Informe de actividades realtzadas durante el mes de marzo de 2012, segiin Contrato
 Administrativo No.69-2012-029-DGCT
TERMINOS CONTRACTUALES:
» Responsable de mantener la comunicacién dentro v fuera de la Institucién.

> Ser enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y sus
diferentes Dependencias

» Participar en comisiones v otras actividades que le asignen las autoridades
superiores,
METAS Y RESULTADOS
- Reunir y trasladar la informacién que le compete a la dependencia para cada una
de las actividades realizadas por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

- Generar registro de publicaciones en medios de comunicsicién,

- Apoyo en la organizacién de Inauguraciones de Proyectos en toda la Reptiblica
de Guatemala con participacion del Sefior Ministro y Sr. Presidente.

- Reuniones de Comunicadores de todo el Ministerio programadas.

Aury Celenia Suirez Gonzilez
Servicios Técnicos en Comunicacion Social

Cormeos+ Telégrafos




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2012, segiin Contrato
Administrative No. 69-2012-029-DGCT
TERMINOS CONTRACTUALES:

» Responsable de mantener la comunicacion dentro v fuera de la Institucion.

» Ser enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y sus
diferentes Dependencias

» Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores,
METAS Y RESULTADOS
- Reunir y trasladar la informacién que le compete a Ia dependencia para cada una
de las actividades reahzadas por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestractura
y Vivienda.

- Generar registro de publicaciones en medios de comunicacién.

- Apoyo en la organizacién de Inauguraciones de Proyectos en toda la Republica
de Guatemala con participacién del Sefior Ministro v Sr. Presidente.

- Reuniones de Comunicadores de todo el Ministerio programadas.

%

Aury Celenia Suérez Gonzalez
Servicios Técnicos en Comunicacién Social

Vo.Bo.




Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012, segin Contrato
Administrative No. 63-2012-029-DGCT
TERMINOS CONTRACTUALES:

» Responsable de mantener la comunicacion dentro y fuera de la Institucion.

» Ser enlace enire el Ministerio de Comunicaciones, Infrasstructura y sus
diferentes Dependencias

» Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores.
METAS Y RESULTADOS
- Reunir y trasladar la informacion que le compete a la dependencia para cada una
de las actividades realizadas por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda,

- Generar registro de publicaciones en medios de comunicacién.

- Apoyo en Ia organizacién de Inauguraciones de Proyectos en toda Ia Republica
de Guatemala con participacion del Sefior Ministre y Sr. Presidente,

- Reuniones de Comunicadores de todo el Ministerio programadas.

% :

A fa' Swirez Fonzilez
Servicios Técnices en Comunicacién Social

Correos y Telégrafos -




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 70-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

ENCARGADO DE OPTIMIZAR EL CABLEADC ESTRUCTURADO DE LA RED INFORMATICA DE LA
INSTITUCION.

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS ROUTERS QUE
CONFORMAN LA RED DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE DE LA ESTRUCTURA BASICA PARA LA INSTALACION DE TERMINALES, IMPRESORAS,
MODEMS, ETC.

RESPONSABLE DE ELABORAR E INSTALAR EL CABLEADO UTPé Y PUNTOS DE RED QUE SEA NECESARIO
PARA LAS INSTALACIONES QUE SEAN REQUERIDAS POR LOS DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA
INSTITUCION.

ES EL ENCARGADO DE BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD,

PARTICIPAR EN COMISIONES Y OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE LAS AUTORIDADES SUPERIORES.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Re-configuracion de cdmaras de seguridad 1ER. y 2do. NIVEL de la D.G.C.T.

Mantenimiento preventivo a cdmaras de vigilancia del 1er, y 2do. nivel de la GCT.

-Mantenimientoe preventivo de switches ubicados en la GCT.

actividades varias asighadas por autoridad superior.
Asistencia al subdirector con funcionamiento y configuracion software computadora y teléfono
Remocién de 2 Access points sala de espera Direccidn de ta GCT.

Re-acondicionamiento cableado estructurado cdmara de vigilancia sala de espera Direccidon de
la GCT. :

Re-acondicionamiento cableado estucturado camara de vigilancia corredor 20. nivel de la GCT.

Acondicionamiento cableado estructurado switch cdmara de vigilancia descanse gradas 20.
nivel de la GCT.

Acondicionamiento cableade estructurado sala de espera sub.~director de la GCT.
configuracidn de red inaldmbrica de la GCT.
Instalaciéon de equipo de codmputo en departamento juridico de la GCT.

Acondicionamienio cableado estructurado imprescra y fotocopiadora departamento fmonmero
de o] GC?

Acondicionamiento cableado esfructurade equipo departamento de auditoria de fa GCT.



o [Estructuracion de punio de red y acondicionamiento de cableade para fotocopiadora
departamento de auditoria de la GCT.

+ Acondicionamiento cableado estructurado switch corredor del Ter nivel de la GCT.

* Acondicionamiento cableado estructurado columna de enfrada a recepcidn de la GCT.

BYR
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACION
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Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012, segiin Contrato

Administrativo No. 72-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

o Prestar sus servicios administrativos en el Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda.

e Dar Apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le asigne.

* Desarrollar las actividades Administrativas que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

METAS Y RESULTADOS

e Proceso del primer trimestre de memoria de labores del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

* Apoyo a la logistica de “Tengo algo que dar” en la aldea el HATO.

* Realizar gestiones para donaciones de la guarderfa del MICIVI

* Se realizé la primera reunion con la embajada de TAIWAN para donacién de

computadoras.

» Coordinacién de fa reunion semanal con los delegados de Comunicacion Social

del Ministerio del Ramo.

» Se realiz6 Proyecto Cultura ClV

® la realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio.
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Informe de actividades realizadas del 16 al 30 de abril de 2012, segin Contrato
Administrativo No. 73-2012-029-DGCT.

Términos Contractuales:

+ Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la
Institucion
Dar apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le asigne,
Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por su Jefe
inmediato superior,

Metas y Resuitados:

e Crear y complementar las bases de datos en os equipos de computo
especificamente en la seccion de inventario.

* Apoyar la seccidn de inventarios para organizar, rotular, y asignar los nimeros
de inventarios a cada uno de los articulos en el museo de esta direccién lo cual
se logro completar el 25 de abril de 2012.

¢ Trasladar la informaci6n de Tarjetas de bienes inventariables a diferentes
programas de computadora para beneficiarse de un mejor control.

» Revision de base de datos de articulos con No. de SICOIN en los bienes del
museo de la direccidn.

Pablo Alejandro Sagastume Osorio
Servicios Téenicos en sistemas de Computacién
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DIRECCION GENERAL DE CORREGS Y TELZE.



Informe de actividades realizadas del 1 al 31 de Mayo de 2012, segtin Contrato
Administrativo No. 73-2012-029-DGCT.

Términos Contractuales:

» Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo de la
Institucion

e Dar apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le asigne,

e Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignadas por su Jefe
inmediato superior.

Metas y Resultados:

¢ Crear una base de datos la cual lleve la informacion de cada uno de los
articulos inventariados del edificio sur.

e Cuadrar el SICOIN con los articulos que se encuentran en el edificio sur de
esta direccién.

¢ Entregar el 9 de mayo un informe del avance de rotulacién de cada uno de
los articulos que se encuentran en el edificio sur de la direccion.

¢ Crear un base de datos que ayude a agrupar cada articulo para obtener un
control mas eficaz y una bisqueda de articulos menos complicada.

e Terminar de rotular, cuadrar e ingresar cada uno de los articulos activos de
cada oficina del edifico sur.

e Asegurar que articulos dados de baja sean ingresados correctamente en la
base de datos manejada por la seccidn de inventarios.

Pablo Alejandre Sagastume Osorio P pLDE & 0
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Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012, segin
Contrato Administrativo No. 74-2012-029-DGCT :

TERMINOS CONTRACTUALES.

1.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccién General de
Correos y 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 Institucién sea
parte.

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el
Despacho
Superior.

Emitir opiniones y/o dictamenes juridicos, faccionar actas notariales y
Administrativas en los asunios 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 Direccidon General de Correos y Telégrafos para su
validez.

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

. Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las

autoridades superiores.

. Mantenerse actualizado con las Leyes y Decretos.

. Proporcionar al personal que asi lo requiere informacion legal de

acuerdo al area del trabajo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

¢ Asesoria al Despacho Superior en procedimientos de aprobacion de tarifas
de servicio E.M.S. -

e Emision de opinién sobre la legalizacion de los inmuebles propiedad de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.



e R e e e e

¢« Atencién a las consultas realizadas por las Jefaturas de los
Departamentos de la Institucion.

+ Participacion en reuniones con las autoridades de la Institucion.

¢ Revision y analisis de expedientes integrados a la Asesoria Juridica, para
proceder a emitir opinidn ¢ dictaminar, segun sea &l caso.

e Coordinacion de las actividades de busqueda de expedientes en bienes del
estado sobre las propiedades de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos.

. ¢ Analisis de las actividades que se realizan en los diferentes departamentos
de la Direccion General de Correos.

s Andlisis de [a escritura organica de la Institucion.

 Reunion de trabajo, sabre las propiedades de la Direccion General de
L Correos y Telégrafos.

.. L

Lic. Victor Lubéeclsf Rivas Fajardo
" Asesor Juridico

Lic. ’VictorLuﬁedf_ﬂ{imsfay'amb
ASESOR JURIDico
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFDS




Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012, Segin Contrato
_ Administrativo No. 76-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

¢ Se presto asesoria a las autoridades de la Direccion General de Correos y
Telégrafos en la formulacion de politicas y en la preparaciéon de planes y
programa de trabajo.

¢ Se estudiaron los expedientes y asuntos de diversa indole que me fueron
requeridos, determinando las disposiciones legales que fueron aplicables

e Se atendieron consultas juridicas legales y se emitieron dictdémenes u
opiniones que me fueron asignadas.

» Se estudiaron expedientes y se hicieron la recomendaciones pertinentes.

Se participo en las comisiones y otras actividades que me fueron asignadas

METAS Y RESULTADOS:

» Reunion de trabajo en el Registro de la Propiedad para consulta sobre
propiedades de la Direccion General de Correos.

» Asesoria a los jefes de Departamento de diversos temas

e Sc presto asesoria a lag autoribades de-la Direccidon General de Correos y
Telégrafog en la formuladién de pdliticas y planes de programas de trabajo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 75-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Pianificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realizar el Departamento
Administrativo.

+ Coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

e Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccidn General de

Correos v Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones

que ocupa la carpinteria del Ramo.

Coordinar el mantenimiento y control de los vehiculos propiedad de la Institucién.

Coordinar y supervisar los procesos de compras y atencion a proveedores.

Coordinar y supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al almacén general.

Coordinar las actividades del Encargado de Inventarios y Activos fijos.

Coordinar y supervisar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de

teléfono, luz, agua, periddicos y ofros.

Coordinar el abastecimiento de insumos al almacén general.

e« Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccion del Departamento
Administrative.

« Participacion en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la
Institucién.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con lo relacionado a fa planificacidn, organizacion, supervision vy
evaluacidn 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 Institucion,

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

4. Se procedio a la coordinacion del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la
Institucion.

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

6. Se realizd la coordinacién del remozamiento y jardinizacién del area dé jardin y

' areas verdes de la DGCT.

7. Se realizd la planificacion del FODA Y POA para el afio 2,013.

8. Se coordina el pago de los servicios basicos de teléfono, luz, Intermnet, periédicos
con gue cuenta la Institucion.

9. Participacion en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
superiores, ' '




Informe de actividades realizadas duranfe el mes de mayo de
2012, segiin Contrato Administrativo No. 77-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

3. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos
y programas a desarroliar en la Direccion General.

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

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

6. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccidn y
desarrolio del recurso humano de la Institucidn.

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

8. Realizar consultas e informar periddicamente a la Direccién General
la situacidn del recurso humano de la Institucién.

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

10. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el
faccionamiento de los contratos administrativos y de trabajo para su
debida autorizacién y emisidn del Acuerdo de Nombramiento.



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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Actualizacién de la base de datos del personal de los Renglones 029
para su contratacién.

» Contratacidn de personal en el Renglon 029 en el SISTEMA DE
GUATENOMINAS del personal recontratade del mes de mayo a
diciembre de 2012,

» Formulacién de los Contratos Administrativos del Renglén 029.

» Formulacion de las delegaciones y Acuerdos Ministeriales para la
contratacidn del personal del Renglén 029,

» Formulacidn de los Contratos del Rengldn 021 del personal
recontratado del 1 de mayo al 31 de agosto de 2012

> Ingreso de facturas para el pago del mes de mayo de 2012 de los
honorarios del personal del Renglén 029 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS.

> Operacidn del devengado para pago del Renglén 021 de mayo 2012 en
el Sistema de Gestién STAG-STAF.

> Par’ricipacién en la reunién de trabajo con el Subdirector General,
sobre el POA para presentarse previo a la formulacién del
anteproyecto de presupuesto.

» Realizacidn de otras actividades inherentes al cargo.
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Informe de actividades realizadazos durante el mes de mayo del 2012, segin
Contrato Administrativo No.78-2012-029-DGCT.

Términos Contfractuales:

10.

11,

12

13.

Es el responsable ante la Direccidn General de Correos y Telégrafos del
establecimiento y funcionamiento del Ente de Tecnologia e Informdtica,
de manera gue satisfaga las necesidades de la Instifucion a corto y
largo plazo.

Disefar los sistemas de compuiacién gque requieran las areas de la
Direccién General de Correos y Telégrafos, para la obtencién y andlisis
de la informacion para su procesamiento.

Darle mantenimiento y actualizacién a la pagina Web de la Institucion.

Planear, programar, controlar y evaluar el desempefic del
departamento.

Vigilar y coordinar la operacién de los sistemas informdticos implantados
en el centro de procesamiento de datos, proporciondndole el
mantenimiento adecuado.

Elaborar la documentacidon técnica de los programas fuentes de todos
fos sistemas informdticos disefiados en el centro de procesamiento de
datos, como instructivos para los ysuarios de los sistemas desarrollados e
implementados.

Integrar v mantener actudlizada la informacion relativa al disefo,
operdacién y mantenimiento de los sistemas implantados.

Determinar las necesidades en lo referente a la informacion y equipo
necesario para que se puedan alcanzar los objetivos de la institucion.

Analizar, desarroliar, programar e implementar las bases de datos que la
Institucidn necesite para su funcionamiento.

Instalacion de los accesos a los programas de las bases de datos que se
requieran en cada departamento de la Instifucién.

Custodiar los archivos digitales que contengan la informacién que
infegra el bance de datos en el centfro de procesamiento.

. Supervisar la atencion de reporte de fallas y anomaiias del equipo de

cdmputo de la Institucidn.

Elaborar el reporte mensual informativo a la supenoradcd sobre las
actividades realizadas por el departamento.



Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2,

10.

11.

12.

13.

15.

16.

Mantenimiento alas bases de datos existentes.

Actudlizacién de la pdgina WEB de la Institucion. (Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Ley del Presupuesto, efc.)

Disefic de formulario para recabar la informacidn de los contratistas,
solicitado por el departamento de Recursos Humanos.,

Capacitacién al personal del departamento de Filatelia para el ingreso
de datos dl sistema de conirol de sellos postales.

Soporte técnico a o impresora de la Secretaria General, solicifado por
Marilu de Judrez, miembro de esa unidad.

Disefio de nuevos formularics, consultas e informes en el Sistema para el
Control de Activos Fijos, solicitado por el encargado de la Seccidn de
Inventarios, sefior, Rolando Sim.

Elaboraciéon del informe sobre el monitoreo de nuestro Sitio WEB
(www . correosytelegrafos.gob.gt) de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacién Pablica.

Elaboracién de la correspondencia de esta unidad (oficios e informe de
asistencias diarias).

Soporte técnico a Marco Pole Coronado, en el Museo de Correos,
Telégrafos y Filatelia.

Configuracién archivo normal.dot de la aplicacién Word, en el equipo
de Maritza Pellecer, secretaria del departamento de Recursos Humanos.

Capacitacién al personal del departamento de Recursos Humanos,
sobre manejo del sistema para el control del ingreso y distribucion de
medicamentos a empleados de la Instifucion.,

Configuraciéon Firma del correo electronico oficial del sefor Byron Lopez,
Jefe Financiero de la Institucion. :

Elaboracion del POA 2013 del Ente de Tecnologia e Informdtica.

. Asasoria técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, Encargado de Compras

y Suministros del Departamento Administrativo, para la elaboracion del
informe de las compras ejecutadas al mes de abril del 2012, para
actualizaciéon de la pdgina WEB de la Instifucion.

Capdacitacién al personal del Departamento Administrative, sobre uso

‘de la herromienta de escaneo en la fotocopiadora asighada en esa

unidad,

Capacitacidn a Rebeca Gonzdlez, Secretaria del Deparfamento de
Filatelia, scbre manejo del sistema para el control de expedientes.



17.

Rediseho de formularios en el Sistema para el Confrol de Vehiculos,

- solicitadoe por Hugo Cardona, Encargado de la seccién de vehiculos de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

.25,

la Institucion.

Soporte técnico a Hugo Cardona, Encargado de la Seccidn de
Vehiculos, sobre manejo de hojas de Excel.

Soporte técnico a Mario Tocay en el Departomenio de Auditoria
Interna, sobre uso para escaneo en la fotocopiadora ubicada en esa
unidad.

Soporte técnico a Licda. Olga Natalia Gonzdiez, Jefe del Recursos
Humanaos, sobre pianilics en Excel.

Programacidén de la partida presupuestario en el sisterma parg el control
de contratos def Rengldn 029, ulilizado en el Departamento de Recursos
Humanos.

Rediseﬁo de fiima para cuentas de correo electrénico de todos los
empleados de la Institucidn, por nuevo formato enviado por
Comunicacién Social del MICIVL.

Soporte técnico a Licda. Lucila Santa Cruz, secretaria de Planificacion,
Organizacién y Métodos, en documentos de Excel y Correo Electrdnico.

Soporte teécnice a la impresora Canon Pro%000, asignada a la Licda.
Ziomara de Ledn, Jefe del Departamento de Filatelia, por problemas
técnicos.

Apoyo téchico para presentacion del FODA Institucional 2013, en sala
de reuniones a Licda. Lucila Santa Cruz.

DE COMPUTAX 1ION
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 79-2012-029-DGCyT

TERMINOS CONTRACTUALES:

. Planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento a mi cargo;

Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la

aplicacién de conocimientos especificos;

Participar en reuniones de frabajo relacionadas con planes, proyecios, programas y

politicas de trabajo de la Direccién General;

. Recopilar, procesar y analizar la informacidn proporcionada por el concesionario, con los

alcances y en los casos previstos por la normativa aplicable;

5. Participar en la realizacion de estudios y elaborar diagndsticos y relativos a metas y
objetivos a alcanzar por el concesionario;

- 6. Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sector

| postal;

7. Mantener un sistema de concentracion de la informacion de nivel de actividad fisica y
econdmica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesionario;

8. Preparar cuadros estadisticos, diagramas, gréficas y otros instrumentos vy  realizar el
analisis respectivo relacionado con el movimiento postal;

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

10. Actuar como enlace entre la Unidad LAIP-MCIV y la Unidad LAIP-DGCyT.

wooNe

.Y

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, en las que se ejercid control sobre €l
concesionario para asegurar que cumpla con las obligaciones adquiridas en el contrato de
concesion, a la vez se realizaron otras actividades esenciales al puesto.

- Elaboracion y revision del informe diarioc del Movimiento Operativo del mes de
mayo/2012,

- Elaboracion de comparaciones de ingresos diarios del Correo, del mes de abril
/05,06, 07, 08, 09, 10 v 11 comparado con mayo/2012, para analisis de
comportamiento contra la proyeccion estimada de ingresos para el mes.

- Realizacién de gréficas estadisticas que reflejan el movimiento de la operacion y de
los ingresos presentados por el concesionario.

- Elaboracion y envio de informe a Banco de Guatemala, relacionado a los
volimenes de correspondencia manejados por el Concesionario, durante el mes de
mayo/2012,

- Verificacién de la actualizacién de informacion a incluirse en Pagina Web, la cual
es proporcionada por cada jefatura de la DGCyT, con base a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica en sus articulos 10 y 11; la que se traslada al departamento
de Informatica para colocarla en dicha pagina pagina; previo a revision de parte de
la Asesoria Juridica de la DGCyT.




- Informar al Sefior Director el cumplimiento de los diferentes departamentos de la
Institucion en la fecha establecida para actualizacién de pégina web, asi como el
movimiento que cada uno generd.

- Preparacién de informe mensual del movimiento de consultas reglstradas en el
portal LAIP de la DGCyT; que contiene estadisticas al monitoreo de la pagina web,
cuestionario de la PDH e informacion que corresponde a las consultas realizadas en
la Unidad de la Ley de Acceso a la informacion, documentacion gue es enviada a
LAIP/MCIV.

- Mantener constante comunicacidon con la Unidad de la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, para dar seguimiento a todos sus requerimientos, asi como
responder las solicitudes que realizan los ciudadanos.

- Envio de informacion sobre la Ley del Presupuesto a las comisiones de: Probidad,
Finanzas PUblicas y Moneda y Extraordinaria Nacional por la Transparencia.

- Elaboracion del informe Plan Operativo Anual POA-2013, del departamento de
Control de Gestion.

- Brindar respuesta a preguntas presentadas ante la plataforma virtual para ia
Transparencia, facilitindoles el seguimiento correspondiente.

- Participacion en reunion para discusion de informacion a incluir en POA 2013.

- Anadlisis y evaluacion del informe del 3% de inversion anual (publicidad),
efectuado por el concesionario durante el afio 2011.

Nora Yolanda Letoha Mejia
Servicios Técnicos er Control de Gestion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE_MAYO_DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 80-2012-029-DGCT-

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Realizar las gestiones relacionadas a tramites de las emisiones postales.

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

4. Mantener comunicacién con aseciaciones organismos nacionales e internacionales
para intercambio de informacidén sobre filatelia.

5. Participar en las sesiones 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. Realizar estudios para el mejoramiento de los procesos de las emisiones postales.

8. Participar en sesiones de trabajo relacionadas con planes, programas y politicas de
trabajo de la Direcciéon General.

9. Participar en la formulacién anual del anteproyecto de Presupuesto y evaluacién del
mismo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Disefio de los bocetos para la nueva emisién postal: “Galeotti Torres”.

2. Seguimiento y coordinacién del trimite administrativo del Acuerdo Ministerial de
nombramiento de los miembros del Consejo Nacional Filatélico.

3. Coordinacién y participacién en Reunidn del Consejo Nacional Filatélico.

4. Participacion en las reuniones de Relaciones Piblicas del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

5. Participacién con el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el
Proyecto “Hambre Cero, Tengo algo gque dar” el Sdbado 28 y Domingo 29 de abril de 2012, en
el Hato, Sacatepéquez.

6. Planificacién y coordinacion de actividades del Musec de Correos, Telégrafos y Filatelia
para el 18 de mayo, Dia Internacional de los Museos. Muestra filatélica tematica “Correos, en
un mundo cambijante” taller filatélico: ;Cémo despegar sellos? y envio de mensajes
telegraficos.



7. Disefio de afiche informativo sobre las actividades del Museo de Correos, Telégrafos y
Filatelia para el 18 de mayo.

Servicios Técnicos en Filatelia

Eric
Subd




-

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 81-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

© ® N o o A

10.

Configuracion y mantenimiento del sistema operativo de todo el equipo de cémputa de la
Institucion.

Verificacién de que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las funciones y
necesidades de los usuarios.

Participar en la capacitacion para la implementacion de nuevos sistemas, programas y
actualizacion de nuevos software.

Deteccion de fallas y su correccion.

Mantener la integridad de la informacion gue se genera y manipula en las redes y Pcs.
Mantenimiento preventivo a las Pcs. '

Instalaciones de hardware y software en las Pcs.

Creacion de los backups de respaldo de todo el equipo de cémputo en funcionamiento.
Mantenimiento del control reservado en uno de los servidores de los backups de cada usuario de
la Institucion.

Atender y resolver consultas verbales y/o escritas planteadas.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1.

© 0o N O o M

Se realizaron tareas administrativas, de manera diaria, en el servidor de archivos y en el servidor
del controlador de dominio.

Se realizaron tareas administrativas y revision de procesos, de manera diatia, en el servidor de
backups.

Asesoria Técnica para la implementacion de la firma de los correos electrénicos en Outlook
Express y Outlook.

Asesorfa Téchica para manejo de datos en documentos de Word en Recursos Humanos.
Asesoria Técnica para manejo de Internet Explorer en Recursos Humanos.

Configuracion del Usuaric de Pablo Sagastume en la PC ADM_INV_5

Reacendicionamiento de cables de red (Gradas para el 2do. Nivel)

Instalacién de Driver de impresion para computadara del Sr. Director

Configuracién de la fotocopiadora de ADMINISTRATIVO para escanear documentos (1
USUARIO)

. Configuracion de la fotocopiadora de JURIDICO para escanear documentos (1 USUARIO)
11.
12.
13.
14.

Configuracion del Usuario de Carlos Vides en la PC de JURIDICO_ASISTE

Configuracién de la fotocopiadora de JURIDICC para escanear documentos (1 USUARIOS)
Configuracion de la fotocopiadora de FINANCIERO para escanear documentos (3 USUARIOS)
Configuracion de la fotocopiadora de INSPECCION para escanear documentos {1 USUARIO)



15.

16.
17.
18.
18.
20.
21.
22,

23.
24,
25.

26.
27
28.

29.

30
31.
32,
33

34.
35.
36.
37,
38.

39.
40.
41.

42

43.

Configuracion de la fotocopiadora de ADMINISTRATIVO para escanear documentos (1
USUARIO)

Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en Secretaria General.
Asistencia Técnica con el Sub-Director General con el sistema de correo electronico.

Cambio de computadora para el usuario Lsantacruz

Configuracion de la fotocopiadora de AUDITORIA para escanear documentos (1 USUARIO)
Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en POM.

Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Excel en Administrativo.

Asesoria Técnica e instalacion de carpeta compartida del departamento de Inspeccion Operativa
para el Jefe de Inspeccion

Instalacion del usuario Jvasquez en la computadora ADM_INV_APOYO

Preparacion de una computadora para ser usada por el sefior auditor del Ministerio del Ramo.
Asesoria Técnica para manegjo de datos en documentos de Excel en Planificacion Organizacion y
Metodos

Instalacion de la impresora en Planificacién Organizacién y Métodos

Instalacién del usuario Lbravo en la corhputadora INSPEC_HUGO

Administracion de Carpeta compartida con el encargado de Inventarios, Departamento
Administrativo.

Asesorfa Técnica para manejo de datos en documentos de Excel en Planificacion Organizacion y
Métodos

Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Excel en Administrativo.
Restauracion de backup en Planificacion Organizacion y Metodos.

Servicio Técnico, Departamento Financiero, La impresora no imprimié. Usuario Ana Estrada.
Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en Planificacion, Organizacion y
Métodos (POM]).

Asistencia para la recepcion de una llamada telefénica en Inglés, Departamento Internacional.
Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en Administrativo.
Configuracion del Usuario de Lucely bravo en la PC de INSPEC_HUGO

Configuracion del Usuario de Vicleta Diaz en la PC de INSPEC_NILTON

Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en Planificacion, Organizacion y
Métodos (POM).

Servicio Técnico. Blogueo de Usuarios a solicitud del Departamento de Recursos Humanos.
Configuracién del Usuario de Byron Lopez, Jefe Financiero, en la PC de FINAN_JEFE

Soporte Técnico en departamento Administrative. Problemas con la impresora. El driver
funciona bien. ' '

Soporte Técnico para corregir problema en el escritorio de Windows en la computadora del Sr.
Sub-Director.

Soporte Técnico para la creacion de 2 carpetas compartidas en Auditoria.



44.
45,

486,
47.

48

49.

Configuracion de la fotocopiadora de AUDITORIA para escanear documentos (1 USUARIO)
Asesoria Técnica para manejo de datos en documentos de Word en Planificacion, Organizacion y
Métodos (POM).

Asesoria Técnica para manejo de documentos en Correo Electronico en Auditoria Interna.
Configuracién del Usuario de Sergio Corado, Encargado de Presupuestos, en la PC de
FINAN_PRESUPUESTOS '

Formateo del disco duro y reinstalacién del sistema operativo en la computadora del Jefe de
Inspeccion Operativa por dafios en el sistema operativo causados por el sistema eléctrico.
Instalacién fisica de la computadora del Jefe de Inspeccion Operativa y cambio del mezclador de

tinta de la impresora en su oficina.




Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012

Segiin Contrato Administrativo No. 82-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

[a—y

Asistir al Director General, Subdirector General y Asesores en el area secretarial.

2. Control y manejo de la agenda de audiencias y compromisos del Sefior Director
General y Subdirector General.

3. Redaccion de la documentacion oficial que genera la Direcciéon General y

Subdireccién General.

Recepcion y expedicidon de documentacion interna y externa.

Coordinacién de la mensajeria interna y externa, con los pilotos de la Institucion.

Atencién de la planta telefonica.

Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades

superiores.

AN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director General y
Subdirector General.

Recepeion de 20 expedientes, enviados por Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda; dandoles el tramite correspondiente.

Recepcidn de 6 expedientes de diferentes Instituciones del Estado; a los que se les dio el
tramite correspondiente.

Recepcidn de 15 expedientes enviados por el Concesionario del Servicio Postal del Correo
Oficial de la Republica de Guatemala, Correo de Guatemala, S.A.; a los que se les dio el
tramite correspondiente.

Recepcién de 2 expedientes enviados por la Oficina Internacional de la Union Postal
Universal —-UPU-; a los que se les dio el tramite correspondiente.

Recepcion de 129 sobres de correspondencia enviados por las diferentes Administraciones
postales, los que contienen boletines de verificacion de envios, tanto nacionales como
internacionales; Reclamaciones Nacionales ¢ Internacionales, de los envios realizados de
otros paises, asi como de la ciudad de Guatemala enviado a nivel Nacional e Internacional; a
los cuales se les dio el tramite correspondiente

Recepcion de correspondencia (sobres) fos cuales contienen cuentas internacionales a pagar o
por cobrar; a los cuales se les dio en tramite correspondiente.



8. Elaboracion de 43 oficios, enviados a diferentes Instituciones del Estado, asi como a nivel
interno,

9. Elaboracion de 38 providencias, enviadas a nivel interno

10. Elaboracién de 34 Memorandum enviados al Correo de Guatemala, S.A,

11. Sacarle fotocopias a los diferentes expedientes en tramite.

12. Control de la entrega de documentos por mensajeria.

13. Llevar control de la agenda de reuniones del Sefior Director General y Subdirector General.

14. Se colabora con los diferentes Jefes de Departamento, en sacar fotocopias y suscribir
documentos que requieran (Asesor Especifico, Asesor Juridico),

15. Atencién al pliblico que requiera informacién a través de la planta telefonica.

16. Localizacién de documentos en Archivo General de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Irma Marili &3 alley
Servicios Téerficos en Apoyo y Logistica
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 83-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Recepcidn vy apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento
Administrativo.

2. Analizar la documentadidn y correspondencia para su distribucién correspondiente Hevando
el control de entrada y salida.

3. Elaboracidn y redaccion de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales de

combustible, Reguisicicnes de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.

Darles el curso correspondiente a los documentos mencicnados en el inciso anterior.

Coordinar agenda del Jefe del Departamento Administrativo.

Recibir dictados y su correspondiente trascripcidn.

Coordinar el envié de documentacién por medio de mensajero o por corteo.

Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacion via telefénica

y correo electrénico.

9. Recepcicn de llamadas telefdnicas, de planta telefdnica, nilmeros directos y diversas
extensicnes.

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

11. Atencién al publico y proveedores. .

12. Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material.

13. Brindar apoyo secretarial a las secciones de Compras, Almacén, Inventarios v vehiculos del
Departamento Administrativo.

14, Ordenamiento y depuracién de archivo del Departamento.

15. Operacién e ingreso al software sobre control de ingresos y egresos de documentacion del
Departamento Administrativo.

PN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento det objetivo asignado y de acuerdo a las atribuciones enunciadas, se
cumplié con los términos contractuales estipulados actuando en el Departamento Administrativo
de la Direccion General de Correos y Telégrafos, como Secretaria de Departamento realizando
las actividades y funciones secretariales afines al puesto, asi como apoyo secretarial a las
seccicnes de Compras, Almacén, Inventarios y vehiculos que conforman el Departamento
Administrativo. Se brindo apoyo para la elaboracion de los informes de actividades realizadas
del personal de mantenimiento, vigilancia y limpieza. Se apoyo en la realizacion del inventario
de existencia de productos en Almacén General,

Atentamente,

Carmen Verowita Galindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Jefe Depto. Administrativo

o -
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 84-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda actividad secretarial que se le asigne

2. Dar apoyo logistico a los miembros del Consejo Nacional Filatélico

3. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direcciéon General de Correos y
Telégrafos cuahdo el caso asi lo amerite

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

Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcién y elaboracion de oficios y providencias.

Z. Seguimiento del tramite administrativo del Acuerdo Ministerial, de
nombramiento de los nuevos integrantes del Consejo Nacional Filatélico, ante
el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

3. Participacién en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

4. Elaboracion de Proyectos de Aprobacién de las emisiones postales:
50 Aiios Caravana del Zorro, 75 Aiios Media Maraton Max Fott, Buzones,
Museos y 150 Afios Compaiifa Hijas de la Caridad de San Vicente de Paul.

5. Participacién en las reuniones de Relaciones Pilblicas del Ministerio del

Ramo, en representacion de la Direccién General,
6. Ingreso de sellos postales de protocolo a la base de datos para control del Depto.
Filatélico.
7. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico
8. Encuadernado de documentos de la Direccidon General.

9. Atencién ai Piiblico que requiere informacion filatélica

FIRMA
Rebeca Esperanza Gonzialez
Técnico en Apoyo y Logisti

rales de Camarero

FIRMA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 85-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda clase de actividad asignada.
2. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

3. Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas.

2. Recepcion, framite y archivo de documentos provenientes de los diferentes departamentos de
la DGCT. Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas administraciones postales.

3. Elaboracidn de oficios por distintas causas. 39
4. Elaboracién de Providencias. 01
5. Elaboracion de Memorandum por distintas causas. 14
6. Reclamaciones Internacionales de envios, de Servicio Exprese de Correos (EMS). 33

Encomiendas y certificados.
7. Recepcién de Memorandum conteniendo formulas internacionales. 136

8. Recepcidn, revision, clasificacion y envio de férmulas de: CN-08, CN-33, CN-43,

CP-72, CP-77, CP-78. 1066
¢. Elaboracién de depdsitos colectivos de 281envios de correspondencia internacional del
Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 10
10. Elaboracion del cuadro de Franquicias de envios internacionales de Operador Oficial 01
11. Elaboracién del cuadro de la programacion de metas o volimenes de trabajo. 01
12. Elaboracién del cuadro de informacion para la retroalimentacion de la pagina WEB. 01
13. Elaboracién del cuadro de actividades dindmicas y rutinarias entre el departamento y n
Concesionario.

-1

FIRMA: LQA
Olga Leticia Agu

Servicios Técnicos en

onto de Loza
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.88-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Mantenimiento, reparacidn y elaboracién del mobiliario de la Institucion.
Mantenimiento de la maqguinaria de uso en carpinteria zona 6.

Elaboracién de cuadros para el Departamento Filatélico de la Institucion.
Limpieza de taller de carpinterfa.

Apovo en diferentes actividades de los distintos departamentos de la DGCT.
Otras funciones asignadas por las autoriclades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con el mantenimiento, reparacién y elaboracién del mobiliaric
utilizados en los diferentes departamento de Direccién.

2. Se realizd la elaboracion de marcos para mapas utilizados en el Departamento
de Inspeccion Operativa.

3. Elaboracién de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para
emisiones de sellos postales. :

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

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

Vo.Bo.

Jefe Depto. Administrativo

[ creciaViehnanLopes

Licda.Olge
e DEL DEPARTAHENT
DRECTION GENERH.DECO
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RRENSY TeLEGRAFOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 89-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales que se asignen

2. Dar apoyo logistico a los Departamentes de la Direccion General de Correos y Telégrafos

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

METAS Y RESULTADCS CUMPLIDOS:

1.
2.

Sel icios Tecmc en Apoyo

Recepcion de 48 expedientes, enviados por Direccién General, Subdireccion, Inspeccion
Operativa, internacicnal, Circulares UDAF, dandoles el tramite correspondiente

Recepcién de 69 sobres .y apertura de correspondencia enviada por el Correos de Guatemala,
S.A. sobre cuentas internacionales

Recepcion de 40 requisiciones que trae el Depto. Administrativo, darle ingreso y colocarle
numero de control interno y trastadarlo a quien corresponde para el tramite respectivo.
Recepcion y revision de formularios enviados por el Correo de Guatemala, S.A. para la
presentacién de cuentas Internacionales consistentes en:

a) EMS internacional _ 287
b) CN-31 avidén ' 466
c) CN 31 Ingreso S.A.L y superficie, 71
d) CN31 Ordinario Avidén Egreso 679
e) CN31 Certificado avién egreso 568
fy Encomiendas CP87 avidn ingreso 244
g) Encomiendas CP86 Ingreso S.A.L. y superficie 39
h) Encomiendas CP87 avidn egreso 171
i) CP86 devolucion a Estados Unidos via Miami 11
) Complemento CN31 avién y S.A.L. 12
k) Complemente Encomiendas CP87 2
[} CN-43 Boletines de verificacién 2
m) CP-78 mal encaminado certificado 9
n) CN-43 Boletines de Verificacién 54

Elaboracion de sobres a diferentes administraciones postales enviado cuentas por pagar y por
cobrar

Consultas en Archivo General sobre documentos de! afio 2010, relacionado con hallazgo de
Cuenta de Tercercs, y del 2011 documento de embarge precautorio de Honorarios de un ex
empleado de la Institucion

Elaboracion de depositos colectivos para el envio de los sobres internacionales

Elaboracion de 13 Memorandums enviados al Correo de Guatemala, S.A. relamonados con las
cuentas Internacionales aceptadas, rechazadas y modificadas

Entrega de 5 formularios para vidticos y control de los mismos, solicitados por el Depto. de
Inspeccion Operativa para el personal gque sale de comisiones

. Sacar fotocopias de expedientes en tramite

. Archivo de documentos varios

. Entrega de documentos para su envio al Correo de Guatemala, S.A.

- Recepcion de boletas para registro de metrocontadores que utilizan las agencias: Central

zona 1 y agencia periférico y llevar control

. Elaboracion de Oficios enviados a UDAF, USEPLAN y Recursos Humanos del MICIV, asi

como a otros Departamentos internos.

Logistica
Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 90-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las funciones secretariales que se asignen
2. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccion General
3. Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e Suscripcion y trascripcién de actas en el libro de la secretaria general

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcion de documentos del Ministerio del Ramo y ofras Instituciones
Atencién de llamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones,
Recepcidn y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccién General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
Elaboracién de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracién de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracién de retiros de almacén

Envio y recepcion de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Confrol de la entrega de documentos por mensajeria

Cantidad.

Apertura de correspondencia dirigida a la Direccién 195
Recepcion de memorandos del concesionario 56
Elaboracién de memorandos enviados al Correo de Guatemala 41
Elaboracion de oficios dirigidos al departamento financiero 9

Atentamente,

rélaga

Aura Yolanda Famos de Arr
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012, Segiin Contrato
Administrativo No. 91-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizacién de trabajo secretarial.
Apoyo Administrativo al departamento de Recurso Humanos.

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

METAS Y RESULTADOS:

. Apoyo en recepcion cuando la encargada toma su tiempo de almuerzo de 13:15
a 14:00 horas '

Empaque de libros de historia que la Direccidn esta donando

Mensajeria interna

Saca fotocopias de documentos varios,

Buscar expedientes de exempleados en el archivo general de diferentes afios
Apoyo en archivar informes :

e o o & @

Vo.Bo.




Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 93-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Reailizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH
Formulacion de nominas de pago

Operar el Sistema de Guatenominas SIAF- SIAG

Dar apoyo logistico a la Direccion General

Participar en comisiones y otras actividades que se le asignen.

G RWN -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracién de Nomina de Pago Renglén 021 mes de mayo/2012
Elaboracion de Némina de Pago Rengldén 029 mes de mayo/2012
Elaboraciéon de Némina de Chegues para pago Renglén 029, mayo/2012
Formulacién de Oficios y Providencias

Suscripcién de Actas

Certificacion de actas _

Actualizacion de datos de personal activo en el sistema

Ingresar al sistema entrega de libros editados por la DGCT

Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, Ministerio y ofras
Instituciones del Estado.

10. Elaboracion de calculos para pago de prestaciones de ex trabajadores
11.Elaboracion de Contratos Renglén 029

OCOENDTRWN -

Olga Zu e Gonzalez
Jefe Departament Recursos Humanos
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 94-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

6.-

Desarrollar actividades Secretariales en la Unidad de Planificacion,
Organizacién y Métodos.

Dar apoyo logistico a la Unidad de Planificacién, Organizacion y
Meétodos. _

Apoyar en la formulacién de politicas de planificacion, actividades y
procesos administrativos.

Apoyar en la elaboracion en planes de procedimientos administrativos y
operativos de la Direccidn General de Correos y Telégrafos.

Apoyar a la verificacion, analisis y estudio de expedientes para la
elaboracion de dictamenes e informes requeridos por autoridades de
esta Direccién.

Cualquier otra atribucion que designe la autoridad superior.,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.-

Ordenar las atribuciones del personal conforme al organigrama de la
Institucién.

Analizar el Proyecto de actualizacion del Manual de Funciones de esta
Direccion General. :

Traslado al Despacho del Sefior Director el Proyecto del Manual de
Funciones y Procedimientos, para solicitar dictamen de Auditoria Interna
y Asesoria Juridica de la institucién, previo a elevarlo a MCIV.

Asistir a capacitaciones relacionada al Plan Operativo Anual y la
Formulacién del Plan Presupuesto en el marco de la Gestion ejercicio
fiscal 2013.

Solicitud a todos los departamentos de la Institucién del FODA, para la
integracion del POA-2013.

Discusion y aprobacion del FODA-2013 institucional, para el POA-2013.
Seguimiento al procedimiento del POA-2013. : '
Estrecha comunicacion con USEPLAN-MCIV, relacionada a
requerimientos de SEGEPLAN.

, 7r -
Licda. Lucila Santa Cruz Cu

Servicios Profesionales en Planificacion




Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012, Segun Contrato
Administrativo No. 95-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
. » Recepcidn y Revision de Facturas Renglén 029
e Atencién e Informacion al publico en general
e Llevar el Control y Actualizacion del Kardex del Personal de la institucion
e Recepeidn, Clasificacion y Registro de la Documentacion que ingresa y egresa

del Departamento

Recepcidn de llamadas Telefénicas-

e Certificacion de Actas de Toma de posesion y de Entrega del cargo y formulacidn
‘de Record de Servicios, Constancias laborales etc.

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

METAS Y RESULTADOS:

‘Revisién de Facturas del mes de Mayo

L ]

o Elaboracién de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.

o Elaboracién de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron

o Elaboracion de constancia Laborales de Exempleades de la Direccion General.

e Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion

e Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
ete.

e Procesar a la Base de Datos los Documentos de Ingreso y Egresos de diferentes
departamentos o instituciones

» Elaboracioén de certificados al IGSS.

e Elaboracién de Constancias laborales a los empleados.

» Elaboracidn de Record de Servicio a de exempleados

o Operar el kirdex diariamente de los empleados.

e Entrega y Registro de libros de historia donados por la Direccion General de

Correos
Archivo de toda la documentacidn que ingresa diariamente
e Se abrieron 12 expedientes personal nuevo.

Il Té:
Marit: dith MolinatPellecer

Servicios Tégnicos En Control de Documentos
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. Vo.Bo. Olga Yufle

Direccion General'de Correos y Telégrafos



<INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 96-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todo tipo de actividades secretariales.

2. Recepcion, clasificacion, registro vy archivo de documentacion.

3. Alimentar la base de datos del Archivo General

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la D.G.CyT, cuando el caso asi lo amerite
5. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.
8.

7.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Actividades secretariales

2. Recepcion, clasificacion, registro y archivo de docuemtos

3. revisar, foliar, rotuiar, clasificar y ubicar la informacién por departamento

4. Ingresar a la cadena documental la informacién generada por los diferentes departamentos.
5. Servir la informacion pertinente asi como el control de préstamo de expedientes

6. Actividades Unidad de Informacién Piblica

7. Actividades Comision de rezago

L

peaddafgarita Monzén Mijangos
LY/
Pecnicos en Control de Documentos
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Informe de Actividades realizadas durante el mes de Mayo de 2012, Segun Contrato
Administrativo No. 97-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizacion de trabajo secretarial.
e Apoyo Administrativo al departamento de Recurso Humanos..

¢ Otras actividades que sean asignadas por la coordinacion inmediata de acuerdo a
mis atribuciones.

METAS Y RESULTADOS:

* Apoyo en recepcion cuando la encargada toma su tiempo de almuerzo de 13:15
a 14:00 horas

Empaque de libros de historia que la Direccidn esta donando

Mensajeria interna

Saca fotocopias de documentos varios. ,

Buscar expedientes de exempleados en ¢l archivo general de diferentes afios
Apoyo en archivar informes

Apoyo un dia al drea del museo.

Diana Argueta Sanic
Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 98-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Limpieza general de las oficinas que ocupa el Departamento Filatélico, Control
de Gestion, gradas de acceso al 2do. nivel.

Limpieza de bafio primer nivel hombres

Limpieza y mantenimiento de area de jardin

Limpieza corredores primer nivel

Limpieza Archivo General

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

* & & o @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dfa la limpieza del bafio de hombres ubicado en el

primer nivel

Se cumple con la limpieza y riego de rea 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.

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

kW

Atentamente,

Luis Alberto Torres ‘
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo. ‘ !

Licda. Lucrecia man Lopez
Jefe Depto. Administrativo

Licda. OlgaLucrecia™VielmanLdpez
JEFE DEL DEPARTAMENTO ASMINISTRATIVO
TARECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGR.



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE FL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.99-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

« Resguardo de las instalaciones y bienes de la Carpinteria de la Institucién
ubicada en zona 6.
Clasificar y acomodar el mobiliario que se trastada a la Carpinteria de zona 6.
Trabajos menores de carpinteria (Lijar, barnizar mobiliario)
Limpieza de taller

- Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas

s QOtras funciones asignadas por las autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpinteria ubicada
en zona 6 propiedad 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 i ingreso de
vehiculos en la 12 calle ingreso a instalaciones de ta DGCT.

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

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

wmn

vk

Atentamente,

Arnulfo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Jefe Depto. Administrativo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.100-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Resguardo de las instalaciones de la Institucion.

Realizar recorrido en el Edificio ala norte y reporte de novedades

Dar apoyo al personal de limpieza en sus diferentes areas

Limpieza del area de garaje sdtano del Edificio

Apoyo en pintura de las diferentes areas

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafic ubicado en el sdtano.

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

4. Se cumple con la realizacion de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se

reguiere,

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento

Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo,

Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacion.

7. Limpieza del Museo ala norte tres dias por semana.

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

W

o w;

Atentamente,
o B,
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Licda. Lucrecia Vieliman Lopez
Jefe Depto. Administrativo

Licda. Olfga Lucrecia Vielnan Lopez
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE CORREQS ¥ TELEGRAFOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.101-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Resguardo de las instalaciones de la Institucion.

Realizar recorrido en el Edificio ala norte y reporte de novedades

Dar apoyo al personal de limpieza en sus diferentes areas

Limpieza del area de garaje sotano del Edificio

Apoyo en pintura de las diferentes areas

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia del Edificio, haciendo rondas constantes en el

transcurso del dfa vy la noche.

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

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

Se cumple con ia realizacidn de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se

requiere.

5. Lavado de 72. Y 12 calle diariamente,

6. Brindar apoyo en [a limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa,
Departamento Financiero, Departamento Internacional, Departamentc de
Archivo, Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacion vy
Organizacion,

7. Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

bW

Atentamente,
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Licda. Lucrefia Vlelman Lopez
Jefe Depto. Administrativo



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYQ DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NQ,102-2012-029-DGCT.

- TERMINOS CONTRACTUALES

e Limpieza general de las oficinas que ocupa, Secretaria General, Despacho Sefior
Director, Despacho Sefior Subdirector, Despacho Asesor de Direccion, Sala de
Sesiones. :

Limpieza de bafio segundo nivel Damas

Limpieza, riego y mantenimiento de macetas segundo nivel

Limpieza corredores segundo nivel

Servicio y atencién de cafeteria para personas que visitan la DGCT

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

Limpieza de puertas y ventanas de las éreas asignadas

Lavado de cortinas segundo nivel

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

3. Se verifica que los bafios cuenten con los insumos de papel, jabdn, toallas
secanfes. .

4, Se cumple con la limpieza y riego de macetas ubicadas en el 2do. nivel

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

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

7. Serealiza la funcidn de servicio de cafeteria para atencién de personas que
visitan los diferentes departamentos.

8. Realizar diligencias de mensajera interna

9. Limpieza y pulido de barandas de hierro

10. Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes

Atentamente,
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Licda, Lucrecia Vielman'Lépez
Jefe Depto. Administrativo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 103-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

s Limpieza general de las oficinas que ocupa el Departamento de Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Departamento Administrativo, Departamento de
Informatica y drea de cafeteria.

Limpieza de baiio primer nivel Damas

Limpieza, riego y mantenimiento de area de jardin

Limpieza corredores primer nivel

Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de area de cafeteria

Otras funcicnes asignadas por las autoridades superiores

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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 vy riego de drea jardinizada

5. Se realiza pulido y encerade de oficinas asighadas y corredor del primer nivel.

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

7. Serealiza la funcidn de servicio de cafeteria para atencién de proveedores y
personas que visitan los diferented4s departamentos.

8. Se realiza ef lavado de cortinas una vez al mes

Atentamente,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 104-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo en las actividades secretariales del Departamento Filatélico.

2. Clasificacion de los sellos postales que envia la Uni6n Postal Universal (UPU), para
fos dlbumes de coleccion. |

3. Atencidn al publico que visita el Museo Postal y Filatélico.

4. Apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Ingreso a la base de datos de sellos que conforman la coleccidn oficial.
2. Servicios administrativos temporales en el museo de Correos, Telégrafos y Filatelia.
3. Clasificacién de sellos postales para la exposicién filatélica tematica,

“Museos en un Mundo Cambiante”

; . avarteda Martinez
éehicog en apoyo y Logistica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO
2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 105-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda la actividad secretarial que se me signe.

2. Dar apoyo logistico a fodos los Departamentos de 1a Direccién General.
3. Participar en comisiones y otras actividades que se me asignen.

4. Atencion al publico que visita el Museo Postal y Filatélico.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Verificar que el Concesionario atienda a los Abonados Filatelistas.

2. Control del movimiento de cuentas del servicio de Abonados Filatelistas
que presta el Correo de Guatemala, SA, del mes de Mayo.

3. Atendimiento a cuenta del Filatelista Sr. Leon Djerahian, Costa Rica

4. Encuadernacién de documentos de la Direccién General.

5 Cortado, pegado y armado de diferentes materiales graficos de ésta
Direccion General,

6. Servicios administrativos temporales en el Museo de Correos y
Telégrafos y Filatelia.

i/
//' # Bobadilla Godoy

ys en Apoyo y Logistica
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
' DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO 107-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico al Aseso
Participar en comisiones y. otras
Procurador de la Asesoria Jur
Realizar analisis y segu:mien

e la Institucion
vidades que le asignen las autoridades.

BN

xpedientes que se encuentran en tramite
!nlOﬂ de !os mismos.
ctividades desarrolladas

pa'!"_'ta-mento Juridico

éd,. Escribania de

Gobierno, UCEE
3. Participacion e n
ior José Poaquil

de Chimal Barbara de

-de distintas agencias.

Julio Alberto Perny Garcia
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

7% AVENIDA 12-11, ZONA 1. PALACIO DE CORREOS, ALA SUR, GUATEMALA, C A,
TELEFONOS: PBX (502) 22392000 ~ 2232-6101 FAX: 2232-5606
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Informe de actividades realizadas durante el mes de mayo de 2012, segin
Contrato Administrativo No. 108 — 2012 — 029 - DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

Desarrollar toda actividad secretarial
Control, registro y archivo de documentacidn que ingresa a la Seccion
de Archivo del Ministerio.
Resguardo de la documentacion gque se encuentra en el Archivo.

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

METAS Y RESULTADOS

Zd
Irma Coralia Noriega Tiquez de Marroquin

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica Vo.Bo. Olga.

Prestar mis servicios administrativamente como Encargada del Archivo
General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
ubicado en las instalaciones de la Direccidn General de Caminos.

Recepcidn, dasificacion y archivo de documentacidn oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Clasificacién de expedientes legales remitidos por la Secretaria
Administrativa del Ministerio del Ramo.

Clasificacion de los Acuerdos Ministeriales de acuerdos suscritos en
varias Dependencias para empastarlos.

Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del

"~ Ramo.

Redaccion de oficios y providencias para dar tramite a la informacién y
documentacion solicitada.

Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

Jefe de/Rettirsos Humanos



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURTANTE EL MES DE MAYO DEL 2012
SEGUN CONTRATO ADMNISTRATIVO No. 109-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento.

2. Recepcidn y clasificacion de documentacién que ingresa al Departamento. S

L

. Redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la jefatura
Del Departamento,

4. Control, registro y actualizacion del archive del Departamento

5. Drar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y
Telégrafos cuando el caso asf lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento a las atribuciones descritas en el contrato, se da desempefio a las
funciones inherentes al cargo.

1. Realizacién de actividad secretarial brindando atencidn personalizada 2 las personas que
nos visitan en el Departamento de Control de Gestidn;
Recepeion de documentos llevando control de ingreso manual y digital;
clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual;
Contestar el Teléfono,
Redaccidn de oficios con instrucciones precisas y marginadas por la coordinacidn del
Departamento;
Distribucion de oficios a los diferentes departamentos cuando se requiere;
Escaneo de documentos cuando se requiere;
Conirol y registro por medio de hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel
municipal y republica, volimenes por agencia, entre otros;
9. Elaboracién de estadisticas y graficas sobre el total de ventas y volimenes de
correspondencia correspondiente al mes de mayo del 2012;
. 10. Participacion en la elaboracién de la informacién relacionada a la Pag. Web; en Ia
tecepeidn clasificacion y archivo digital y manual;
11. Reproduccidn de fotocopias a distintos documentos;
12. Otras actividades que me fueron asignadas por la coordinacion inmediata;
13. Atencién personalizada a las personas que requieren el libro de Filatelia
14. Control de entrega del libro de Filatelia, manual y digital.
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SERVICIOS TEENGOS LN APOYO YLOGISTE
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JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTROL DEAGESTL
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEFRAFOS DY




Informe de actividades realizadas durante el periodo comprendido del 2 al 31 de
mayo de 2012, segun Contrato Administrativo No. 121-2012-029-DGCT
TERMINOS CONTRACTUALES:

» Dar asesoramiento técnico en el drea de comunicacion

¥ Realizar informe sobre el tratamiento de los medios de comunicacion con el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores.
METAS Y RESULTADOS

» Evaluacién de la situacién en que se encuentra el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda en el 4rea de comunicaciones.

» Visita a las Dependencias del Ministerio para evaluar el drea de la comunicacién
entre las Direcciones Generales y ¢l Ministerio.

» Planificacion de actividades para el mejoramiento de las comunicaciones entre el
Ministerio y los medios de comunicacién.

William Manuel Moxgerroso Veldsquez
Servicios Técnicos Administrativos

Erick Armando Soto Herrera
Sub-Director General
Coirecs y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 114-20612-029 DGCT.

TERMINGS CONTRACTUALES:

1. Planificar y coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento Inspeccién
Paostal.

2. Evaluar, desarrollar ¢ implementar innovaciones a los procedimientos de control de ias operaciones

del Concesionario conjuntamente con los Departamentos de Control de Gestién e Internacional.

Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Inspeccién Postal en las

Unidades Opevativas: EL Centro de Tratamiento Postal, Oficina Internacional de Cambio en el

Aeropuerto Internacional La Aurora, Bodega de Combex, Oficina de Fardos Postales zona 1, y en

las agencias del interior de la Reptblica.

4. Proponer al Despacho Superior las medidas disciplinarias y correctivas en relacidn al cumplimiento

- del Contrato de Concesidn

5. Participar en coordinacién con el Departameunto de Control de Gestidn, la realizacion de tareas de
campo a través de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionario.

6. En coordinacién del Departamento de Control de Gestidn, consolidar datos estadisticos de
voltimenes para el andlisis del movimiento postal.

7. Supervisar a solicitud del Departamento de Control de Ge:,fzon las fuentes primarias de datos que
requieran ser verificadas.

8. Representar a la Direccion General de Correns y Telégrafos en eventos internacionales relacionado
con las operaciones postales.

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

L

METAS ¥ RESULTABOS CUMPLIDOS:

fu—

Planificacion de las visitas metropolitanas v departamentales a realizar durante el mes

2. Informar al concesionario sobre los aspectos relevantes, reportados por Inspectores en areas de

trabato.

Seguimiento de la ejecucion de la programacién de mantenimiento a las agencias postales,

presentado por Correo de Guatemala, S.A.

4. Reunion con Gerentes del Concesionario para atender asuatos relacionados a procesos en PPP,
Oficina de Cambio y Agencias Postales.

5. Envio del informe mensual del Departamento

6. Envio del Informe integrado de Ia Direccién General

7. Envio del Informe de la gjecucidn de las metas {isicas realizadas durante el mes

8. [Inspeccidn a las agencias postales del drea metropolitana v Departamentales

9. Inspeccion de procesos en PPP y sucursal de carteros Obelisco-Reforma

10. Visita a las instalaciones de Oficina de Cambio y bodegas Combex-Im

L1, Elaboracion de la planificacion de gastos 2013

2. Asistencia a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direccién General

3. Realizacion de otras gestiones inherentes al cargo

fad

Luis Rodolfﬂ Martinez Sanche
Servicios Téenicos en Administracidn Postal

Ya. Ba,




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
' SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 111-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Brindar apoyo logistico al jefe del Departamento de Inspeccion Operativa cuando asi le sea
requerido.

2. Realizar supervision, inspeccién y control en cada una de ias areas donde el concesionario
tenga proceso postal operativo y administrativo.

3. Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento de la Republica de
Guatemala.

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

5. Presentar informe al Jefe del Departamento de las actividades desarroliadas en el
cumplimiento de sus funciones. ) _

8. Participar en comisiones y oftras actividades que le asigne ias autoridades superiores.

‘ METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Inspeccion diaria en procesos operativo/administrativos de correspondencia ordinaria y

encomiendas internacionales entrante a Planta de Procesamiento Postal
2. Muestreos aleatorios en areas de proceso para verificar calidad de servicio y estandar de

entrega de la correspondencia ordinaria, desde la clasificacion, -expedicion o distribucion
_domiciliar por medio de transporte propio de la empresa.
Entrega Inmediata a nivel nacicnal, aleatorio
Caorrespondencia ordinaria departamental y drea metropolitana, aleatorio
Ingreso y traslado a distribucion de encomiendas internacionales, aleatorio
Control de la devolucidn de sacas vacias a las diferentes administraciones postales
internacionales, mensual
d. Control de ingreso de volumen internacional entrante a la administracion de
Guatemala, diario
€. Informe mensual de confiscacion de envios por mala practica en admision.
Informe pormenorizado de inspeccién en Planta de Procesamiento Postal , mensual.
Supervision de Agencia Atanasio,
Supervision de Sucursal Atanasio.

coTow

4.
5.
6.

ia Ninette Fidres Gémez
Servicios Técnicos Postales

Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche. -
Jefe Departamento Inspeccion Postal




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYQ DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 112-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el concesionaric tenga
proceso postal operativo, y administrativo,

2. Presentar informes al jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el cumplimiento de
sus funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos, cuando el
caso asi lo amerite.

4. Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento de la Republica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

—_

. Comisiones Departamentales y Locales
2. Ingreso de informacién a base de datos
3. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones

4. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento

o,

. Apoyb a la revisién de procesos en agencias de rutina

7. Infermes de Comisiones.

8. Informacion de Soporte para informes

9. Procesos Verificados en Agencias de Rutina

10. Procesos Verificados en Agencias Programadas a inspeccionar

11. Participar en cornision delegada por el ministerio del ramo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 113-2012-029 DGCT

TERMINGS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeceidn y control en cada una de las 4reas donde el Concestonario tenga
proceso postal, operativo vy administeativo
2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones,
3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General de Correos v Telégrafos, cuando
el caso asi Lo amerite,
4. Las actividades a realizar podrin ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Repiiblica de
Guatemala
Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

L

METAS ¥ RESULTADOS CUMPLIDOS:

L. Dar respuesta a expedientes y elaboracion de papeler{a saliente del Departamento para la Direccién
General, Jefaturas de la DGCT y Correo de Guatemala, S.A. {(oficios, providencias, memorandos)

2. Archivo de la papeleria del departamento generada durante el mes, segin su clasificacién:

Gerencias del Concesionario, Jefaturas de fa DGCT y Procesos del Departamento {oficios,

memorandums, providencias, requisiciones, reclamos, informes mensuales del deparcamento,

consolidados de la BGCT, seguimientos de mantenimiento de El Correo, actas por nlimero de libro,

Inspecciones a las agencias metropolitanas y departamentales, metas fisicas gjecutadas, ley de libre

acceso a la informacion, muestreos, circulares recibidas del depto, Iternacional, entrada de correo

Internacicnal, confiscaciones, Grandes Clientes, Informes de semana del personal, Control de

Permisos, Informes de Procesos en Centro de Tratamiento Postal, Oficina de Cambio, Agencia

Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico)

Certificacion de actas

Elaboracién del resumen de las anomalias detectadas en las Tnspecciones realizadas a las agencias,

para posterior envio al Concesionario

5. Recibo y seguimiento de reclamos, y traslado al Concesionario para pronunciacién.

6. Elaboracién del Informe de las situaciones reportadas por Inspeccion en comisién.

7. Elaboracidén de la memoria de labores del departamento del primer cuatrimestre

8

9

P

Elaboracion del proyecto de gastos para el departamento correspondiente al afio 2013,
Atencion de las lineas telefonicas.
1¢. Recibo de correspondencia para la Jefatura.
11. Reproduccion de documentos para expedientes.
12, Participar comisiones que se me asignen.
"13. Otras actividades inherentes al cargo.

ritlas Escobedo
ns Postales

Bianca Luc
Servicios Téonl

¥o. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 114-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las dreas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos, cuando
el caso asi lo amerite.

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Elaboracion del Informe de las actividades realizadas en el Departamento durante el mes

2. Consolidacion del Informe mensual de los departamentos, para su posterior encuadernacion y
envio al Ministerio de Comunicaciones

3. Recoleccion de informacion para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la
infamacion Publica

4. Elaboracion del informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes
5. Elaboracion de programaciones para comisién a las agencias postales y departamentales
6.- Realizar comisiones a las agencias postales del area metropolitana y departamentales

7. Brindar apoyo en fa inspeccion de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almaceén
de Fardos Postales

8. Participar en Comision especial en Jutiapa sabado 12-05-2012 , implementada por el Ministerio del
Ramo.

Vo. Bo. W




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 115-2012-029 DGCT.

JERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Realizar Supervisién, inspeccién y control en cada una de las &reas dende
el Concesionario tenga proceso postal, operativo y administrativo

Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el
cumplimiento de sus funciones.

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

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento
de la Republica de Guatemala.

Participar en comisiones vy ofras actividades que le asignen las Autoridades
Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Ingresar datos estadistico del FA-1

2. Inspeccién de todas las sacas internacionales.

3. Inspecciéon de elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con
anomalias.

4. Revision de actas CN-24 sean firmadas y selladas por las lineas
aéreas. '

5. Inspeccidn carga panel con sacas internacionales de oficina de
Cambio a CTP.

6. Inspeccidén numeracién y cierre de marchamos a panel en
coordinacion con delegado de SAT. Del Aeropuerto para traslado dei
correo a CTP.

7. Inspeccion y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

8. Verificar se gestionen en aerolineas el envié de despachos
sobrevolados.

9. Inspeccion descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

10. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
11. Otros que la inspeccién requiera.

Sa‘ﬁdra Eiié;ﬁef th Galdémi@varado
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYQ DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 116-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar supervisién, inspeccidn y control en cada una de las areas donde el concesionario
tenga proceso postal operativo y administrativo.

Fresentar informe al Jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el

cumptimiento de sus funciones.

Dar apoyo !oglstzco a los departamentos de la Direccién General de Correos y Tetegrafos
cuando el caso asi lo amerite. :

Las actividades a realizar podréan ser ejecutadas en cualquier departamento de la Republica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Ful i

~
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Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana y
confiscacion de envios por falta de porte.

Control de telegramas de gobierno (3.60), comermales, particulares y circulares.

Control de correspondencia comercial y nacional en calidad de devolucién.

Muestreo de entregas inmediatas del Organismo Judicial.

Encargada de los diferentes procesos del area de Certificados.

Muestreo de cinco grandes clientes para informe mensual al Jefe del Departamento de
Inspeccion Operativa.

Dia sabado inspeccidn de los diferentes procesos que se realizan en Planta de Procesamiento
Postal.

Cubrir los procesos en ofras dreas cuando se requiera.

_Reporte de anomalias en las diferentes areas.
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Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe Departamento Inspeccién Operativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 117-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccién y controf en cada una de las dreas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo”

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

3. Dar apoyo loglstico a los departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos, cuando
el caso asi lo amerite.

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala ‘

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores'

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Verificacion de procesos en Agencia de Correos Zona 1
2. Lectura de Maquina Franqueadora PB 0005, firmar sticker mal impresos
3 Lectura de Metro Contador PB0004 Agencia de Correos Periférico y verificacién de procesos.

4 Verificacion de procesos en Agencia Reforma y Control de Estandar de Envios en Sucursal de Carteros
Obelisco Reforma

5. Comision a las Agencias de Correos de la Cabecera Departamental de Jalapa y los Municipios de
Monjas Jalapa, San Pedro Pinula y San Carios Alzatate.

6. Comision a las Agencias de Correo de la Cabecera Departamental de San Marcos y los Municipios de
Esquipulas Palo Gorde, San Rafael Pie de la Cuesta, San Pablo, El Rodeo, San Cristobal Cucho y
Tumbador.

7. Cumplir con cualquier otra comision que me sea delegada.

/\
Lycely Bravo de Hernandez
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 118-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervisién, inspeccién y control en cada una de las areas donde
el Concesionario tenga proceso postal, operativo y administrativo

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el
cumplimiento de sus funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General de
Correos y Telégrafos, cuando el caso lo amerite.

4. Las actividades a realizar podran ser e;ecutadas en cualquier Departamento
de la Republica de Guatemala.

9. Participar en comisiones y otras acfividades que le asignen las Autoridades
Superiores,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1
2.
3

o

7.
8.
9.

10.
1.

Flor de Maria

. Ingresar datos estadistico del FA-1

inspeccidn de todas las sacas internacionales.

. Inspeccion de elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con

anomalias.

Revision de actas CN-24 sean firmadas y selladas por las lineas
agreas,

Inspeccion carga panel con sacas internacionales de oficina de
Cambio a CTP.

Inspeccién numeracion y cierre de marchamos a panel en
coordinacion con delegado de SAT. Del Aeropuerto para traslado del
correo a CTP.

Inspeccion y solucion de cualquier anomalia en bodegas de Combex.
Verificar se gestionen en aerolineas el envid de despachos
sobrevolados.

Inspeccién descarga del correo de algunas aerolineas en pista.
Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

Otras que la inspeccion requiera.

Servicios Técnicos Postales

Vo. Bo.

Li. Luis odolfo nez Sanche :
Jefe del Departamento Inspeccién Operati




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE MAYO DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccién y control en cada una de las éreas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo '

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos, cuando
el caso asi lo amerite.

4. las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de

Guatemala

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo en aciividades logisticas en Agencia Zona 1 Revision Metro contador , Fardos Postales,
control y apertura en Desaduanajes o departamentales, apertura de despachos enviados de Planta de
Procesamiento Postal zona 12, control de elaboracién de despachos de encomiendas postales, pequefios
paquetes y ceriificados a los diferentes departamentos.

2. Supervision a las Agencias Postales de la Empresa del Correo de Guatemala, en Departamento de
Guatemala.

3. Supervision a las Agencias Del Correo a los Departamentos de Solola y San Marcos en sus municipios.
4. Apoyo en zona 1 los sabados en turno a cubrir.
5. Presentar informes de cada una de las actividades o supervisiones que se realizan durante cada mes.

6. Cumplir con todas las actividades que la Direccién General de Correos y Telégrafos me asignes para
cumplir y ejecutar.

7. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato y realizarlas a cabalidad.- -

~,
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Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche |

Jefe del Departamento inspeccion Operatiy




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DEL 2 DE MAYO
AL 31 DE MAYO 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 120 2012-029DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las aéreas donde el
concesionario tenga proceso postal, operativo y administrativo.

2. Presentar informes al jefe del departamento de las actividades en el
cumplimiento de sus Funciones

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de Ia direccion general de correos y
telégrafos, cuando el caso asi lo amerite.

4. las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la
republica de Guatemala.

5. Participar en Comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades
Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Apoyo en procesos de Agencia de Correo de Guatemala S.A. zona 1

2. Observar la atencion que se brinda a usuarios en ventanillas de atencién al
cliente.

3. Apertura de Sacas y ubicacion de envios en estanterias

4. Verificacién de envios Departamentales con Delegados de SAT

5. Apertura de panel con sacas que ingresan a fardos postales de zona 12
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Luis Rodolfe MartineZ’S.
Jefe Departamento de Inspeccién Operativa.
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