordinar transporte para remocion de agencias en diferentes departamentos

e Realizar actividades de mensajeria interna.



Metas y resultados cumplidos.

¢ Mantener el reparto de correspondencia al MICIV, y dem3s dependencias al dfa.
® Mantener los vehiculos abastecidos de combustible, seglin su necesidad.

e Tener Actualizado toda la papeleria que a la seccién de competa.

¢ Mantener la flota de vehiculos en buen funcionamiento.

Att,
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017.-,

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larlos

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 septlembre de 201 7/§eg(m Contrato Administrativo No.13-201 7-029-DGCT.7/

TERMINOS CONTRACTURALES

1. Convocar a los medio de comunicacién para los eventos que desarrolla la Direccidn
General de Correos y Telégrafos.

2. Coordinar la logistica para los actos protocolarios de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

3. Desarrollar las funciones de maestro de ceremonias en los actos protocolarios a
desarrollarse dentro y fuera de la Direccién 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 Direccién 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 realizar todas aguellas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar © que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

»  Atencién a medios de comunicacién para actualizacion del estado de la hueva administracidn
postal por reapertura de agencias.

> Coordinar entrevistas con los medios de comunicacion, para la promocién de actividades
filatélicas.

» Realizar ofras actividades que fueron asignadas por las autoridades superiores.

> Remitir a los medios de comunicacion los boletines informativos de las actividades de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.

> Asistencia en actividades realizadas por el despacho superior.

»  Participacién en reuniones de comunicadores del despacho superior

> Maestro de ceremonias para la conduccién de los actos de reapertura de las agencias en San
Marcos y Retalhuleu.

» Creacidén de Video reportaje como informe del cumplimiento de un afo de la administracién
postal a cargo de la DGCT. g

» Efectuar los roles de Vocero anteflps medios de comunicacion para |
de los avajpces ¢ inistragiph postal a cargo de la DGCT.

entrega de infori

Servicios Tédenicos enUomunicacidn Social
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Guatemala, 04 de Agosto de 2017 /

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de la

Direccion General de Correos y Telégrafos.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas, del 01 al
04 de Agosto de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en apoyo y
Logistica, segiin Contrato Administrativo No. 14-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1-Redaccién de correspondencia oficial conforme instrucciones precisas y marginadas
por Asesor Juridico.

2-Dar Seguimiento a expedientes que por procedimientos administrativos especiales re-
quieran autorizacién u opinion del Ministerio del Ramo o de otras entidades.

3-Formar expedientes, conforme instrucciones para ser enviados a otros departamentos,
unidades o dependencias;

4-Llevar y controlar la agenda de actividades que desarrollara el Asesor Juridico de la
Institucidn;

5-Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Asesoria Ju-
ridica;

6-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

7- Las actividades son enunciativas mas no limitativas, por lo que el contratista debera
realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicios a prestar
o que coadyuven en la eficiencia o eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1- Formulacion de oficios y Providencias

2- Escaneo de Documentacién oficial

3- Fotocopiar expedientes que se remitieron del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda (14) para contar con Duplicado, los cuales son
remitidos al Ministerio cuando lo requieran por tramitacion de amparos, con su
respectiva certificacion la cual se entrega a Secretaria General de DGCT.

4- Clasificacion de expedientes en el orden de registro correspondiente, mismos
que se encuentran en Asesoria Juridica, los cuales se les adjunto el duplicado



respectivo, para remitirlos al Ministerio de Comunicaciones e Infraestructura.
5- Recepcion de la documentacion que ingresa a Asesorfa Juridica
6- Clasificacion y archivo de la documentacion que se recibe en asesoria Juridica
7- Clasificacién y archivo de la documentacion que egresa en Asesoria Juridica
8- Control en el libro de ingreso de la documentacidn que ingresa y egresa.
9- Apoyo a la recepcidén de documentacion de la Ley de Acceso a la Informacion.
10- Fotocopiar documentacion oficial requerida por los Asesores Juridicos.
11-Recepcién de llamadas telefonicas oficiales
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04 de julio al 04 de agosto de 2017

TERMINOS CONTRACTUALES:

Redaccion de correspondencia oficial conforme instrucciones precisas y marginadas por el
Asesor Juridico:

Dar seguimiento a expedientes que por procedimientos administrativos especiales requieran
autorizacion u opinion del Ministerio de! Ramo o de otras entidades gubernamentales y no
gubernamentales;

Formar expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros departamentos ,
unidades o dependencias;

Llevar y controlar la agenda de actividades que desarrollara el Asesor Juridico de la
Institucion:;

Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Asesoria Juridica;
Desarrollar todas a aquellas funciones inherentes al area 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 o0 que
coadyuven en la eficiencia o eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Formulacion de oficios y providencias.

Escaneo de documentacion oficial.

Fotocopiar expedientes que se remitieron del MICIVI (14) para contar con duplicado, los cuales
son remitidos al Ministerio cuando los requieran por tramitacién de amparos, con su respectiva
certificacion la cual se entrega a Secretaria Genera! de la DGCT.

Clasificacién de expedientes en el orden de registro correspondiente, mismos que se
encuentran en asesoria juridica los cuales se le adjunto el duplicado respectivo, para remitirlos
al MICIVI.

Recepcién de la documentacion que ingresa a asesoria juridica.

Clasificacién y archivo de la documentacién que se recibe en la asesoria juridica.

Clasificacién y archivo de la documentacién que egresa en la asesoria juridica.

Control en el libro de ingresos de la documentacién que ingresa y egresa.

Apoyo a la recepcion de documentacién de la ley de acceso a la informacion.

Fotocopiar documentacion oficial requerida por los asesores juridicos.

Recepcidn de llamadas oficiales.
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Guatemala, 04 de Agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 02 de
enero al 04 de agosto de 2017, por la presiacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, seglin Contrato Administrativo No. 14-2017-029-DGCT.

Del 02 de enero al 03 de julio de 2017
TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcion y certificacion de actas

Elaboracién de contratos Administrativos

Elaboracion de Delegaciones y Acuerdos de aprobacion de contratos individuales y contratos
Administrativos

Elaboracion de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacion de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Formulacion de Oficios y Providencias

Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacion de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su vigencia
Impresién de Boleta de Retencion de IVA Renglon 029

Impresion de Retencién ISR al personal afectado

Escaneo de documentacion

Suscripcidon de Actas

Certificacion de Actas

Actualizacién Base de datos de personal activo y de baja

Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, CGC. CIV y ofras Instituciones del Estado.
Localizacion y archivo de expedientes de ex -trabajadores de la DGCT
Elaboracion Delegaciones y Acuerdos Renglén 029

Control de Asistencia del Personal

Fotocopiar expedientes

Atencion de llamadas telefonicas

Apoyo en las diferentes Actividades que se realizan en la DGCT

Apoyo al Departamento de RRHH en reclutamiento de personal nuevo ingreso.
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Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre de 2017,/p0r la prestacion de los seryicios Técnicos en Apoyo y logistica, segiin
Contrato Administrativo No.15-2017-029-DGCT

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

2. Elaboracién y redaccion 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
Atencion al pliblico y proveedores

Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

Sy g B o

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 todag aquellas.ptras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadytrvel] en l,a'eﬁcﬁanm?o eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atencion a las personas que vienen al departamento Administrativo.
Recepcion de documentos

Atencién de Ilamadas que ingresan al Departamento

Elaboraciéon de memorandos

Elaboracién de oficios

Elaboracién de providencias

Elaboracion de retiros de almacén

Fotocopiar diferentes expedientes

Entrega de oficios y providencias a las diferentes Jefaturas

Apoyo al 4rea de Compras

Atentamente

Aura Ynl md d dmus thj’\/: Tivillaga
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica é
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Latios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me ditijo a usted, para presentatle las actividades realizadas durante el mes de septiembre

de 2017,/por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin 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 recepcidn, clasificacién 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 coleccién oficial de la Direccién General de Correos y Telégrafos

4. Apoyaren el resguardo, manejo y control de las series de sellos postales de

protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacién de actas

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

Registro de expedientes y coleccion de sellos en el sistema informatico

Suscripcion de acta del Consejo Nacional Filatélico

© ® N oW

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcion y elaboracién de oficios y providencias.

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

3. Atencién a usuarios que requieren informacién sobre cotrespondencia

4. Apoyo en la realizacién del evento Colectivo Cultural y Idenddad GT

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

de las agencias postales

Rebeca Esperan
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Ingeniero
Dany Elden Thompson Larios

Guatemala, 30 de septiembre de 2017

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 30 de septiembre de 2017,por la prestacién de Servicios

Técnicos como Téc
2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

nico en Apoyo y Logistica segtin Contrato Administrativo No. 18-

e DPrestar el servicio de mensajeria interna y externa
e Transportar al personal de la Direccion General a comisiones u otras

actividades asignadas

e 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

o Traslado de personal a diferentds trafnites 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 area de mensajerfa interna y externa

e Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Cleménting/Rodriguez Gonzales
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala 30 de septiembre 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 septiembre de 2017, por la prestacidn de los Servicios Técnicgs en Apoyo y
Logistica, segun Contrato Administrativo No. 19-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

» Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento del mobiliario de la Institucidn.

o Elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades de la Institucion.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

’ a
1. Se cumple “con el mantenimiento, reparacién y elaboracién del mobiliario
utilizado en los diferentes departamentos de Direccion General.
2. Elaboracién de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para
emisiones de sellos postales.

3. Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.
4. Apoyo en diferentes actividades de los distintos departamentos de la DGCT.
5. Se realiza todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para
brindar apoyo a otros departamentos.
Atentamente,
= <
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017,/por la prestacién de los Servicios Técnicos como Técnico en
Control de Documentos, segin Contrato Administrativo No. 20-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

e Atencién al publico que solicita informacion

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

e Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos
cuando asi lo amerite

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

METAS Y RESULTADOS:

e Sacar fotocopias de las facturas del mes de septiembre
e  Recepcién de Facturas del mes de septiembre
e  Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucion
e  Recepcion, clasificacién y registro de la documentacion que ingresa y egresa del
e departamento.
e Certificacion de Actas de Toma de Posesion
Apoyo en revision de las facturas del mes de septimbre
Certificacion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
o Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
o Elaboracién de constancias Laborales de Exempleados de la Direccion General.
e Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion
o  Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
e  Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes
Departamentos o Instituciones
e Operar la base de datos del personal que se encuentra activo o cuando se da de baja
o  Elaboracién de certificados del 1GSS.
o Elaboracion de constancias laborales a los empleados.
e Operarel kardex de los empleados cuando lo merite.
s Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente
AU TN~
Maritza Judith Moling Pellecer
Servicios Técnicos Comb Técnico
En‘Control de Doctimentos
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Almacén en el Departamento
Administrativo, segun Contrato Administrativo No. 21-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Llevary registrar las compras de insumos del almacén mediante la emision de los ingresos.

e Efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de todas las existencias.

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

e Entrega de los insumos del almacén a los solicitantes.

e Velar por el orden ordenamiento y limpieza del almacén.

e FElaborar pedidos para efectuar compras de abastecimiento.

e 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.

Recepcion de llamadas telefonicas, de planta telefonica, numeros directos

Atencidn al publico y proveedores.

Control de enviados y recibidos de documentacion Departamento Administrativo.
Atencion de la recepcidn de la Institucion

e Dar orientacién sobre la ubicacion de las oficinas del edificio

e Llevary registrar las compras de insumos del almacén mediante la emision de los ingresos.
e [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.

LoV TR P
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 del 01
al 30 de Septiembre de 2017/ por la prestacién de Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segiin 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 depésitos colectivos de los envios de correspondencia internacional
de la DGCT para ser expedidos.

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

5. Recepcidn, 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. Recepcién, registro, trdmite 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 18

3. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales 10
4. Elaboracién de Cuadro de Acceso a la Informacién Publica. 02
5. Elaboracién de Cuadro de Programaciones y Voliumenes de Trabajo. 01
6. Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales del 01

7. Elaboracién de informe circunstanciado de actividades dindmicas
y rutinarias del departamento Internacional e Inspeccién Operativa. 02

8. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales con comunicacién directa. 02
9. Apoyo administrativo a Inspeccién Operativa

10. Elaboracién de Hojas de Ruta 07
11. Llamadas telefénicas a usuarios del Correo.

12. Gestién para la adquisicién de uniformes de Inspeccién Operativa.

13. Apoyo en Clasificacién de Correspondencia con Inspeccién Operativa.

Jahel Abigail Mejfa Ortiz
Técnico en Apoyo y Logfstica °
Departamento Internacional

Vo. Bo.
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Guatemala 30 de septiembre 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 mes de septiembre de 2017, por la prestaciéon de los Servicios Técnico en Inventario y
Activos Fijos, segun Contrato Administrativo No.23-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES

e Llevar control de los Activos Fijos mediante la integracién general de la institucién.

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

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

e Identificacién y colocacion del respectivo niimero de inventario a todos los bienes
muebles y equipo.

e Tramitar baja de los bienes en mal estado.

e Tramites para obtencién de las calcomanias de los vehiculos y sus respectivas tarjetas
de circulacion.

e Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se realizé informe de las recomendaciones de Auditoria del Ministerio de
Comunicaciones, relacionado con el 3% de inversién que realizo el Correo S.A.

2. Se realizé el seguimiento del expediente de los vehiculos recuperados ante Bienes
del Estado para reincorporar los bienes en el inventario General.

3. Serealizo el seguimiento de los expedientes ante la Contraloria General de Cuentas
por Bienes en proceso de baja de afios anteriores.

4. Se verifico los expedientes que aun estan en proceso de baja y que se necesita
resolucién por entidades de Bienes del Estado y Contraloria General de Cuentas.

5. Se realiz6 expediente de los bienes no contabilizados del Inventario General, la cual
refleja una diferencia de 165,360.04, monto que es necesario contabilizarlos.

6. Se cumplié6 con el nombramiento DIRGEN/105/NOM2017/DETL/andlr, para la
recepcion de Mobiliario de las agencias postales de Cuilapa, Barberena, Nueva
Santa Rosa, Jutiapa y Jalapa.

7. Se realizé informe de resultados y actividades de la comisidn y recepcién de las
agencias postales T Cuilapa, Barberena, Nueva Santa Rosa, Jutiapa y Jalapa/

Atentamente,

Lic. VichoY ®B8el Pofe
, LJEI FINANCIE
DIEECCIGN Mt Dlil_f',:u".il'[_.‘)' .



Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre de 2017, por la prestacién de los Servicios Téc¢nicos en Apoyo y
Logistica, segun contrato administrativo No. 24-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Apoyar en la recepcién 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 recepcién 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 reproduccién 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 debera 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 telefénicas.

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
8
9

. Escanear el informe de las facturas mensual.

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

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

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

/\..’
1,
b

Lic. Victor Hafdel Péfes
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~Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017, por la prestacién de los Servicios Técnicos Como Técnico
en Apoyo y Logistica, segiin Contrato Administrative N0O. 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 informacion a los visitantes al Museo.

Realizar todas aquellas actividades inherentes a su cargo

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS:

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 Institucion 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.

vt 7

ria An;,e Osorio

Servicios Técnicos Como Téenico En Apoyo Y Logistica
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Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 2017/por la prestacidn de los Servicios Técpicos en Mantenimiento de Edificios, segin
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.
Llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de la Institucion.
Llevar el control y registro de los vehiculos de los visitantes.

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

Pulido de las areas de bronce.

o Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de 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.

4. Pulido de bolas de bronce ubicadas en los balcones de la Institucién.

5. 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 Carpinteria de zona 6.

Limpieza de taller.

Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

D

2
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Atentamente,

Arnulfo arcia Lopez L~ OE CORpaN
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017/'

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su DPespacho

Respetuosamente g@ dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
septiembre 2017, for la prestacidn 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 Direccidn 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:

[

Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:
Departamento Filatélico, Control de Gestion, 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.

o R CoRns

a

Atentamente,

£

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 30 de septiembre de 2012

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 septiembre del 2017,/por la prestacion 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 Planificacidon y corredor.

Se cumple con la limpieza del museo

Se realiza dos veces al 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.

SN [orsen BB (SN0

Atentamente,
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Rudy Noé Rodriguez _
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre de 2017/p0r la prestacion de los Servicios Tégnicos en Mantenimiento de Edificios,
segun 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 realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas 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.

Se realiza 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.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

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

(OS]
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Atentamente,
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Guatemala 30 de septiembre 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

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

septiembre 2017, por la prestacién de los Servicios Té?icos en Mantenimiento de Edificios, segun

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.

AN

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 realizacion de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Servicio de mantenlmlento y pequenas reparaciones del Edificio, tales como forntaneria y
electricidad. i

Lavado de 7av. Y 12 calle d|ar|amente

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspecciéon Operativa, Departamento Financiero,
Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de Auditoria,
Departamento de Planificacion y Organizacion.

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

ghcisco Sagastu
epto. Administrativc
Correos y Telégrafos




Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 2017,/por la prestacion de los Servicios Técyiicos en Mantenimiento de Edificios/'segdn
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 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.

e & o @

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.

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

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

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

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

apoyo a otros departamentos.

6. Se realiza la funcién 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.

nhp

Atentamente,

Paula Pineda Say .;74—"_‘ e
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios S S Q2 s /fg.,\
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Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre de 2017/ por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios,
segin Contrato Administrativo No. 32-2017-029-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 atencién de cafeteria para personas que visitan la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas 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 Gestion, Departamento Administrativo,
Departamento de Informatica y area de cafeteria.

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

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

4. Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

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

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

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

8. Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de area de cafeteria.

9. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Atentamente,

Maria Stella Riano JE—
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios (.\: Al DE COp, :
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Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 2017 por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios,/segln
Contrato Admtfhistrativo No. 33-2017-029-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 drea 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.

DT iy

7.
8.

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 colaboracién con el personal de limpieza en el pulido de piso.

Se cumple con la realizacion 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 Inspeccién Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacién 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,

ZEZ#};/? | o o
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Guatemala, 30 de Septiembre del 2,017_

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos,
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe dg las
actividades realizadas durante el mes de Septiembre del 2,017,/segun
Contrato Administrativo No. 34-2017-029-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.

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

AN NN NN

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.



B e

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

» Apertura y clasificacién de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre del 2,017,/segln
Contrato Administrativo No. 35-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

5 S S

<

“~

5

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 desaduanale conjuntamente con delegados de la
SAT.

Apertura de sacas y clasificacidén 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

i@ e

Julio Rolando Ruiz de Ledn
Técnico en apoyo y logistica
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017,/

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho. !

Respetuosamente me disijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de septiembre de 2017 /por la prestacion de los Servicios Técnicos en Administracion Postal en
el de Departamento de Inspeccion Operativa, segun contrato No. 36-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.
. Elaboracion de rutas para comisiones departamentales y del area metropolitana.

3. Informes mensuales sobre avances del Departamento de Inspeccién Operativa, para
las autoridades superiores.

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

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

6. Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

7. Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

9. Elaboracion de estadisticas.

10. Inspeccion de la atencion que se presta al publico en Almacén de Fardos Postales
como en Planta de Procesamiento Postal zona 1.

11. Inspeccién del proceso de recepcion de correspondencia en el Almacen de Fardos
Postales, zona 1.

12. Inspeccidon de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de COMBEX-IM.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Desempedar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento.
2. Apoyo a la revision de procesos en Planta de Procesamiento Postal Zona 1.
3. Informes para proyeccién.

" Rudy Berganza
Servicios Técnicos como\J écnic
Fo

Ing. Dany Elden\fhor
Director (e ’

Direccion General de Careos y Telégrafos
Guatemala, C. A.



Guatemala, 30 de Septiembre de 2017/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamentel?e dirijo a usted para presentarle las actividades reallz/adas del mes de

Septiembre 2017

TERMINOS CONTRACTUALES

rg o<

1.

2.

9.

egun Contrato Administrativo No. 37-2017-029-DGCT

A A

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.

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.

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

aerolineas.

. lnspeccion de la carga, y deI cierre deI vehlculo que traslada Ias sacas a Ia planta de
procesamlento pdstal:” ; el g Bkt L

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

10. Inspeccion de la atencidn que se presta al publico tanto en la agencia como en

fardos postales de la zona 1.

11. Inspeccidn del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona

1 (aplicacion de tarifas y embalajes especiales.



So DE S SR

12.

13

14.

15.

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

2 | 2 .

Ihspecaon del pr0ceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de Ia SAT y
del concesionario.

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

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:

4

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion

) qutal del mes de Septlembre 2017,

Aperturas de despachos de correspondencna

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

v

Realizaciéon 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.

/

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

Waltepdgi ‘-‘- Contreras Pérez Rudy Berganza/ :
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre 2017,1{S'eg0n Contrato Administrativo No. 38-2017-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

5. Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

6. 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.

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

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

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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



12,

13.

14.

15.

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

YV V V VY

YV V V VY

Postal del mes de Septiembre 2017./

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacidon de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

Realizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal

encaminada al pais de origen.

‘

Servicio al cliente en &rea 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.

Flor de Maria Herreta Vargas
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre 2017,/segun Contrato Administrativo No. 39-2017-029-DGCT,/

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

Verificacidon de la confeccidén 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.

Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

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

aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

Inspeccidn del proceso de recepcidn de correspondencia en la agencia central zona
1 (aplicacién 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. Inspeccidn del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del concesionario.

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

Postal del mes de Septiembre 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., d

> Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién.

Técnico Postal Servicios Técnicos en-Adntinistracién Postal



Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre 2017,L,segun Contrato Administrativo No. 40-2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

5. Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

6. Inspeccidon 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.

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

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

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

11. 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
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 debera realizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADOS:

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

Postal del mes de Septiembre de 2017.//

» Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacién de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT,/'

» Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

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

» Servicio al cliente en area de fardos postaIeS/.'/

> 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 Institucion.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre 2017,£omo Técnico Postal segin Contrato Administrativo No. 42-2017-029-/

DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

11.

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

Verificacidn de la confeccién 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.

Inspeccidn 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.

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

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

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

Postal del mes de Septiembre 2017.

» Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacién de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

> Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

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

> Servicio al cliente en area de fardos postales.

» 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 Institucion.
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017/

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe dg las
actividades realizadas durante el mes de Septiembre del 2017,/segun
Contrato Administrativo No. 43-2017-029-DGC’ rf

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 clasificacion de envios.

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

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

AENENENAN

ENIAN

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 padquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

rr/ s
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Guatemala, 30 de septiembre 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 Septiembre 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 desaduanale conjuntamente con delegados de la

SAT.

v' Apertura de sacas y clasificacion de envios.

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

v Realizar todas aqguellas funciones inherentes al area de su competencia.

v Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

= B X

<

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.

> 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

Jose Eduareo Plérez Martinez
Técnico Postal
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017 ,

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos/
Su Despacho.

actividades realizadas durante el mes de Sgptiembre del 2017 /segun

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las
Contrato Administrativo No. 46-2017-029-DGCT/2

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

Realizar el proceso de desaduanale conjuntamente con delegados de |a
SAT.

Apertura de sacas y clasificaciéon de envios.

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

Realizar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN NN

\
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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

T
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Guatemala, 30 de Septiembre del 2,017,/

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 Septiembre del 2,017, segln
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.
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.

DN NI
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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

RolBin Alfredo Garcia Ramirez /"
Técnico Postal
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 del mes
Septiembre de 2017 /por la prestacion de los Servicios Profesionales en Recursos Humanos, segun Contrato
Administrativo No. 48-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

1..

2.

1.

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

Ejecutar actividades de apoyo en Ia realizacion de estudios tendentes a optimizar el funcionamiento
de Recursos Humanos y estructuras organizacionales.

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

Participar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto y evaluacion del mismo.

Asesorar a las autoridades y jefaturas de los Departamentos en la aplicacién de politicas, normas y
procedimientos referentes al sistema de administracidn de recursos humanos en la Direccidon General.

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién y desarrollo del recurso humano de la
Institucion.

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 vy
disposiciones laborales.

Realizar consultas e informar periédicamente a la Direccidon General la situacidn del recurso humano
de la Institucion,

Evacuar los expedientes internos y externos que ingresan al Departamento.

. Coordinar el proceso de confratacién del personal para el faccionamiento de los confratos

administrativos y de trabajo para su debida autorizacion y emision del Acuerdo de nombramiento.

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

>

>

Elaboracion de informes mensuales para Unidad de control de Gestidn.

Elaboracién de reportes de planillas al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Elaboracién de contratos para Servicios Técnicos y Profesionales rengldn 029.

Conformacién y revisidon de expedientes de nuevos contratos de renglén 029-2017.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo relacionadas con planes, proyectos y programas
a desarrollar en la Direccidén Generall.

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

Creacion de nuevos contratos en el sistema Guatendminas para el pago,

Confirmacién de ingreso de facturas para el pago del mes al SISTEMA DE GUATENOMINAS.
Seguimiento y coordinacion induccién del personal de huevo ingreso.

Dar seguimiento al proyecto para la creacién de plazas en el renglén 011, en el Ministerio de
Comunicaciones, infraestructura y Vivienda, para dar continuidad a la prestacion del servicio

postal.

Revisién de Organigramas de toda la direccidén General con personal de USEPLAN del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y personeros de ONSEC

Revisién en conjunto con Planificacién el proyecto del nuevo Reglamento Orgdnico Interno.
Darle seguimiento a la contratacién de personal reclutado para seleccidn y contratacion.

Preparaciéon de proyecto para financiero para definir pagos pendientes de prestaciones,
honorarios profesionales y técnicos y otros 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 implementacién sistema SIAC y asistencia a Capacitaciones
Atencién a requerimientos de Auditoria Interna del MICIVI

Realizociénﬁe/oﬂcs éﬁﬁﬁuﬂ&ainherenfes al cargo.
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Ingeniero

Guatemala, 31 de agosto de 2017

Dany Elden Thompson Larios

Director

Direccion General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 16 de enero
al 6 de agosto de 2017, por la prestacion de los Servicios Profesionales como Asesor Juridico,
segiin Contrato Administrativo de Servicios Profesionales No. 49-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a altas autoridades de
gobierno.

2. Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridicos-legales.

3. Atender consultas juridicos-legales y emitir dictimenes u opiniones sobre asuntos
que le asignen.

4. Estudiar expedientes o asuntos asignados y hacer recomendaciones pertinentes.

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

6. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones legales.

7. Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS:

1. Elaboracion de Providencias.

2. Elaboracidon de oficios para solucionar distintos asuntos de Ia Direccién de General
de Correos y Telégrafos.

3. Elaboracion de memoriales para presentarlos ante los Juzgados Econdmicos
Coactivos.

4. Revisién y elaboracién de actas para los diferentes departamentos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

5. Elaboracion de proyectos de acuerdos Ministeriales (Donaciones de : Bicicletas,
Ips, equipo de computo.)

6. Elaboracion de Proyectos de acuerdos gubernativos.

7. Asistencia a reuniones con personal de Correo de Guatemala S.A. en la sala de
reuniones de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

8. Asistencia audiencias a los juzgados y al Ministerio Publico, dentro de los

diferentes casos penales que se tramitan en la Direccion General de Correos y
Telégrafos.



9. Asistencia al Viceministerio para asesorar al Directos General de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, en la Comision de Recepcion y Liquidacion del
Proceso de Revertimiento de Bienes y Servicios al Correo Oficial.

10. Actualizacién del inventario de los inmucbles adscritos al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, o propiedades que pertenecen a las
Municipalidades y en ellas funcionaron Agencias Postales.

11,  Atencién a los Alcaldes de las diferentes Municipalidades (La Tinta Alta
Verapaz, Estanzuela Zacapa, Chahal, Caballo Blanco Retalhuleu) para tratar
asuntos acerca de los locales que ocupan las diferentes agencias postales y que
son propiedad de 1a Municipalidad.

12.  Faccionamiento de actas administrativas de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

13. Participacién en la Comision de la verificacion del estado de los inmuebles que no
ha entregado el Correo de Guatemala S.A.

14. Elaboracion y autorizacion de actas de legalizacion de firmas, de finiquitos, para el
Departamento de Recursos Humanos de Direccion General de Correos y
Telégrafos.

15. Elaboracién de actas de la Comision de Recepcion y Liquidacion del Proceso de
Revertimiento de Bienes y Servicios al Correo Oficial.

16. Elaboracion de Resoluciones de Direccidn General de Correos y Telégrafos.

Ingrid Mari
Asesora Juridic
Direccién General de Correos y Telégrafos

Ing. Dany ERWA Tompsor Larios
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Guatemala, 31 de agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director

Direccion General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 1 al 6 de
agosto de 2017, por la prestacion de los Servicios Profesionales como Asesor Juridico, segin
Contrato Administrativo de Servicios Profesionales No. 49-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a altas autoridades de
gobierno.

2. Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridicos-legales.

3. Atender consultas juridicos-legales y emitir dictamenes u opiniones sobre asuntos
que le asignen.

4. Estudiar expedientes o asuntos asignados y hacer recomendaciones pertinentes.

Sugerir politicas y procedimientos para encausar demandas u otras gestiones ante

los tribunales cuando el caso asi lo amerite.

Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones legales.

Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

b

o RN

METAS Y RESULTADOS:

1. Elaboracion de Providencias. /
Elaboracion de oficios para solucionar distintos asuntos de la Direccién de General
de Correos vy Telégrafos.

3. FElaboraciéon de memoriales para presentarlos ante los Juzgados Econdmicos
Coactivos.

4. Revision y elaboracion de actas para los diferentes departamentos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos.

anchez

Asesora Juridica
Direccidn General de Correos y Telégrafos

Ingrid
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Direccion General de Correos Y Telégrafos
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Guatemala 30 de septiembre 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 septiembre de 2017, por la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativos, segln
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.

e Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccion General de
Correos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones que
ocupa la carpinteria del Ramo.

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

o Supervisar el ingreso y egreso de productos € insumos al almacén general.

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

agua, periodicos y otros.

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

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

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, organizacién, supervisién 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 coordinacién y supervision 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 teléfono, luz, Internet, periddicos con que
cuenta la Institucién.

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

Atentamente,

as Francisco Sagastdme
Servicios Técnico Administrativo
Vo.Bo.
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Guatemala, 30 de Septiembre del 2017//

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

T I .
Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades, realizadas durante el
mes de Septiembre de 2017,/60[ la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativo, segn
contrato No. 51-2017-029-DGCT,~

Yo
L I

e Recepcién y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccion y
Subdireccion General de Correos y Telégrafos.

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

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.

Coordinar agenda dél Director y Subdirector General.

Coordinar el envi6é de documentacidn por medio de mensajero o por correo.

Realizar y recibir llamadas telefonicas a otras instituciones. ,
Atencion al publico 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.

TERMINOS CONTRACTUALES

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

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

3. Analizar la documentacién y correspondencia para su distribucién 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 telefonica, numeros directos y diversas

extensiones.

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

11. Atencién al publico en general.

© ® N~



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,

Maria Bethzabé Sey rio
Servicios Técnico Administrativo

Vo.Bo.
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Guatemala, 14 de septiembre 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 14 del mes de septiembre de 2017, por la prestacion de
Servicios Técnicos como Técnico en Cuentas Internacionales, segun Contrato
Administrativo No. 52-2017-029- DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

e Realizar el registro de las férmulas postales internacionales, CP 86, CN 31, EMS
y CN 43.

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

e Generacion y presentacion de cuentas postales internacionales a favor de
Guatemala a distintas administraciones de miembros de la Unién Postal Universal
UPU, de CP 93, CP 94, CP 75, CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN 52,

e Elaboracion y presentacion de cuentas postales internacionales y servicios
conexos a distintas administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y
anual.

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

e Revision , registro, modificacion y aceptaciéon de cuentas postales, presentadas
por distintas administraciones postales miembros de la Union Postal Universal
UPU, encomiendas postales internacionales, cuentas generales, mal encaminado
y servicio EMS.



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

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

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia.

METAS Y RESULTADOS:

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e 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)

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CN 33, CN
38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden y al lugar que corresponde.

e Breve induccién de cada uno de los documentos a mi cargo e ingreso al sistema
IPS y de todos documentos al compariero de nuevo ingreso

Respetuosamente,

Técn/i,oo”en Cuentas Internacionales

Vo. Bo.

————

C —_
Ana Lorena Valdez

Coordinadora Depto. InternacionatZ. ¢ 4,
Direcciéon General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 14 de septiembre 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 16 de enero al 14 de septiembre de 2017, por la prestacion de
Servicios Técnicos como Técnico en Cuentas Internacionales, segun Contrato
Administrativo No. 52-2017-029- DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

e Realizar el registro de las formulas postales internacionales, CP 86, CN 31, EMS y
CN 43.

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

e Generacion y presentacion de cuentas postales internacionales a favor de
Guatemala a distintas administraciones de miembros de la Unién Postal Universal
UPU, de CP 93, CP 94, CP 75, CN 66, CN 55, CN 56, CN 61y CN 52.

e Elaboraciony presentacion de cuentas postales internacionales y servicios conexos
a distintas administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y anual.

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

e Revisién, registro, modificacion y aceptacion de cuentas postales, presentadas por
distintas administraciones postales miembros de la Unién Postal Universal UPU,
encomiendas postales internacionales, cuentas generales, mal encaminado y
servicio EMS.



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

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

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia.

METAS Y RESULTADOS ENERO:
¢ Ingreso de informacidn en el sistema de Cuentas BIT IV.

e Se elabord la revision de cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso
[intercambio de despachos] CN 31.

e Se ingresdé al Sistema cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso [intercambio
de despachos] CN 31.

e Se Archivé cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CP75, CP94,
en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS FEBRERO:
e Ingreso de informacioén en el sistema de Cuentas BIT IV.

e Se elaboré la revisiébn de cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso
[intercambio de despachos] CN 31.

e Se ingresé al Sistema cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso [intercambio
de despachos] CN 31.

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacion de etiquetas de coédigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envio.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo cédigo de barras.

e Se Archivé cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CP75, CP94,
en su respectivo orden y lugar de origen.



METAS Y RESULTADOS MARZO:
e Ingreso de informacién en el sistema de Cuentas BIT IV.

e Se elabord la revisién de cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso
[intercambio de despachos] CN 31.

e Seingresé al Sistema cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso [intercambio
de despachos] CN 31.

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacion de etiquetas de cddigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envié.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo codigo de barras.

Se Archivé cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CP75, CP94,
en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS ABRIL:
e Ingreso de informacion en el sistema de Cuentas BIT IV.

e Se elabord la revision de cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso
[intercambio de despachos] CN 31.

e Seingreso al Sistema cada uno de los formularios de la Hoja de Aviso [intercambio
de despachos] CN 31.

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacidn de etiquetas de codigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envio.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo cédigo de barras.

e Se recibié la capacitacién sobre Cuentas Internacionales los dias martes 14,
miércoles 15 y jueves 16 del presente mes.

e Apoyo en la busqueda de documentos de archivos que esta ubicada en la sede de
la zona 6.



¢ Se Archivo cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CP75, CP94,
en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS MAYO:
e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacién de etiquetas de codigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envi6.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo codigo de barras.

e Apoyo en la elaboracion de armar cajas para el almacenamiento de las cartas que
se estan procesando para su envid respectivo.

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CP75, CP94,
en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS JUNIO:
» Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacion de etiquetas de codigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envio.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo cddigo de barras.

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CN 33, CN
38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS JULIO:

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.



e Apoyo en la colocacion de etiquetas de codigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envid.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo cédigo de barras.

e Apoyo en la realizacion del inventario mensual que se realiza en el departamento
de Fardos Postales.

e Apoyo en la localizacién de informacion de paquetes en el area de operaciones para
la busqueda del destinatario final de cada paquete.

e Se recibi6 la capacitacion del Sistema Postal Internacional (IPS) que se realiz6

durante la tercera semana del presente mes, los dias lunes, martes, miércoles,
jueves y viernes.

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CN 33, CN
38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden y lugar de origen.

METAS Y RESULTADOS AGOSTO:

e Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e Apoyo en la colocacion de etiquetas de codigo de barra para cada una de las cartas
ya clasificadas para el proceso de su envid.

e Apoyo en proceso de escaneo para el Sistema de cada una de las cartas con su
respectivo cédigo de barras.

¢ 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)

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CN 33, CN
38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden y al lugar que corresponde.



METAS Y RESULTADOS DEL 01 AL 14 DE SEPTIEMBRE 2017:

Apoyo en la clasificacion de correspondencia a diferentes zonas, Departamentos y
Municipios de Guatemala.

e 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)

e Archivo de cada uno de los documentos CN 31, CN 56, CN 51, CN 52, CN 33, CN
38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden y al lugar que corresponde.

e Breve induccion de cada uno de los documentos a mi cargo e ingreso de informacion
al sistema IPS y de todos documentos relacionados al cargo al compafiero de nuevo
ingreso.

Respetuosamente,

Carldgs Eduardo
Técnico en Cuentas Internacionales

Vo. Bo.




Guatemala, 30 de septiembre de 2017/

Ing.

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 30 de septiembre de 2017,/segun contrato No. 53-
2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

Realizar Auditoria de Almacén General.
Realizar Auditoria de Sellos Postales.

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

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

Desarrollar la familiarizacion de la Auditoria.

Elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a realizar,

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

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

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

10.Realizar Arqueo de caja chica en el departamento financiero de la

Direccidén General de Correos y Telégrafos.

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

o Planificacién, programacion y ejecucion de la Auditoria de Agencias.

Memorandum de planificacion
Programa de trabajo

Cédula narrativa

Cuestionario de Control Interno
Ejecucion del trabajo

Informe borrador

Informe final

Papeles de trabajo

Otros

e Elaboracién de oficios para los diferentes departamentos
e Fotocopiar documentos de Auditorias a Realizar

e Archivo de documentos enviados y recibidos.

o Revisién de formularios de combustible.

¢ Informe de Actividades Dinamicas.

¢ Informe de actividades para utilizarse en la LAIP.

¢ Informe de control de impresiones.

Sin mas que agregar me suscribo de usted,
Atentamente. o)

e

AUDITOR R INTERNO

DIRECCION GENERA.DE CORREOS Y TELEGRAFOS



Guatemala, 30 de Septiembre 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 30 de Septiembre de 2017/por la prestacién de Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 55-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTURALES

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

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

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

4.- 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 area de cu competencia,

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

10.- Desempedfar 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 de los Departamentos; Quetzaltenango, San

Marcos, Totonicapdn, Retalhuleu y Mazatenango

5.- Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por Departamentos,

6.- Control de entrega de paqueteria,
7.- Localizacién de destinatarios via telefdnica.

8.- Clasificacién y colocacion de correspondencia en Apartados Postales.

10.- ados de sacas de correspondencia de Quetzaltenango a los
Huel) Wango, San Marcos y Retalhuleu.
Osman Alirj tes Alvarado.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 30 de Septiembre de 2017/por la prestacidon de sus Servicios Técnicos como Técnico
Postal segun, Contrato Administrativo No. 56-2017-029—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 area metropolitana,

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 clasificacién 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 area 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 Telégrifos de Quetzaltenango.



3.- Recepcién de Despachos de ciudad capital.

4.- Apertura y clasificacion de correspondencia de los Departamentos; Quetzaltenango, San
Marcos, Totonicapdan, Retalhuleu y Mazatenango

5.- Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por Departamentos,
6.- Control de entrega de paqueteria,

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

8.- Clasificacién y colocacion de correspondencia en Apartados Postales.

9.- Devolucion de paqueteria mal Encaminada.

10.- Distribucion de Cgrrespondencia en casco urbano de la cabecera Departamental de

7 ; -
Janner Humber@_ Veldsquez Navarro.
Servicios Técnico Postal

Rudy Zabdie_l_ulié_"r_gg%za Florgs
Servicios Técnicos en Administration Pos
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Guatemala, 6 de Agosto de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director

Direccion General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar las actividades realizadas

durante el periodo comprendido del 1 al 6 de Agosto de 2017, por la prestacion de los
Servicios Profesionales como Asesor Juridico, segun Contrato Administrativo de Servicios
Profesionales N0.57-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1)

2)

Coordinar el levantamiento de inventario de los activos fijos (inmuebles) con los
que cuenta en propiedad la Direccion General de Correos y Telégrafos en el
Departamento de Guatemala y el interior de la Republica, para su registro y control
correspondiente.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos en asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccion y
procuracion judicial, bajo nombramiento de la Procuraduria General de la Nacion.
Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la institucion sea parte.
Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho
Superior, Subdireccion General y Jefes de Departamento.

Emitir opiniones y/o dictamenes juridicos, faccionar actas notariales
administrativas en los asuntos que le requiera la Direccion General de Correos y
Telégrafos o el Ministerio del Ramo.

Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que
extienda la Direccion General de Correcs y Telégrafos para su validez.

Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL
CONTRATISTA” debera realizar 1cdas 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)

2)

3)

4)

Gl

6)

7)

8)

Procurar la denuncia penal identificada con el nimero MP001-2017-37599, en la
Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia Cinco (UDI) Unidad de Direccion de la
Investigacion, Auxiliar Fiscal Adela Elizabeth Cua Cachupe, por el posible delito de
Uso de Documentos Falsificados.

Darle seguimiento a la denuncia penal identificada con el nimero MP001-2017-
35256, en la Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia cinco (UDI) Unidad de
Direccién de la Investigacion, Auxiliar Fiscal Vivian Fernanda Pelen Martinez, por
el posible delito de Interrupcion o Entorpecimiento de Comunicaciones.

Gestionar la denuncia penal identificada con el numero MP001-2016-78527,
Proceso numero 01081-2017-00105, Fiscalia de Delitos Administrativos, Agencia
Cuatro, Auxiliar Fiscal Geidy Alondra Rodas Lopez, Juzgade Tercero de Primera
Instancia Penal, Narcoactividad y Delitos Contra el Ambiente de Guatemala, por la
interrupcién en la prestacion del servicio de Correos, el grave deterioro de algunos
inmuebles, el estado de abandono de otros y el desmantelamiento de mobiliario y
bienes muebles que se encontraban dentro de las Agencias Postales. Audiencia
programada para el dia 27 de septiembre de 2017.

Proceder a diligenciar la denuncia penal identificada con el numero MPQ001-2015-
115016, en la Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia seis (UDI) Unidad de
Direccién de la Investigacion, por la Venta de Activos Comprados con el tres por
ciento (3%) de la inversion.

Elaboré listado de Actas de todas la Agencias Postales, con direccion del lugar en
donde se encuentran ubicadas, a nivel republica, que fueron recepcionadas por
Inspectores Postales de Ia Direccion general de Correos y Telégrafos, en el ano
2016.

Elaboré memorial en expediente de denuncia penal identificado con el numero
MP001-2017-37599, solicitando a la Auxiliar Fiscal, se practiquen elementos de
investigacion de la entidad Correo de Guatemala, Sociedad Andnima, para
coadyuvar la investigacion en la presente denuncia.

Elaboré memorial en expediente de denuncia penal identificado con el numero
MP001-2017-115016, solicitando a la Auxiliar Fiscal, se practiquen elementos de
investigacion de la entidad Correo de Guatemala, Sociedad Andnima, para
coadyuvar la investigacion en la presente denuncia

Me reuni con el sefior Emilio Cristales, del departamento de Recursos Humanos,
con el objeto de revisar resolucién, en el caso laboral del sefior Edin Byron
Méndez Torres.



9) Elaboré Oficio, con el objeto de remitir a Fiscalia de Seccion Contra la Corrupcion,
Agencia 7, Solvencia identificada con el numero 2511451, de la Motocicleta con
Placas de Circulacién M0213BKW, para que sea adjuntada a la denuncia
identificada con el numero MP001-2016-106316.

10) Elaboré opinién nimero 04-2017, relacionada a la terminacion de la relacion
laboral por Abandono del Puesto, del sefior Edin Byron Méndez Torres.

MScMagdaArene- ffiquiez Sanchez
Asesor Jurkﬁ?@
Direccion General de Correos y Telégrafos

Direccion General de Loy

Guatemala, & A.



Guatemala, 6 de Agosto de12017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director

Direccién General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar las actividades realizadas

durante el periodo comprendido del 16 de febrero al 6 de Agosto del 2017, por la
prestacion de los Servicios Profesionales como Asesor Juridico, segun Contrato
Administrativo de Servicios Profesionales No.57-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1)

2)

3)

5)

6)

7)
8)

Coordinar el levantamiento de inventario de los activos fijos (inmuebles) con los
que cuenta en propiedad la Direccion General de Correos y Telégrafos en el
Departamento de Guatemala y el interior de la Republica, para su registro y control
correspondiente.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos en asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccidén y
procuracion judicial, bajo nombramiento de la Procuraduria General de la Nacion.
Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Institucion sea parte.
Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho
Superior, Subdireccién General y Jefes de Departamento.

Emitir opiniones y/o dictdmenes juridicos, faccionar actas notariales y
administrativas en los asuntos que le requiera la Direccién General de Correos y
Telégrafos o el Ministerio del Ramo.

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

Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades descritas son enunciativas méas 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, revision y confrontacion de inventario en coordinacion con la
Licenciada Ingrid Marisol Lopez Sanchez, de los inmuebles adscritos al Ministerio
de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda, o propiedades que pertenecen a
las municipalidades (inventario pendientes de completar, ya que se debe buscar
mas informacion registral, de fincas, folios, libros y departamentos).

2) Revisién de expedientes relacionados a diligencias de cancelacion de
adscripciones de inmuebles propiedad de la Nacion y adscritos al Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, con destino a la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

3) Andlisis, revisién e informe de expediente relacionado con la oficina de correos
gue funciona en Granados Baja Verapaz.

4) Anélisis y revisién de denuncia mP001-2016-106316, presentada en el Ministerio

Publico, relacionada al caso de Motocicleta con placas de circulacion M-213-BKM,

propiedad de la Direccion General de Correos y Telégrafos, por el delito de Hurto.

Elaboracion de Minuta v oficios del Mandato Especial Judicial con representacion

a nombre del Abogado Mario Estuardo Quiquivix Orozco.

6) Elaboracion de demandas de Juicios Econdmicos Coactivos, de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, en contra de la entidad de Correo de
Guatemala, Sociedad Andnima.

7) Rendir opinién relacionada a la donacién del inmueble en donde se encuentra
ubicada la Agencia Postal del municipio de Granados, Departamento de Baja
Verapaz, propiedad de la Direccion General de Correos y Telégrafos, segun
Acuerdo Gubernativo 4-73, de fecha 15 de febrero de 1973.

8) Diligenciar la devolucién de Motocicletas con placas de circulacion M-213BKM,
propiedad de la Direccion General de Correos y Telégrafos, que se encuentra en
poder de la Municipalidad de Guatemala.

9) Elaboracion del proyecto de Convenio Interinstitucional entre el Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda y la Municipalidad de Guatemala.

10) Conformacién de expediente, para el pago de prestaciones de la sefiora Barbara
del Carmen Noemi Juarez Huertas.

11) Diligenciar ante la Direccién Financiera, de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos, informe contable, con lucro cesante y dafio emergente, para tramitar la
reparacion digna a favor del Estado de Guatemala, dentro de la denuncia penal
identificada con el nimero MP001/2017/37599-

12) Faccioné memorial en expediente de denuncia penal identificado con el numero
MP001-2017-37599, solicitando a la Auxiliar Fiscal, se practique Inspeccion
Ocular, documentada con fotografia y video a las SACAS, que se encuentran
ubicadas en la zona 1 de Mixco.

13) Procurar la denuncia penal identificado con el numero MP001-2017-37599, en la
Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia Cinco (UDI) Unidad de Direccion de la
Investigacion, Auxiliar Fiscal Adela Elizabeth Cua Cachupe, por el posible delito de
Uso de Documentos Falsificados.

14) Darle seguimiento a la denuncia penal identificada con el nimero MP001-2017-
35256, en la Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia cinco (UDI) Unidad de
Direccién de la Investigacidn, Auxiliar Fiscal Vivian Fernanda Pelen Martinez, por
el posible delito de Interrupcion o Entorpecimiento de Comunicaciones.

15) Gestionar la denuncia penal identificada con el nimero MP001-2016-78527,
Proceso numero 01081-2017-00105, Fiscalia de Delitos Administrativos, Agencia

o
=



Cuatro, Auxiliar Fiscal Geidy Alondra Rodas Lépez, Juzgado Tercero de Primera
Instancia Penal, Narcoactividad y Delitos Contra el Ambiente de Guatemala, por la
interrupcion en la prestacion del servicio de Correos, el grave deterioro de algunos
inmuebles, el estado de abandono de otros y el desmantelamiento de mobiliario y
bienes muebles que se encontraban dentro de las Agencias Postales. Audiencia
programada para el dia 27 de septiembre de 2017.

16) Proceder a diligenciar la denuncia penal identificada con el numero MP001-2015-
115016, en la Fiscalia Distrital Metropolitana, Agencia seis (UDI) Unidad de
Direccion de la Investigacion, por la Venta de Activos Comprados con el tres por
ciento (3%) de la inversion.

17) Elaboré listado de Actas de todas la Agencias Postales, con direccién del lugar en
donde se encuentran ubicadas, a nivel republica, que fueron recepcionadas por
Inspectores Postales de la Direccion general de Correos y Telégrafos, en el afio
2016.

18) Elaboré memorial en expediente de denuncia penal identificado con el nimero
MP001-2017-37599, solicitando a la Auxiliar Fiscal, se practiquen elementos de
investigacion de la entidad Correo de Guatemala, Sociedad Anénima, para
coadyuvar la investigacion en la presente denuncia.

19) Elaboré memorial en expediente de denuncia penal identificado con el numero
MP001-2017-115016, solicitando a la Auxiliar Fiscal, se practiquen elementos de
investigacion de la entidad Correo de Guatemala, Sociedad Anonima, para
coadyuvar la investigacion en la presente denuncia.

20)) Me reuni con el sefior Emilio Cristales, Licenciada Leticia Veldsquez del
departamento de Recurscs Humanos, Licenciada Alma Molina, Departamento de
Recursos Humanos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
con el objeto de revisar procedimiento final, en el caso laboral del sefior Edin
Byron Méndez Torres.

21) Elaboré Oficio, con el objeto de remitir a Fiscalia de Seccion Contra la Corrupcion,
Agencia 7, Solvencia identificada con el niumero 2511451, de la Motocicleta con
Placas de Circulacion MO0213BKW, para que sea adjuntada a la denuncia
identificada con el numero MP001-2016-106316.

22) Elaboré opinion numero 04-2017, relacionada a la terminacion de la relacion
laboral por Abandono del Puesto, del sefior Edin Byron Méndez Torres.

MSc_Magda eﬁ]e' Enniqﬁ@\'s:‘anchez
' Asesor Juridico
Direccién General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 30 Septiembre del 2017/Segun Contrato Administrativo No. 58-2017-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.

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

AN NN

Confeccidn 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.

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

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

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

municipios de la Republica de Guatemala.

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

nivel.

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

» Clasificacidon 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.
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Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre del 2017, segun
Contrato Administrativo No. 59-2017-029-DGCT/e

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Controi 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 4rea de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN N N

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.

> Digitaciéon 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
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septlembre del 2017,segun
Contrato Administrativo No. 60-2017-029- DGCTI

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 desaduénale 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.

AN AN Y

AR

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 clasificaciéon de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX
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Ingeniero;

Guatemala 30 de septiembre de 2,017 /

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
comprendido del 1 al 30 de septiembre de 2017/por la prestacién de los Servicios Profesionales
como Enlace de la Ley de Acceso a la Informa/(zi’én Publica, seglin Contrato Administrativo de
Servicios Profesionales No. 61-2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1

10

11

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

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

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

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

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

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

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



12

13

14

15

16

17
18

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

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

Elaboracién de informe mensual para la coordinadora de enlace de la ley de acceso a
la informacion publica, que contenga el monitoreo de la pégina 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 Nacién.

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. 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
Informacion Publica.

2. Recepcién y coordinacién de informacién por los departamentos de la Direccién
para subir la misma a la Pagina de Acceso a la Informacién Publica.

3. Se solicito al Departamento de Recursos Humanos informacién con respecto a lo
solicitado por el sefior Ronald Antulio Fuentes Sandoval en la Pégina de Acceso a
la Informacion Publica.

4. Se le dio tramite y seguimiento a una solicitud de informacién en la Pagina de
Acceso a la Informacién Publica.

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

6. Emisién de resolucién de solicitud del sefior Ronald Antulio Fuentes Sandoval, a la
Pagina de Acceso a la Informacién Publica.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Comision para recepcion de las Agencias en Cuilapa Santa Rosa, Nueva Santa Rosa
del departamento de Santa Rosa, Jutiapa y Jalapa.

Busqueda de Acta de entrega de vehiculos por parte del Correo de Guatemala, S.A.
a la Direccién General de Correos, solicitas por la auditoria del MICIVI.

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

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

Solicitud de Certificacion en el Registro General de la propiedad de la finca
nimero 988, folio 212 del libro 32 de Sacatepéquez.

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

Solicitud de antecedentes penales y policiacos, para remitir a la Escribania de
Cdmara y de Comercio para elaboracion de mandato.

Solicitud de Constancia de Colegiado Activo para remitir a la Escribania de Camara
y de Comercio para elaboracién de mandato de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

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

Elaboracion de oficio al Coordinador de Inspeccion Postal solicitando informacion
con respecto a si se encuentra funcionando la agencia ubicada en la Avenida Santa
Lucia y 42. Calle poniente de la ciudad de Antigua Guatemala, departamento de
Sacatepéquez.

Elaboracion de opinidn Juridica con respecto al inmueble ubicado en la Avenida
Santa Lucia y 42. Calle poniente de la ciudad de Antigua Guatemala, departamento
de Sacatepéquez, solicitado por el Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, Ingeniero Aldo Estuardo Garcia Morales.



20. Elaboracién de informe preliminar 2017 a la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de
Acceso a la informacién publica, de las solicitudes de informacién ingresadas a la
Pagina de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

21. Elaboracién de informe de comisién recepcién de las Agencias en Cuilapa Santa
Rosa, Nueva Santa Rosa del departamento de Santa Rosa, Jutiapa y Jalapa.

Lic. Mario EstuardolQuiquivix\
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Guatemala, 30 de Septiembre de 2,017.-.

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos. |
Su Despacho.

Sefor Director:

septiembte 2017

Atentayr Spetuczémente me dirijo a usted para informarle de las actividades realizadas durante el mes de
DGCT./z

Términos Contractuales:

or la prestacién de mis servicios técnicos en presupuesto, segun contrato No. 62-2017-029-

o1 =i an Uil

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

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

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

Apoyar en operar el sistema la 6rdenes 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 asi lo amerite

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

Metas y Resultados:

A. Programacién de Cuotas para correspondiente al tercer cuatrimestre del ejercicio fiscal 2017.

B. Trabajo en conjunto con el departamento de Recursos Humanos para la elaboracidn de cuotas de caja.

C. Reprogramacion de Cuotas para los ajustes necesarios de saldos de los grupos de gasto 00 y 200 cuota
normal

D. Elaboracién de Reprogramacion de Centros de Costo para la readecuacién del presupuesto vigente.

E. Reprogramacidn de Metas Fisicas y Volimenes de trabajo para los ajustes necesarios de saldos.

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

G. Apoyo al 4rea de tesoreria en |a elaboracién de Rendiciones de Fondo Rotativo

H. Control de saldos presupuestarios.

“ JaimeConstantino Rabanales Fernandez VA, iBOVcihr 14
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017, segun

contrato administrativo nomero 63-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar la coordinacion y gestion en forma oportuna del pago de
salarios y honorarios del personal de la Institucion.

2. Apoyar en la suscripcion de contratos de trabajo en el porfal de
Guatenominas y sus servicios conexos.

3. Apoyar en la gestién de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio
Civil y otros érganos relacionados a efecto que el proceso sea
aprobado en forma oportuna segin 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 elaboracion de cuadros de movimiento (FUMP) del
personal de la Institucién.

6. Apoyar en la elaboracion 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 preparacién de prorrogas de confratos para los
distintos renglones presupuestarios de la Institucion.



9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se apoyo en el ingreso al sistema Guatendminas las facturas del
personal contratado bajo el renglén presupuestario 029 "Ofras
remuneraciones de personal femporal” para hacer efectivo el pago
de honorarios.

2. Se apoyo a regularizar el pago de honorarios de personal que inicio
a prestar servicios en el mes de agosto de los corrientes.

3. Se realizo la programacién mensual del grupo "“0".

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

5. Se han tenido reuniones con personal de la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-; Direccién de Recursos Humanos, Direccién
Financiera, Secretaria General del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda -MICIVI- y la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas en relacion a la
creacién de las plazas bajo el rengldén presupuestario 011 “Personal
Permanente'.

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

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

Carlos Emilio Cristales Cerezo
Servicios Técni¢cos como Técnico en
Administracién|de Recursos Humanos
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017 / l

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para hacegle llegar por este medio las actividades realizadas durante el
periodo del 01 al 30 de Septiembre de 2017/ por la prestacién de los Servicios Técnicos como Técnico en
Control de Gestién, segun Contrato Administrativo No. 64-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

¢  Realizar todas las actividades secretariales del departamento.

¢ Recepcién y clasificacién de documentos que ingresa al departamento.

¢ Redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora del
departamento.

e  Control, registro y actualizacion del archivo del departamento.

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

* Clasificacién y archivo de correspondencia de forma digital y manual.

¢ Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y matginadas por la Coordinadora del
departamento. { P

e Reproduccién de fotocopias

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

En el periodo correspondiente del 01 al 30 de Septiembre realicé las siguientes actividades
secretariales:

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

* Control y actualizacién del archivo manual y digital, de los Oficios, Providencias y varios
documentos internos y externos.

*  Redaccién de documentos ofictales con instrucciones precisas y marginadas, por la Coordinadora del
departamento. /,

*  Distribucién de los documentos oficiales a los departamentos de la DGCT. /

=  Fotocopiar, escanear o imprimir los documentos recibidos ¢ enviados, del departamento de Control
de Gestion y/ o Planificacion, Organizacién y Métodos.

*  Recepcién de llamadas y traslado de las mismas.

=  Unificacion del reporte mensual en hoja electrénica de las Actividades Dindmicas y Rutinarias de los
departamentos de la DGCT.

) "
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre del 20174o0r la prestacién de los Seryicios Técnicos como Técnico
Postal seguin, Contrato Administrativo No. 65-2017-029-DGCT,

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

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

6.- Control de entrega por paqueteria.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

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

9.- Devolucién de paqueteria mal encaminada.

J6sé Virgilio Telfo Alvarado
Servicios Téchicos Postales, como Técnico Postal

Servicios Técnicos en Administracién Postal



Guatemala, 30 de septiembre de 2017 ;

Ingeniero:

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a us:?d' para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 01 al 30 de septiembre 2017 for la prestacion de los Servicios Técnicos como Técnico Postal
segun, Contrato Administrativo No. 66-2017-029-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 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 clasificacién de envios,

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

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

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

10.- Desempefiar todas aquellas funciones inherentes al puesto.



METAS Y RESULTADOS:

1.- Apertura de Oficinas.

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

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

6.- Control de entrega por paqueterfa.

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

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

9.- Devolucién de paqueteria mal encaminada.
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Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre del 2017+por la prestacidn de los Servicios Técnicos como Técnico
Postal seglin, Contrato Administrativo No. 67—2017-029-DGCT.7

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



LA S

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

3.- Recepcion de Despachos de ciudad capital.

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

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

7.- Localizacién de destinatarios via telefénica.

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

9.- Devolucién de paqueteria mal encaminada.

Servicios Técnicos Postales, como Técnico Postal

Vo.Bo. Rudy Zabdi
Servicios Técnicos en
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre de 2017, como Técnico Postal segun Contrato Administrativo No. 69¢
2017-029-DGCT./
TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

5. Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

6. 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.

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

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

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

11. Inspeccidn del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona
1 (aplicacidn 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. Inspeccidn del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del concesionario.

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion
qgue se presta al usuario, del proceso de recepcidon 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 prestacién del
servicio postal.

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

METAS Y RESULTADOS:

» Elaboracidn del informe de actividades realizadas en el Departamento de Operacidn

Postal de mes de Septiembre 2017.

> Aperturas de despachos de correspondencia

» Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

» Aperturas de despachos Departamentales y del drea 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 Institucion.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre 2017, por la prestacién de los Servicios como Técnico en Apoyo y Logistica,
segulin contrato administrative No. 70-2017-029-DGCT/

ISP g
TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcidon de documentos.

e FElaboracién de correspondencia.

e (lasificacién y archivo de la documentacidn que ingresa y egresa de la Secretaria,
e Redaccién de documentos.

e Atender llamadas telefdnicas y las visitas a la Direccion General y Subdireccidn.

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 Direccién General de Correos vy
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.
3. Analizar la documentacion y correspondencia para su distribucién correspondiente
llevando el control de entrada vy 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 trascripcién.
Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.
Recepcién de llamadas telefdnicas, de planta telefénica, nimeros directos y diversas
extensiones.
10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.
11. Atencién al publico en general.

© N s



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.

I, Dony Bl Thompson Larios
L ecior General

Direccion General de Correos y Telégrafos
Guatemala, C. A.




Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017/ por la prestacion de los Servicios Técnicos
como Técnico en Reclutamiento y Seleccién, segun Contrato Administrativo No. 71-2017,
029-DGCT. /

{

Apoyar en la organizacién de las convocatorias internas y externas de los
diferentes renglones presupuestarios de las plazas dentro de la dependencia
Apoyar en la recepcion de expedientes, andlisis y calificacion de los mismaos
Brindar apoyo en citar a los candidatos seleccionados para ocupar las diferentes
plazas

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

Apoyar en la coordinacién de horarios para pruebas psicométricas

Apoyar en el proceso de seleccidon de candidatos finales

Brindar apoyo en el proceso de adjudicacion de plazas de la dependencia
Apoyar en enviar la documentacion a las instancias respectivas sobre la
confratacién efectuada Apoyar en la notificacion al adjudicado sobre el inicio de
actividades

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

METAS Y RESULTADOS

Elaboracion de oficios

Elaboracion de resoluciones

Elaboracién de cuadros de movimiento de personal

Atencion de llamadas telefénicas

Recepcién y revision de expedientes para nuevas contrataciones
Revisidn y andlisis de expedientes para confratacion por aperfura de nuevas
agencias

Seguimiento a expedientes enviados al ministerio para aprobacion de contratos
Escdner de acuerdos, contratos y fianza para carga en Contraloria General de
Cuentas y Guatecompras

Verificacién de antecedentes penales, policiacos en el sistema correspondiente.
Fotocopiar contratos para su respectiva certificacion

Archivo de documentacion

Coordinacion de entrevistas

Participacion en capacitacion de SIARH impartido por ONSEC

/
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 30 de Septiembre de 2017, segun
contrato administrativo nimero 72-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

o=

o

7.

8.
9.

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

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

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

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

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

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

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Limpieza y mantenimiento de ia agencia postal;

Atencion al cliente;

Recepcién de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia,

Elaboracion de listados de correspondencia y paqueteria por municipios;
Control de entrega de paqueteria;

Localizacion de destinatarios via telefénica;

Clasificacion y colocacién de correspondencia en apartados postales;
Devolucion de Paqueteria mal encaminada;
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Guatemala, 30 de septiembre de 201 7/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrofos/
Su Despacho '

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 septiembre de 2017, segun
contrato administrativo nUmero 73-201 7-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

9.

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
meftropolitana; '

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

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

Apertura de sacas y clasificacion de envios;

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

. Realizar todas aquellas funciones inherenfes al drea de su

competencia;
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 aqguellas 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;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacién de correspondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por
MuNicipios.

Control de entrega de paqueteria;

Localizacién de destinatarios via telefonica;

Clasificacién y colocacién de correspondencia en apartados

postales;
8. Cargay descarga de paquetes en el sistema.
9. Orientacién a los clientes de los servicios que se prestan
10.Devolucion de pagueteria mal encaminada.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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 30 de Septiembre de 2017, segin
contrato administrativo nUmero 74-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

pa—

w

. Recepcion de despachos de correspondencia nacional e

internacional;

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

Realizar el proceso de 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 revisidon de la SAT;

Redlizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencio;

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

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

gue, "“EL CONTRATISTA" deberd realizar todas aguelias 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. Atencién al cliente: Informaciones sobre |os procedimientos de Ias
encomiendas y paquetes.

3. Asesoramiento sobre trdmites a seguir con paguetes y encomiendas
retenidos.

acio Ujpdn Bizarro
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrofos/
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 de septiembre de 2017/ segun

contrato administrativo nimero 75-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcidn de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;

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

6. Apertura de sacas y clasificacion de envios;

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

8. Redlizar 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 redlizar todas aquellas ofras
actividades gue 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. Atencién e informacién al pUblico sobre el estado de sus paquetes,
correspondencia que se encuentra en oficinas centrales y la
apertura del servicio postal;

3. Acercamiento con la municipalidad sobre la informacién de
apertura de agencia y reanudacion del servicio postal.

4. Acercamiento a las agencias de vigjes ubicadas en el sector turistico
interesadas en vender sellos postales y tarietas postales cuando el
servicio se haya normalizado.

Juan Siday Ixtetela
Servicios Téchicos'como Técnico Postal
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Guatemala, 30 de septiembre de 201 7;""

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios _
Director General de Correos y Telégrofoﬁ'{'
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 de septigmbre de 2017,/segun

contrato administrativo nimero 76-2017-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcion de despachos de correspondencia nacional €
internacional;

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

3. Apertura de despachos departamentales y del 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 vy clasificacion de envios;

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

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

9. Las actividades a 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 que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:.

Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

Apertura de sacas;

Clasificacion de correspondencia;

Elaboracién 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 colocacidén de correspondencia en apartados
postales;

8. Atencidon al publico;

9. Clientes mas satisfechos con lo informacién proporcionada;

10.Entrega de comrespondencia 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.Elaboracion de despachos de correspondencia mal encaminada; Y

15.Devoluciones de correspondencia mal encaminada.
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Guatemala, 30 de septiembre de 201 7/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividaodes
realizadas durante el periodo del 01 al 30 de septiembre de 2017,/segln
contrato administrativo niumero 78-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

le

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;
Confeccidén de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

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

Apertura de sacas vy clasificacidén de envios;

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

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

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:

1. Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;

2. Informacién al cliente;

3. Gestidn conexidn de la energia electrica;

4. Ver presupuesto rotulo exterior;

5. Inauguracidén de Agencia;

6. Proporcionar informacidén al ingeniero Sagastume sobre reparacones
de agencia.
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle los actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 de septiembre de 2017, segin

contrato administrativo nimero 79-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcidén de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

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

3. Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;

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

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

6. Apertura de sacas y clasificacién de envios;

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

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

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

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto; y

11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por o
que, “EL CONTRATISTA" 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;

Informacién al cliente;

Gestidn conexidn de agua;

Elaboracién de listado de correspondencia y paguetes pendientes;
Inauguraciéon de Agencia.
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017/

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrofosff'
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 septiembre de 2017,Aeg(m
contrato administrativo nimero 80-201 7—029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

fil.

ol g

2

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

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

Realizar el proceso de 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 ol drea de su
competencia;

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;

Recepcion de despachos de ciudad capital;

Apertura y clasificacion de correspondencia;

Elaboracién de listados de correspondencia y paqueteria por
MuUNICipios.

Control de entrega de paqueteria;

Localizacidon de destinatarios via telefénica;

7. Clasificaciéon y colocacidon de correspondencia en apartados

postales;
8. Cargay descarga de paquetes en el sistema.
9. Oriehtacion a los clientes de los servicios que se prestan .
10.Devolucion de paqgueteria mal encaminada.
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Guatemala, 30 de Septiembre de 2017 /

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 01 al 30 de Septiembre de 2017/segL’m
contrato administrativo nimero 81-2017-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

W

. Recepcién de despachos de correspondencia nacional e

internacional;

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

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

Apertura de sacas y clasificacién de envios;

. Trosladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser

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

Realizar todos 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;

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:

1. Apertura de la agencia postal;
2. limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
3. Atencién al cliente, consulta de Usuarios;
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Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre de 2017, tomo Técnico Postal segun Contrato Administrativo No. 82-
2017-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES

10.

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

Verificacion de la confeccién 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.
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. 7/

e q\-\" o
Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scannerl‘en Combex,
cuando se detecta alguna anomalia. .

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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



Guatemala, 30 de septiembre 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 30 de septiembre de 2017, segin
contrato administrativo nimero 83-2017-029-DGCT.

3 ) aé: ’

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Redlizar 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 presentacién de cuentas postales internacionales a favor
de Guatemala a distintas administraciones miembros de la Unién Postal
Universal UPU, de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN
52;

5. Elaboracién y presentaciéon de cuentas postales internacionales y
servicios conexos a distintas administraciones postales miembros de la
UPU, trimestral 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 aceptaciéon de cuentas postales,
presentadas por distintas administraciones postales miembros de la
Unién 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 remitirla 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 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:

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

v Apoyo en redlizar inventario de encomiendas clasificadas por
zonas, (destinatario, nUmero de teléfono y zona de entrega) en la
planta de despacho, para comunicarse con el destinatario e
indicarle que proceda con el refiro 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 documenios CN 31, CN 56, CN 51, CN
52, CN 33, CN 38, CN41, CN44, CP75, CP94, en su respectivo orden
y al lugar que corresponde.

Edgardo Leo
Servicios Técnicos
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Guatemala, 30 de septiembre de 2017

Ingeniero

Dany Elden Thompson Larios

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentarle las actividades
realizadas durante el periodo del 16 al 31 de agosto de 2017/ segun

contrato administrativo nOmpro 83-201 7-929-PGCT.
A

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Redlizar 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. Generacidn y presentacion de cuentas postales internacionales a favor
de Guatemala a distintas administraciones miemlbros de la Unién Postal
Universal UPU, de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN
52;

5. Elaboracion y presentacion de cuentas postales internacionales y
servicios conexos a distintas administraciones postales miembros de la
UPU, tfrimestral y anual;

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

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

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



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

10. Desarrollar todas aqguellas 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, CP94, en su respectivo orden
y al lugar que corresponde.

Servicios Técnicos en Control de Gestion



