" Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de
2012, segln Contrato Administrativo No. 04-2012-029-DG6CT

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

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

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

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

Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y
evaluacidn del mismo.

. Asesorar a las autoridades y jefaturas de los Departamentos en la

aplicacion  de politicas, normas y procedimientos referentes al
sistema de administracién de recursos humanos en la Direccidn
General.

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccién vy
desarrollo del recurso humano de la Institucidn.

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. '

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

Evacuar los expedientes internos y externos que ingresan al
Departamento

10. Coordinar el proceso- de contratacion del personal para el

faccionamiento de los contratos administrativos y de trabajo para su
debida autorizacidn y emision del Acuerdo de Nombramiento.



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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Actualizacidn de la base de datos del personal de los Renglones 029
parg;su contratacién.

» Contratacién de personal en el Renglén 029 en el SISTEMA DE
GUATENOMINAS que ingresaron a laborar en el mes abril 2012.

» Formulacién de los Contratos Administrativos del Rengldn 029.

» Formulacién de las delegaciones y Acuerdos Ministeriales para la
contratacidon del personal del Renglén 029.

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

» Operacién del devengado para pago del Rengldn 021 de abril 2012 en
el Sistema de Gestién STAG-SIAF.

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

» Formulacién de informe sobre las contrataciones de los Renglones
022 y 022 del 14 de febrero a la presente fecha, para ser remitido al

Ministerio del Ramo

» Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

(SRh
QOlga Natalia Zufetg\Davila de Gonzdlez

Servicios Técni




Informe de actividades realizadazos durante el mes de abril del 2012, segin
Contrato Administrativo No.05-2012-029-DGCT.

Términos Coniractuales:

10.

1.

12

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

Disehar los sistemas de computacidén que requieran las. dreas de la
Direccidn General de Correos y Telégrafos, para la obtencidn y andlisis
de la informacidn para su procesamiento.

Darle mantenimiento y actualizacién a la pdgina Web de la Institucién.

Planear, programar, confrolar y evaluar el desempefio del
depariamento.

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

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

Integrar y mantener actualizada la informacién relativa ol disefo,
operacion y mantenimiento de los sistemas implantados.

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

Andalizar, desarrollar, programar e implementar las bases de datos que la
Instifucion necesite para su funcionamiento.

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

Custodiar fos archivos digitales que contengan la informacion que
integra el banco de datos en el centro de procesamiento.

.Supervisar la atencién de reporte de fallas y anomalias del equipo de

computo de la Institucién,

.Elaborar el reporte mensual informativo a la superioridad, sobre las

actividades realizadas por el departamento.




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actualizacién de la pagina WEB de la Institucion. (Ley de Acceso a la
Informacién Pdblica, nuestras autoridades, Ley del Presupuesto, etc.)

Diseno de tarjeta de presentacion del Correo Electrénico oficial de
fodos los miembros de la Institucién.

Instalacién y configuracién de Tarjeta de presentacion del Correo
Electrénico en los equipos de todos los miembros de ia Institucion.

Creacion de cuenta restringida y acceso al sistema del Museo de
Correos, Telégrafos y Filatelia, a Marco Polo Coronado y Arnoldo Garcia,
miembros de esa unidad.

Capacitacién para uso det Sistema de Control del Museo a Marco Polo
Coronadao.

Disefo, programacidn e implementacion de un sistema para el control
de distribucidbn de medicamentos en el Deparfamento de Recursos
Humanos. (Botiquin).

Configuracion y actualizacion del Programa de Cuentas Internacionales
BITHV para el presente ano, a los usuarios, Ana Vilma Estrada y Jose
Diego Lopez, del departamento Financiero.

Soporte técnico a usuarios del departamento de Filafelia en el Sistema
para ef Control de Expedientes.

Soporte técnico a Suima Jiménez, secretaria de la Asesorfa Juridica, en
el Sistema para el Control de Expedientes y cuadros en Excel.

Soporte técnico a usuarios del departamento de Recursos Humanos.
(Herramientas de Excel).

Soporte técnico a encargado de Inventarios y Activos Fijos, Rolando Sim
Tzoc, en el programa para el control de los bienes propiedad de la
Institucidn vy plantillas de las tarjetas de responsabilidad en Excel.

Soporte Técnico a Carmen Galindo, secretaria del departamento
Administrativo en el Sistema para el Confrol de Expedientes.

Mantenimiento ala Planta Telefénico.
Soporte técnico a Lidia Cadl, secretaria del departamento de Conftrol
de Gestidn, en el Sistema para el Control de Expedientes, Sistema para

el Control de Libros y creacidn de formulas en documentos de Excel.

Soporte técnico a la Licda. Yolanda Monzdn, encorgddo del Archivo
Generdl, en el Sistema para e Control de documentos.

Soporte técnico a Siivia Bances, Jefe del departamento Internacional,
eh archivos del correo electronico en Power Point & imdgenes adjuntas.




18.

19

20.

21.

22.

23.

24,

Instalacion de -aplicaciones de Java vy adobe en los equipos de
Auditoria interna.

.Soporte técnico a la Licda. Lucila Santa Cruz, secretaria  del

departamento de Planificacion, Organizacién y  Métodos, con.
documentos en Power Point 2007, relacionados el POA 2012.

Quemado de CD con informe correspondiente al mes de abril, relativo
ala Ley de Acceso de la Informacién Pdblica, Licda. Nora Letona, Jefe
del departamento de Conirol de Gestian.

Disefio vy programacion de nuevos formularios para los usuarios del
departamento Filatélico, para el Sistema de Control de Sellos Postales.

Elaboracién del FODA del Ente de Tecnologia e Informdfica.

Elaboracion de la correspondencia del Ente de Tecnologia e
Informdtica {02 oficios, 01 providencia y 20 informes de asistencia diaria).

Configuracion de herramienta de ortografia en el Sistema para el

Conirol de las Comisiones redlizadas o nivel RepuUblica, en el
departamento de Inspeccidén Postal.

DE COMPUTASION

AGMANDO SOTO HERRERA
ENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE £L MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ﬁﬁMENESTMTEV@ No. 06-2012-029-DGCyT

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

: elativos a metas y
objetivos a alcanz - i

Proponer medzdas par
Mantener un siste
econdmica, calidad:ds
8. Preparar cuadros. es

el. sector postal;
ividad fisica v

No

safizar el andlisis

e

Participar en comis periores.
10. Actuar como enlace " Ie h%

METAS Y RESULTADOS
Se dio cumpiimiént_d

concesionario para a
concesion, ala vez s

ntrol sobre el

- Elaboracion del mes de
abrilf2012. - '

- Elaboracion - mparaciones de ingresos d
/05,06, 07, 08, {}9 10 y 11 comparado con abril/20
contra la proyeccuon estimada de ingresos para e mes.

- Realizacién de gréficas estadisticas que reflejan el movi
ingresos presentados por el concesionario.

- Elaboracion y envio de informe a Banco de Guatemala, rela
correspondencia manejados por el Concesionario, duranie e -

- Verificacion de la actualizacién de informacién a incluirse en . P4 eh, la cual es
proporcionada por cada jefatura de la DGCyT, con hase a lat cceso a la
Informacion Publica en sus articulos 10 y 11; la que se trasiada_al departamento de
Informatica para colocarla en dicha pagina pagina; previo a IEVESIOi’l de parte de la
Asesoria Juridica de ia DGCyT.

tes de abril
nportamiento

cidon y de los

q&.ﬁmenes de
12

f‘ AVERIDA 12-11, ZONA 1, PALACHD DE CORREGSE, ALA SUR, CUATEMALA, CA. »
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Informar al Sefior Director el cumplimiento de los diferentes departamentos de la
Institucion en la fecha establecida para actualizacion de pagma web, asi como el
movimiento que cada uno genero. :

Preparacion de informe mensual de{!"mo’vimiento de consultas registradas en el portal
LAIP de la DGCYT; gue contiene esta al monitoreo de ia pagina web, cuestionario
de la PDH e informacién que corresponde:a _ias consultas realizadas en la Unidad de la
Ley de Acceso a la informacion, documentacion _gue es enviada a LAIP/MCIV.

Mantener constante comunicacio E ad de la Ley de Acceso a la Informacion
Plblica, para dar seguimiento a todos: sus requersmtergtos, as/ como responder las
solimtudes que reailzan los ctudad'

do sustentado con las

‘propuestas que
“ala normativa

THAVENIDA T2-11, ZOMNA 1 PALACIO DE CORREGSE, ALA SUR, GUATEMALA, TA ot M4,
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE _ABRIL_DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 07-2012-029-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
impresién, manejo y control de especies postales.

4. Mantener comunicaciéon con asociaciones organismos nacionales e internacionales
para intercambio de informacion 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 Direccion General.

9. Participar en la formulaciéon anual del anteproyecto de Presupuesto y evaluaciéon del
mismo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Disefio de los bocetos para las nuevas emisiones postales: “Museos de Guatemala” y “150
afios de la Compaiiia Hijas de la Caridad de San Vicente de Paul”.

2. Aplicacién de la nueva imagen de Gobierno a diferentes formatos de papeleria (gafetes,
papel membretado, sobres, tarjetas de presentacién) de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

3. Disefio de Afiche informativo sobre las tarifas para cartas y telegramas menores a 20
gramos de circulacién nacional, para ser colocado en las 393 agencias de El Correoc de
Guatemala, S.A., aplicando la nueva imagen de Gobierno.

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



5. Colaboracién en la brigada de apoyo del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda como parte del “Plan de Semana Santa 2012”, el Miércoles 4 de abril de 2012, en el
'Km. 110, Carretera a Puerto Quetzal.

‘-6 ‘)J;llpboracmn del Proyecto sobre la viabilidad de la participacién de la Direccién General de
‘Go¥reos y Telégrafos de Guatemala en la Exhibicién y Campeonato Mundial de Filatelia
“Indonesia 2012”",

7. Elaboracién del FODA del Departamento Filatélico para la elaboracién del Plan Operativo
Anual de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

FARTAMENTO
E FILATELIA 2




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: ABRIL. DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 08-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

© o-N O g &

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

Verificacion 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 |a integridad de la informacién que 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 cdmputo en funcionamiento.
Mantenimiento del control reservado en uno de [os servidores de los backups de cada usuario de
la Institucion.

10. Atender y resolver consultas verbales yfo escritas planteadas.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1.

Se realizaron tareas administrativas en el servider de archivos y en el servidor del controlador de
dominio.

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

Cambio de programa de correo electrénico (de Outlook Express a Outlook) en ia computadora de
la Jefatura del Departamento Administrativo. |

. Soporte Técnico para la instalacion de cableado para una camara de seguridad.

Se recogié la computadora de la Sub-Direccion General para corregir el problema de arranque..
Se realiz6 backup de los datos de fa computadora de la Jefatura del Departamento de Auditoria
{maquina con Windows XFP Home) al Servidor de Archivos. ' |
Se corrigio el problema de arranque en la computadora de la Sub-Direccion General y se entreg6.
Se configurd al usuario de la Jefe del Departamento de Auditoria en la computadora del Asistente
del Departamento de Auditoria (maquina con Windows XP Professional)

Formateo del disco duro en la computadora del Asistente del Departamento de Auditoria para
cambiar el sistema operativo de Windows XP Home a Windows XP Professional, para poder ser
unida a la red de [a institucion.

10. Asesoria Técnica para consultas verbales para realizar documentos en Word y Excel en

Inspeccion Operativa.

11. Configuracién de la computadora del Asistente del Departamento de Auditoria




Lic/Juan Carlos Zelaya Rivera.
ios Téchicos en-5i

Se

12.
13.

14,
15.
16.

17.
18.
19.

Asesoria Técnica para resolver problemas con Impresora en Secretaria Generai.

Asesoria Técnica para consultas verbales para documentos en Word y Excet en Administrativo y
Financiero, -

Configuracién en la computadora del Asistente del Departamento de Auditoria.

Configuracién de nuevo usuario en la computadora del Asistente del Departamento de Auditorfa.
Asesorla Técnica para consultas verbales para documentos en Word y Excel en Recursos
Humanos y Asesoria Juridica.

Se le dio apovyo al departamento de Recursos Humanos para escanear documenios
Configuracién de la fotocopiadora de RRHH para escanear documentos.

Configuracién de la fotocopiadora de INSPECCION para escanear documentos.

temas de Computacion .




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2012

Segin Contrato Administrativo No. 10-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

Asistir al Director General, Subdirector General y Asesores en el area secretarial.
Control y manejo de la agenda de audiencias y compromisos del Sefior Director
General y Subdirector General.

3. Redaccidn de la documentacion oficial que genera la Direccion General y
Subdireccidén General.

Recepcion y expedicidn de documentacién interna y externa.

Coordinacion de la mensajeria interna y externa, con los pilotos de la Institucion.
Atencion de la planta telefonica.

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

Do

Non

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

1.

2.

 Atencién a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director General y

Subdirector General.

Recepeidon de 30 expedientes, enviados por Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda; dandoles el tramite correspondiente.

Recepcion de 17 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 Repiblica de Guatemala, Correo de Guatemala, S.A.; a los que se les dio el
tramite correspondiente.

Recepcion de 2 expedientes enviados por la Oficina Internacional de la Unién Postal
Universal “UPU-; a los que se les dio el tramite correspondiente.

Recepcion de 15 expedientes enviados por la Secretaria General de la Unién Postal de Las
Américas Espafia y Portugal; a los cuales se les dio el tramite correspondiente.

Recepcién de 126 sobres de correspondencia enviados por las diferentes Administraciones
postales, los que contienen boletines de verificaciéon de envios, tanto nacionales como
internacionales; Reclamaciones Nacionales e 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

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

Elaboracion de 74 oficios, enviados a diferentes Instituciones del Estado, asi como a nivel
interno. '



10. Elaboracion de 48 providencias, de las cuales fueron enviadas al Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, asi como, a nivel interno.

11. Elaboracién de 25 Memorandum enviados al Correo de Guatemala, S.A.

12. Sacarle fotocopias a los diferentes expedientes en tramite.

13. Control de la enirega de documentos por mensajeria.

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

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

16. Atencion al piiblico que requiera informacion a través de la planta telefonica.

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

Irma Mari Caballeros de Juarez

Servicios Técni

Direccién General
Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 13-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

1.

PN SA W

o

14,
15.

Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento
Administrativo.

-Analizar la documentacién y correspondencia para su distribucion correspondiente llevando

el control de entrada y salida.

Elaboracién y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales de
combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.

Darles &l curso correspondiente a los documentos mencionados en el inciso anterlor
Coordinar agenda del Jefe del Departamento Administrativo.

Recibir dictados y su correspondiente trascripcién,

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

Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones, y soficitudes de cotizacidn via telefénica
y correo electronico.

Recepcion de ltamadas telefdnicas, de planta telefénica, nlmeros directos y diversas
extensiones,

. Efectuar tode tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.
11.
12,
13

Atencién al publico y proveedores.

Reproduccion de fotocopias v otro tipo de material.

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

Ordenamiento y depuracién de archivo del Departamento. '

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento del objetivo asignado y de acuerdo a las atribuciones enunciadas, se
cumpli con los términos contractuales estipulados actuando en el Departamento Administrativo
de la Direccién General de Correos y Telégrafos, como Secretaria de Departamento realizando
las actividades y funciones secretariales afines al puesto, asi como apoyo secretarial a las
secciones 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.

Atentamente,

Carmen Verénica Galindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

t
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DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS W T §



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 14-2012-029-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 Direccién General de Correosy
Telégrafos cuando 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.

2. 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. Requerimiento de material fotografico y reseiia histérica para las emisiones
Postales Museos de Guatemala y 150 afios de la Compaiiia Hijas de la Caridad
de San Vicente de Pauil.

4. Participacion en las reuniones de Relaciones Piiblicas del Ministerio del
Ramo, en representacion de la Direccién General.

5. Colaboracion en la brigada de apoyo del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda como parte del “Plan de Operativos Semana Santa

2012 “ el dia miércoles 4 de abril 2012, en Km. 110 Puerto Quetzal.

6. Actualizacion del libro de ingresos y egresos de los sellos postales de

protocolo.

7. Atencion al Piblico que requiere informacion filatélica



FIRMA

Rebeca Espera zglez Morales de Camarerg
Técnico en Apoyo y Logistica




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 16-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda clase de actividad asignada

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la jefatura inmediata.

2. Recepcion, tramite y archive de documentos provenientes de los diferentes departamentos de
la DGCT.

3. Elaboracién de oficios por distintas causas. 43
4. Elaboracién de Providencias. 01
5. Elaboracidn de Memorandum por distintas causas. 08
6. Reclamaciones Internacionales de envios, de Servicio Expreso de Correos (EMS). 49

Encomiendas y certificados.
7. Recepcidn de Memoerandum conteniendo formulas internacionales 162

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

CP-72, CP-77, CP-78. 1243
9. Elaboracién de depdsitos colectivos de 322 envios de correspondencia internacional
de la DGCT y del Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 16
10. Elaboracion del cuadro de Franquicias de envios de la DGCT y envios internacionales
del Operador Oficial 01
11. Elaboracion del cuadro de 1a programacion de metas o volimenes de trabajo. 01
12. Elaboracién del cuadro de informacion para la retroalimentacion de la pigina WEB. 01

13. Elaboracion del cuadro de actividades dinamicas y rutinarias entre el
Departamento y el Concesionario, 01

Olga LeQFcﬁQA ‘et Aredbhdo de Loza

Servicios Técnhicos ¢ xdyo vy Logistica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ABRIL 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 17-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Registro, operacion y control en Programa de Cuentias Internacionales BIT V. ‘
2. Elaboracion, presentacion, revisién y aceptacién de Cuentas postales internacionales.
3. Realizar la conciliacion de Cuentas postales internacionales para su aceptacion,
4, Ma_ntener al dia el kardex por Cuentas presentadas y aceptadas por Guatemala.

5. Dar apoyo logistico a los Departamento de la Direccién General de Correos vy
Telégrafos.

6. Elaboracién de Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de Estadistica
“INE", sobre el movimiento posfal de Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Registré y generé 1,726 formulas CN 31, al Programa de Cuentas Postales
Internacionales BIT IV, asi: 1,650 Avion, 65 Sal y 11 Superficie.

2. Elaboré y presenté 57 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales, se revisaron
y aceptaron, 33 Cuentas CN 56, asi: 33 Avidn, 11 Cuentas CN 51 asi: 8 de Red interna
2 de Re-encaminamiento, 1 de Transito al Descubierto y 1 Cuenta CN 61y CN 64 de
Gastos Terminales.

3. Trasladé 12 Cuentas, para realizar la Conciliacion de Cuentas Postales Internacionales
4 Regisiré en el kardex, 102 cuentas asi: 57 a favor y 45 en contra.

5. No existio necesidad de brindar apoyo.

6. Elaboré Cuadro Estadistico y fue remitido al Instituto Nacional de Estadistica “INE".

7. No hubo oportunidad de participar en ninguna comision.

Servicios Tébcnicos Financieros

Vo. Bo. -
Nery O. Flores i\
Jefe Departamento) Fi



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 18-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

BN

~ o

Realizar [as funciones para el registro, operacién y control del Programa de Cuenta Postales
internacionales BIT IV. '

Elaboracion, presentacion, revisidn, y aceptacion de Cuentas Postales Internacionales
Realizar la conciliacién de las cuentas postales internacionales para su aceptacion.

Mantener al di el Kardex de las cuentas presentadas y aceptadas por la Administracion postal
de Guatemala.

Dar apoyo logistica a los Departamentos de ia Direccién General de Correos y Telégrafos
cuando el caso lo amerite. _

Elaboracién de cuadros estadisticos para ser enviados al Instituto Nacional de Estadistica INE.
Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES, ENCOMIENDAS POSTALES, MAL ENCAMINADQ,
SERVICIO EMS Y CTAS. GENERALES.

FIR

a.

€fvicios Técnicos Financieros

Se registraron en el programa de cuenta BIT IV, las siguientes formuias:

s CP-387 aéreo 417 formulas

« (CP-86 3al 52 formulas

s« CN-31EMS 303 formulas

* CN-51ME 101 formulas
Se revisaron y aceptaron las siguientes cuentas:

e« CP-75

s CN-52 10 Cuentas

Se realizaron y enviaron cuadros contenido cuentas a favor y en contra a correo de
Guatemalza un total de:

= 126 cuentas ‘
Se registraron pagos por concepto de cuentas postales Internacionales de 10 administraciones
postales internacionales.
Registro de las siguientes cuentas postales internacicnales aceptadas.

* 80 cuentas aceptadas
Elaboracion de cuadro estadistico de Encomiendas Postales Internacionales para el Instituto
Nacional de Estadistica INE. (CP - 87 - formulas)

N

Ana Vilma E

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.19-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Mantenimiento, reparacion y elaboracién del mobiliario de la Institucion. /
Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

Elaboracién de cuadros para el Departamento Filatélico de la Institucmn / '
Limpieza de taller de carpinteria.

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

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con el mantenimiento, reparacion y elaboracion del mobiliario
utilizados en los diferentes departamento de Direccion.

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

3. Elaboracion 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 Baiutista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

:A
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i ;\ Licds. Olgo LucreciaViehnanLopez
R JEFE DEL DEPARTANMENTO ADMINISTRATIVO
_— DIRECCION GENERAL DE CORRECS Y TELEGRAFOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ABRIL DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 20-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales que se asignen

2. Dar apoyo logistico a los Departamentos De la Direccion General de Correos y Telegrafos

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento del objeto asignado como apoyo y logistica en el Departamento Financiero se
detalla las actividades realizadas:

FIRMA

Cantidades
a. | Recepcion de Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso y traslado Jefe | 29
Departamento
b. | Recepcién de requisiones se les dar ingreso y traslada el Encargado | 11
Presupuesto
c. | Recepcién, control y tramite de Girc Postal enviado por la Administracion Postal | 01 -
de Suecia para ser depositados en Cuenta de Terceros, tramite a Direccion
General, Auditoria_y Depto. Internacional y a UPAEP en Montevideo Uruguay
d. | Elaboracion de Acta no. 05/2012 con relacion a giro recibido traslado copia | 01
Direcciéon General, Auditoria y Departamento Internacional
e. | Elaboracion de Memorandums al concesionario (Correo de Guatemala, S.A)} | 04
sobre cuentas Internacionales
f. | Elaboracién de Oficios con relacion a ios tramites y envio de giro 04
g. | Elaboracién de depdsitos colectivos para envio de correspondencia para ser | 04
enviada a diferentes paises
h. | Elaboracién de retiros de almacén 01
i Archivo de documentos recibidos y enviados de ios diferentes departamenios, | 27
dependencias del MICIV, Ministerio De Finanzas
J. Entrega y confrol de formularios de viaticos 11
k. | Elaboracion de sobres con relacién a cuentas internacionales para enviar a los | 28
diferentes Paises
l. Recepcion y revision de los siguientes formularios:
EMS internacional 303
CN-31 avion 708
CN 31 Ingreso S.A.L y superficie, 66
CN31 Ordinario Avion Egreso 457
CN31 Certificado avidn egreso 464
Encomiendas CP87 avion ingreso 225
Encomiendas CP86 Ingreso S.A.L. y superficie 52
Encomiendas CP87 avién egreso 192
CP86 devolucion a Estados Unidos via Miami 7
Complemento CN31 aviony S.A L. 31
Complemente Encomiendas CP87 42
CN-43 Boletines de verificacion 7
CP-78 mal encaminado ordinario 50
CP-78 mal encaminado certificado 25
CN-43 Boletines de Verificacion 06
m. | Colaborar en sacar fotocopias 427
n. | Recepcion de boletas para registro de metrocontadores llevar control de | 14
agencias Ceniral zona 1 y agencia periférico
OO PREDRS
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TERMINOS CONTRACTUALES:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 21-2012-029-DGCT

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

METAS Y RESULTAPOS CUMPLIDOS:

Suscripeidn y trascripeion de actas en el libro de la secretaria general

Atencidn a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepeion de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones

Afencién de Illamadas que ingresan a la planta telef6nica y extensiones.

Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional

dirigida a la Direceion General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
e Elaboracion de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
» FElaboracién de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracién de retiros de almacén

Envio y recepci6n 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
Control de la entrega de documentos por mensajerfa

Cantidad.
Apertura de correspondencia dirigida a la Direccién 148
Recepcion de memorandos del concesionario 68
Elaboracidén de memorandos enviados al Correo de Guatemala 35
Elaboracién de oficios dirigidos al departamento financiero 5
Elabaracion de retiros de almacén 2

Atentamente,

Aura Yolanda Za.mos de Arfvillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Informe de Actividades realizadas durante ¢l mes de Abril de 2012, Segin Contrato
Administrativo No. 22-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar actividades de mensajeria interna y externa.
Traslado de personal a realizar diferentes tramites.
Atencidn de la planta telefonica

Apoyo en las actividades que realiza la secretaria general.
Sacar fotocopias '

Realizar gestiones de la Direccion General.

Otras actividades que le fueron encomendadas.

* & & & & o @

METAS Y RESULTADOS:

Realizo actividades de mensajeria interna y externa

Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
Sacar fotocopias varios documentos

¢ Atencidn a la planta telefonica

¢ Lavado de vehiculo

¢ Apoyo al drea de vigilancia en algunas ocasiones

[ ]

[ ]

Apoyo en archivg.de documentos en la secretaria

Reciclaje de papeleria que ya no sirve

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012, SEGUN CONTRATO No. 23-2012-029-DGCT POR SERVICIOS
TECNICOS FINANCIEROS EN LA DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y
TELEGRAFOS EL CUAL ES EL SIGUIENTE:

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo en las operaciones contables al encargado de presupuesto.
Dar apoyo en las operaciones contables al encargado de tesoreria.

Dar apoyo en las operaciones contables al contador general.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Elaboracién de 110 fotocopias de Fondo Rotativo.

Apoyo en la preparacion de 2 Fondos Rotativos Institucionales.

3 Depositos del consumo en el exceso de telefonia en Banrural.
Apoyo en la elaboracion de 12 Formularios de Viaticos.

Aprendizaje de 1 curso wrtual en el sistema de la Contraloria General de
Cuentas.

Elaboracion de 225 tarjetas presupuestarias,

Elaboracion de 65 formularios de control de viaticos.

Apoyo al ingresar datos Presupuestarios en el sistema de la C.G.C.
Apoyo al ingresar datos de 1 Caja Fiscal dentro del sistema.

Apoyo al Departamento de Auditoria Interna.

0 0000

00000
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Mario Raul Tocay Suruy
Servicios Técnicos Financieros
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Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 24-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH
Formulacién 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.

R LN=

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Elaboracion de Nomina de Pago Renglén 021 mes de abril/2012

2. Elaboracion de Nomina de Pago Renglén 029 mes de abril/2012

3. Elaboracion de Nomina de Cheques para pago Renglén 029, abril/2012

4. Formulacién de Oficios y Providencias

5. Suscripcion de Actas

6. Certificacion de actas

7. Actualizacion de datos de personal activo en el sistema

8. Ingresar al sistema entrega de libros editados porla DGCT :

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

10. Elaboracion de calculos para pago de prestaciones de ex trabajadores

11.Elaboracién de Contratos Renglén 029

: endoza
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Dar apoyo logistico a la Unidad de Planificacién, Organizacion vy
Métodos.

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

Apoyar en la elaboracién en planes de procedimientos administrativos y
operativos de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Apoyar a la verificacion y analisis y estudio de expedientes para la
elaboracién de dictdmenes e informes requeridos por autoridades de
esta Direccion.

Cualquier otra atribucién que designe la autoridad superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.-

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

Analizar el Proyecto de actualizacién del Manual de Funcuones de esta
Direccion General.

Asistir a la capacitacion relacionada al Plan Operatfvo Anual y la
Formulaciéon del Plan Presupuesto en el marco de la Gestién ejercicio
fiscal 2013.

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

Estrecha comunicacidon con USEPLAN-MCIV, relacionada a
requerimientos de SEGEPLAN.

Integrar informacién, guia para la formulacién del Plan Presupuesto y
POA-2013.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 27-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1) Asistir en los aspectos legales al Asesor Juridico de la Institucion.

2) Estudiar expedientes o asuntos asignados.

3) Atender consultas juridico-legales y emitir opiniones sobre los asuntos

asignados.
4) Realizar tareas afines que se requieran.

£ 5) Ofras actividades asignadas por las autoridades superiores.
; METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Investigacion realizada sobre la Agencia de Palin Escuitla.
Investigacion realizada sobre la Agencia de Milpas Altas.

Investigacion sobre Bienes del Estado.

Actas de legalizacién de documentos.

ook BN~

Reuniones con el Departamento Juridico referente a las Agencias Postales.

izabeth Palacios Morales

ervicios Profesionales

Victor Lube
Asesor Juridico

Departamento Juridico.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL,
DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 28-2012-029-
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.par apoyo logistico a Tlos Departamentos de la
Direccidn General de Correos y Telégrafos, cuando el
caso asi lo amerite;

2. Realizar el recorrido en el Museo de Correos,
Telégrafos y Filatelia con Tlas personas que visitan
el mismo;

3. Resguardar, mantener y preservar el mobiliario vy
equipo que hay en el museo;

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Visitas_guiadas al museo en idioma espafiol (modalidad
personalizada);

. Visitas_guiadas al museo en idioma inglés (modalidad
personalizada);

. Curacion (restauracidon) de las piezas del museo;

. Limpieza considerada de Tos bienes e dinmueble de’
museo;

. Acopio, recepcién y exhibicidon de piezas -en concepto
de donacidon- para el museo (ejemplar de periddico “E7
Guatemalteco”, del afio de 1890; una carta personal,
del afio de 1939; dos telegramas, de los afios 1937 y
1939, respectivamente, y fotografia de don Eduardo
Pérez Figueroa, Director de Correos, 1931-1944);

6. Asistencia a capacitacidon proporcionada por AMG
(asociacion de Museos de Guatemala) e ICOM, Guatemala
(International Council of Museums);

7.Visita a los centros educativos circundantes, con el
objetivo de promocionar excursidn respectiva al
museo;

8. Entrega de los Tlibros “Historia del Ccorreo en

Guatemala” y “La Filatelia en Guatemala, 1871-2011",

\a seis instituciones educativas de Tla cabecera

ldepartamenta1 de Jalapa (comisidn especial)

wvi hw N

March Polo Coronado Luna, o _
S(_er'v']c'! 0 Yy Logi §t1ca,
Direccién General de-Corren elégrafos.

Licda. Olga Lucreefa-Vietman—hopez,
] ~ Jefe De?artamento Administrativo,
Direccién General de Correos y Telégrafos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION GEMERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL. MES DE ABRIL
DE 2012.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 29-2012-029;DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

—

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

2. Redaccion de Correspondencia oficial conforme instrucciones
precisas y marginadas por el Asesor Juridico

3. Lievar y controlar la agenda de actividades que desarrollara el
Asesor Juridico

4. Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de
la Asesoria Juridica

5. Participar en comisiones vy otras actividades que le asignen las
autoridades. .

6. Dar  seguimienio a expedientes que por procedimientos
administrativos especiales requieran autorizaciéon u opinioén del
Ministerio del Ramo o de otras entidades gubernamentales y no
gubernamentales.

7. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a
otros departamentos o dependencias

8. Procurador de la Asesoria Juridica

9.  Actualizar listado de inmuebles Adscritos al MCIV o Direccién

General de Correos y Telégrafos conforme informacion

proporcionada por Bienes del Estado.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Orden y control en Expedientes asi como Reuniones con el
Departamento Juridico referente a las Agencias Postales.

Elaboracién de investigacion de la Propiedad de la zona 6

Control de Agenda del Asesor Juridico

Varios oficios y Memorandums

Participacién en varias actividades referente a la Asesoria Juridica

AU

Seguimiento a los procesos de Palin, San Pedro Ayampuc, Magdalena
Milpas Altas y San Jose Pinula

7. Formacion de expediente de Palin y Magdalena Milpas Altas

8. Procuracion e Investigacion en el Registro General de la Propiedad,
DICABI, Bienes del Estado y Catastro.




9. Actualizacidon de datos de direccion de Tamahu, San Martin Jilotepeque,

San Juan Comalapa, Zaragoza, Santa Apolonia

& ASESOMA ;3\
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Servicios Técnicos &n Apoyo y Logistica 5 JURIDICA j
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Asesor Juridico.
Departamento Juridico.



Informe de Actividades realizadas durante ¢l mes de Abril de 2012, Segin Contrato
Administrativo No. 30-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcidn y Revisién de Facturas Renglon 029

Atencion ¢ Informacidn al publico en general

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

Recepeion, Clasificacion y Registro de la Documentacion que ingresa y egresa

del Departamento

Recepcidn de llamadas Telefénicas-

e Certificacion de Actas de Toma de posesién y de Entrega del cargo y formulacién
de Record de Servicios, Constancias laborales ete,

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

superiores,

METAS Y RESULTADOS:

Revisién de Facturas del mes de abril

Elaboracion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
Elaboracién de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
Elaboracion de constancia Laborales de Exempleados de la Direccidon General.
Elaboracién de constancias de tributacién al IGSS. Para tramite de jubilacién
Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
etc. '

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

Elaboracion de certificados al IGSS.

Elaboraciéon de Constancias laborales a los empleados .

Operar el kdrdex diariamente de los empleados.

Entrega y Registro de libros de historia donados por la Direccién General de
Correos

s Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente

r'd
Bl
Maritz ith Molina Pellecer
Servicios Téantcos En Contrdl de Documentos

Vo.Bo. Olga Zuletgide
~ Jefe Departamento @k Recursos Humanos
Direccion General de"Cayreos y Telégrafos




<INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 31-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar tedo tipo de- actividades secretariales.

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

3. Alimentar I base de datos del Archivo General

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la D.G.CyT, cuando el caso asi lo amerité
5. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.
6.

7.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Actividades secretariales

2. Recepcion, clasificacién, registro y archive de docuemtos

3. revisar, foliar, rotular, clasificar y ubicar la informacion por departamento

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

6. Actividades en la Unidad de Informacion Publica |

7. Actividades en la Comisién de rezago

rgarita Monzén Mijangos
Servicio Tecnlcos en Control de Documentos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 32-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Desarrollar actividades secretariales de la Asesoria Juridica

2. Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la
Asesoria Juridica

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

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

5. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros
departamentos o dependencias

6. Actualizar listado de inmuebles Adscritos al MICIV

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Realizacidn de 18 de oficios internos.

2. Control de la direccion de las Agencias Postales.

3. Investigacién sobre Bienes del Estado.

4. Reuniones con el Departamento Juridico referente a las Agencias Postales.

5. Realizacion de un Deposito Colectivo

6. Tramites en Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas

7. Visitas al Registro General de la Propiedad a rectificar registro de
propiedades.

8. Organizacion y control de archivos en el Departamento Juridico de esta
Direccion.

Asesor Juridico

Departamento Juridico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO 33-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar toda actividad secretarial que se me asigne

Apoyo Logistico a los departamentos de la DGCYT

Participar en Comisiones u ofras actividades que se me asignen

Archivar Documentacién del departamento

Sacar Fotocopias

Impresion de Documentos solicitados por el jefe del departamento

Brindar apoyo en cualquier actividad que la Autoridad superior me delegue.

A S o

Con base a dar cumplimiento a lo requerido, por el Jefe del Departamento de Control de
Gestidn:

METAS Y RESULTADO

1. Contestar llamadas Telefonicas

2. Entregar documentos a todos los departamentos inherentes al depto. de Control
de Gestion

3. Buscar en la guia, Establecimientos educativos, para distribucion del Libro de

- Filatelia, 1871-2011

4. Revisar y empacar libros, para distribuir en distintos establecimientos
Educativos

5. Sacar Fotocopias del Departamento

FIRMA . .
LICDA. NORA YOLANDA
JEFE DEPARTAMENTO C

CORREOS Y TELEGRAFOS.




Informe de Actividades realizadas duranite el mes de Abril de 2012, Segiin Contrato
Administrativo No. 34-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

¢ Oftras actividades que sean asighadas por la coordinacion inmediata de acuerdo a
mis atribuciones.

METAS Y RESULTADOS:

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

Empaque de libros de historia que la Direccién esta donando

Mensajeria interna

Saca fotocopias de documentos varios.

Buscar expedientes de exempleados en el archivo general de diferentes aflos

» Apoyo en archivar informes




INFOkME _DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 35-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» 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

e & & o 9

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2, Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de hombres ubicado en el

primer nivel

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada

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

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

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

o w

Atentamente,

o

Luis Alberto Torres 7
ervicios Técni tenimiento ifici pt y Zh
S cio cos en Mantenimiento de Edificios % ; Eb; JEF ATURA ]
‘:t‘ii i .

Vo.Bo.

iy

Licda. Lucke Lopez
Jefe Depto. Administrativo

Licda. Ofpa Lucrecia Vielman Lopez
™o
JEFE OEL DEPARTRMENTO ADMSTRA
DRECCION GENERAL E CORREOS Y TELEGRAFOS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.36-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

+ Resguardo de las instalaciones y bienes de la Carpinteria de la Institucion
ubicada en zona 6. '

Clasificar y acomodar el mobiliario que se traslada a la Carpinteria de zona 6.
Trabajos menores de carpinteria (Lijar, barnizar mobiliario)

Limpieza de taller

Apoyo en labores de pintura de las diferentes reas

Otras 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..

2. Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de areas verdes de carpinteria.
3. Se cumple con la actividad asignada de abrir y cerrar el porton de ingreso de
vehiculos en la 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

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

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

vk

Atentamente,

Arntifo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

o

Licda. Lucrecia Viélman Ldpez
Jefe Depto. Administrativo

e

FEAS
257 Licds. Olga LucreciaVielman Lapes
48 * JEFE DEL DEPARTANENTO ADHNSTRATIVO
X DIRECCION GENERAL DE CORREDS Y TELEGRAFC:
&,

(7 L
~ITEan, O



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.37-2012-029-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 dreas

Otras funciones asignadas por las autoridades superiores

Servicio de mantenimiento v pequefias reparaciones de! Edificio, tales como
fontaneria y electricidad. _

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Eal

N

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

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

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

Se cumple con la realizacidn de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se
requiere. '

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente. '

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccidn Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, . Departamento” de  Archivo,
Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacién y Organizacion. -
Limpieza del Museo ala norte tres dias por semana.

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

Atentamente,

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Licda. Olga LucreciaVielmanLipes
JEEE DEL DEPARTAVENTO ADMNISTRATIVO
DIRESCH GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFDS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.38-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Resguardo de las instalaciones de la Institucion.
.» Realizar recorrido en el Edificio ala norte y reporte de novedades
.o Darapoyo al. personal de limpieza en sus dlferentes areas
"o .Limpieza del 4rea de garaje.sétano dei Edtf' CIO ,
~Apoyo en pintura de las diferentes ‘areas
Otras funciones asignadas por las autoridades superiores
Servicio de mantenimiento vy pequenas reparaaones 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 la noche.

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

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

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

requiere.

5. Lavado de 72, Y 12 calle diariamente.

6. Brindar apoyc en la limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa,
Departamento Financiero, Departamento Internacional, Departamento de
Archivo, . Departamento de Auditoria, _Departamento de Planificacién vy

' ‘Organ:zauon,

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

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por !as autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

Rwn

o

Atentamente,

TR0 Mg, 2, Licda. tueteciaViglman Lopez
?S\//Az‘é Jefe Depto Administrativo
o MA S3
% - Licda. Olga LucreciaVielman Lipez
L Suarenph JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMNISTRATIVO

THRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.39-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» 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 areas asignadas

Lavado de cortinas segundo nivel

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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 funcién de servicio de cafeteria para atencidon 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,

@LJ@/E } / SN P
SEF e
sl et

Paula Pineda Say 1 E"E_/m Z.

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios %1‘5%1 JEFE\T\.: A o3
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t\% % A
Slnrennihe

Licda. Lucrecia Vielman opez
Jefe Depto. Administrativo

Licda. O{qaLucrecia‘VieEanapez
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC
DIRECCION GENERAL DE CORREQS ¥ TELEGRAFOS



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.40-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafio 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 funciones 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
asignadas.

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, jabdn, toallas
secantes.

4. Se cumple con la !lmpleza y riego de area jardinizada

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

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

7. Serealiza la funcion de servicio de cafeteria para atencién de proveedores y
personas que visitan los diferente4s departamentos.

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

Atentamente,

om““

. ”1"”'3 =

Vo.Bo.

Licda. LUtrécia Vielman Lépez
Jefe Depto. Administrativo

Licda. OQaLucrecmeieﬁrwnLdpez
JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGR 7™




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 43-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Clasificacion de los sellos postales que envia la Unién Postal Universal (UPU), para
los albumes de coleccién.

3. Atencién al piblico que visita el Museo Postal y Filatélico.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Colaboracién en la brigada de apoyo del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, como parte del plan de Semana Santa, el dia miércoles 4 de
Abril del 2012, en KM 110 de Puerto Quetzal.

2. Readecuacién y conteo de albumes clasificadores de sellos Postales que contienen
las estampillas que envia la Unién Postal Universal (UPU), con un total de 230 dlbumes

de coleccidn.

3. Identificacion con niimero y afio de los 4lbumes de coleccién que contienen los

sellos enviados por la Unién Postal Universal (UPU).

4. Toma de fotografias a los visitantes del Museo Postal Telegrafico y Filatélico

FIRMA

Caroli Es(fi
Ser%’ﬁq’ } @

‘:00



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 44-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
1. Desarrollc de mensajeria interna y externa.

2. Traslado de personal a diferentes comisiones de la Institucién a distintas
entidades estatales.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Chegueo fisico de bienes contra tarjetas de responsabilidad

Apoyo en traslado de bienes de zona 6 a zona 1 o viceversa

Apoyo en diligencias por ordenes del Jefe Administrativo

Ingreso y blsqueda de nimeros de inventario en sistema contra Sicoin Web
Rotulacion de bienes identificados fisicamente

Ordenamiento y verificacion de bienes en bodega zona 6

Apoyo en guardiania portén sGtano oficinas centrales

e & & * & & &

Atentamente,

José Luis V. squez Saravia
Servicios Técnicog en apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Licda. Lucrecia Vielman Lépez /¢
Jefe Depto. Administrativo | =




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURTANTE EL MES DE ABRIL DEL

2012 SEGUN CONTRATO ADMNISTRATIVO No. 45-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico a los Departamentos de 1a Direccion General de Correos v
Telégrafos cuando el caso asi fo amerite.

2. Realizar el Recorrido en el museo de correos, Telégrafos v Filatelia con los visitantes al
Mismo.

3. Resguardo, mantenimiento v preservacion del mobiliario y Equipo existente en el museo

4. 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.

I.

2. Resguardo, mantenimiento y preservacion de las piezas culturales del museo
3. Se brindo atencidn personalizada y recorrido a 500 personas visitantes enire extranjeros
y nacionales;
4. Se brindo atencidn personalizada y recorrido a 25 personas de la Fundacion Movistar
“Adulto Mayor™;
5. Se brindo atencidn personalizada y recorrido a 08 Centros Educativos;
6. Se brindo atencién personalizada y recorrido a personal del Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda y otras Instituciones, entre otros:
“Blanca Pérez dffArathon™ hija de exdirector de la Direccion General de Correos,
-
FIRMA:
RCIA ANDRADE,
SERVICIOS TECNICOS EN APOYC Y LOGISTICA i g,
DIRECCION GENERAL 1F. CORREQS Y TELEFRAFOS DE GUATEMALA. £ “";’\’\C‘ Au 'wl‘ !

Restauracion de bienes o piezas cultirales;

:';
f‘rr

- EOON
O DEPA

JEEE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEFRAFCS DE GUATEMALA,

' ] ! ez
Licdo. O@aﬂusrecw‘l’%z%
M
EPARTAMENTOAD «
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 47-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda la actividad secretarial que se me asigne.
2. Dar apoyo logistico a todos los Departamentos de la Direccién General.

3. Participar en comisiones y otras actividades que se me asignen

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Jury

. Verificar que el Concesionario atienda a los Abonados Filatelistas.
Control del movimiento de cuentas del servicio de Abonados Filatelistas
Que presta el Correo de Guatemala, S.A.

3. Verificar el total de venta Filatélica del Concesionario de Agosto 2011

A Abril 2012.

4. Atendimiento a cuenta del Filatelista Sr. Leén Djerahian, Costa Roca.

5. Colaboracién en la Brigada de apoyo del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda, como parte del Plan Semana Santa, el dia

Miércoles 04 de abril 2012, en el KM 110 de Puerto Quetzal.

Encuadernacion de documentos de la Direccion General.

Cortado, pegado y armado de diferentes materiales grificos de ésta

Direccion General.

8. Serealizaron los diferentes trabajos secretariales que se me asignaron.




informe de Actividades realizadas durante el mes de Abril de 2012, Segin Contrato
Administrativo No. 48-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Atencion de la recepeion de la Institucion
Dar informacion y atencion al publico en general que visita la Direccion
General.

* Dar orientacién sobre la ubicacién de las oficinas del edificio

¢ Llevar el control de los visitantes al edificio por medio de las cdmaras

e Control de ingreso y egreso de los visitantes y personal de la institucion

¢ Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General cuando asi lo
requieran.

o Participar en Comisiones y otras actividades que fueron asignadas por las
autoridades superiores '

METAS Y RESULTADOS:

* Atencion de la recepcion de la institucion diariamente

o Dar informacién y atencién al publico en general que visita la institucion
diariamente.

» Solicitar identificacion y registrar al publico que viene al edificio o las diferentes
oficinas.

o Dar orientacion sobre los visitantes que vienen de visita o realizar otros tramite

e Mensajeria interna

e Sacar fotocopias

» Apoyo Logistico a los diferentes Departamentos de la Direccién General.

» Pasar diariamente el reporte de ingresos y egresos del personal y pases de

Ligia Mariela Duque?/loscoso
Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

salida al Departamento de Recursos Humanos
Recepeidn de documentos de identificacion y entrega de gafete de visitante.

S

Vo.Bo. Olga Zulgta d¢ Gonzélez
Jefe Departamento\de|Recursos Humanos
Direccién General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL
DE 2012. SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 50-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

Participar en comisiones vy otras actividades que le asignen las
autoridades.

Procurador de ia Asesoria Juridica

Realizar analisis y seguimiento a los expedientes que se encuentran en
trdmite por parte de la Institucidn y presentar opinion de los mismos.
Presentar informes al jefe del departamento de las actividades
desarrolladas en el cumplimiento de las funciones.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Orden y control en Expedientes asi como Reuniones con el Departamento
Juridico referente a las Agencias Postales. |

Procuracion e Investigacion en el Registro General de la Propiedad,
Escribania de Gobierno y UCEE

Participacion en varias actividades referente a la Asesoria Juridica
Investigacion y seguimiento de los procesos de las agencias de Masagua
Escuintla, Caballo Blanco de Retalhuleu, Santa Barbara de Suchitepeques,
Palin Escuintla y San José Pinula

Formacion de expedientes.

6. Actualizacion de datos de distintas agencias.

A
i L ,.
_ : - 77 4, b
Julio Alberto Perny Garcia Victor Lubeck Rivas Fajardo
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica Asesor Juridico

Departamento Juridico.



Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2012, Segun
Contrato Administrativo No.51-2012-029-D6CT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Desarrollar toda actividad secretarial

Control, registro y archivo de documentacién que ingresa a la Seccidén
de Archivo del Ministerio.

Resguardo de la documentacidn que se encuentra en el archivo.
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS

Irma Coralia Noriega Liguez de Marroquin
Servicios Téenicos en A_poyo y Logistica Vo.Bo.

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

Recepcidn, clasificacién y archivo de documentacién 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.

Clasificacién de Acuerdos Ministeriales con expedientes legales y
anexos.

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

Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General de Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Redaccidn de oficios y providencias para dar trdmite a la informacidn
y documentacidn solicitada.

Realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

s




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURTANTE EL MES DE ABRIL
DEL 2012 SEGUN CONTRATO ADMNISTRATIVO No. 052-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento.

2. Recepcidn y clasificacion de documentacidn gue ingresa al Departamento.

L]

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

4. Control, registro y actualizacion def archivo del Departamento

5. Dar apoya logistico a fos Departamentos de la Direccion General de Correos v
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. Realizacion de actividad secretarial brindando atencion personalizada a las personas que

nos visitan en ef Departamento de Control de Gestidn;

Recepcion de documentos Hevando control de ingreso manual vy digital.

clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual;

, Redaccion de oficios con instrucciones precisas y marginadas por la coordinacién del

Departamento; )

. 5. Control y registro por medio de hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel

: municipal y republica, volimenes por agencia, entre oiros;

6. Elaboracion de estadisticas y graficas sobre el total de ventas y voldmenes de
correspondencia correspondiente al mes de marzo del 2012;

7. Participacion en la elaboracién de la informacién relacionada a la Pédg. Web; en la
recepcion clasificacion y archivo digital v manual;

8. Reproduccion de fotocopias a distintos documentos;

9. Otras actividades que me fueron asignadas por la coordinaciéon immediata;

10. Atencidn personalizada a las personas que requieren el libro de Filatelia

11. Contro! de entrega del libro de Filatelia, manual v digital.

2GR

FIRM

DITA MARIA CAAL B8 ROMAN.
SERVICISS LECNECOS EN APOYO Y LOGISTICA
INRECCION GENERAL DE CORREQS Y TRLEFRAFOS DE GUATEMALA

FIRMA: ____ u \

[ICDA NORA YOLANDA IETONA MY S
JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTROLDE RATON




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 54-2012-02¢% DGCT.

TJERMINOS CONTRACTUALES:

1. Brindar apoyo logistico al jefe del Departamento de Inspeccién 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 podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la Republica de
Guatemala.

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

. 5. Presentar informe al Jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el

cumplimiento de sus funciones.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Inspeccion diaria en procesos operativo/administrativos de correspondencia ordinaria y
encomiendas internacionales entrante.
2. Muestreos aleatorios en Planta de Procesamiento Postal, para verificar calidad de servicio

desde la recepcion de correspondencia; clasificacion; expedicion o distribucién  domiciliar por
medio de transporte propio de la empresa.

3. Muestreo aleatorio de estandar de entrega a correspondencia y otros:
a. Entrega Inmediata a nivel nacional, aleatorio
b. Correspondencia ordinaria departamental y area metropolitana, aleatorio
b. Ingreso y trastado a distribucion de encomiendas internacionales, aleatorio
c Control de [a devolucién de sacas vacias a las diferentes administraciones postales

internacionales, mensual

d. Control de ingreso de volumen internacional entrante a la administracion de
' Guatemala, diario
e. Informe mensual de confiscacién de envios por mala practica en admision.
4, informe pormencrizado de inspeccién en Planta de Procesamiento Postal , mensual.
5. Supervision de Agencia Atanasio.

6. Supervision de Sucursal Atanasio.

A
Vidalia Ninette Flores Gémez
Servicios Técnicos Postales

Vo. Bo.

Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe Departamento Inspeccién Operativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 55-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervisién, inspeccién y control en cada una de las areas donde el concesionario tenga
procesc 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 Direccion General de Correos y Telégrafos, cuando el
caso asi [o 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 la asigne las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Comisicnes Departamentales y Locales

2. Ingreso de informacion a base de datos

3. Apoyo a la Elaboracion de Programacién de Comisiones

4; Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento
5. Apoyo a la revision de procesos en agencias de rutina

7. Informes de Comisiones.

8. Informacidn de Soporte para informes

9. Procesos Verificados en Agencias de Rutina

10. Procesos Verificados en Agencias Programadas a inspeccionar

—

11, Participar en comision de semana santa delegada por el ministerio del ramo
i —
'-%'7" 7
-l

'

Luiemando man Ruano
Servicios Técnicos\Rostales

Vo. Bo.

Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe Departamento Inspeccion Operativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 56-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2,

Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo v administrativo

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

Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccidn General de Correos y Telégrafos, cuando
et caso asl lo amerite.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de fa Replblica de
Guatemala

Participar en comisiones y ofras actividades gue le asignen las Autoridades Superiores

METAS ¥ RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

W

© 0~ ;o

Dar respuesta a expedientes y elaboracion de papeleria saliente del Departamento para fa
Direccion General, Jefaturas de la DGCT y Correo de Guatemala, S.A. (oficios, providencias,
memorandos) :
Archivo de la papeleria del departamento generada durante el mes, segln su clasificacion:
Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y Procesos del Departamento (oficios,
memorandums, providencias, requisiciones, reclamos, informes mensuales del departamento,
consolidados de la DGCT, seguimientos de mantenimiento de Ei Correo, actas por nimero de
libro, inspeccicnes a las agencias metropolitanas y departamentales, metas fisicas ejecutadas, ley
de libre acceso a ia informacion, muestreos, circulares recibidas del depto. Internacional, entrada
de correo Internacional, confiscaciones, Grandes Clientes, Informes de semana del personal,
Confrol de Permisos, Informes de Procesos en Centro de Tratamiento Postal, Oficina de Cambio,
Agencia Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico)

~ Certificacion de actas

Elaboracion del resumen de las anomalias detectadas en las Inspecciones realizadas a las
agencias, para posterior envio at Concesionario

Recibo y seguimiento de reclamos, y traslado al Concesionario para pronuncracnon

Etaboracion del Informe de fas situaciones reportadas por inspeccion en comision.

Atencidn de las lineas telefénicas.

Reciho de correspondencia para a Jefatura.

Reproduccion de documentos para expedientes.

1 O Participar comisiones que se me asignen.
11. Otras actividades inherentes al cargo.

Servicios Técmcs Postales

Vo. Bo.

Lic. Luis Rodolfoe Martinez Sanche
Jefe del Departamento inspeccidén Operativa



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 58.2012-029 DGCT.

TERMINOGS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccidn y control.en cada una de lasdreas donde &l Congesionario tenga
proceso postal, operativo v atministiative

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

3. Dar apoyo loglstico a los departamentos de fa Direccitn Gensral de Correos y Telégratos, cuando
ol caso asi lo amerite.

4. Las actividades a realizar podrén ser gjecutadas en cualgquier Depariamento de'la Repiblica de
Guatemala

5, Pariicipar en comisionas y otras actividades gue le asignen lgs Auiofidades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

3. Recocleccidn de informacién para elaborar el informe mensusl de la Ley de Libre Accesoa la
infamacion Pablica ‘

Elaboracion del informe mensual defas melas fisicas ejecutadas durante ef masy

Elaboracion de programacionss para comision a las agencias postales y departamentales

S

Realizar comisiones a las agencias postales del érea metropolitana v deparfamantales

7. Brindar apoyo en ka inspeccion de procesos que se realizan en agencia Correo Cenlral y almécsen
de Fardos Postales '

8. Participar en Comisidn especial de Semana Sants, implementada por € Ministerio det Ramo

Servicios Técnicos Postales

Liz. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe det Departamento inspecdion Operative



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 59-2012-028 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccidn vy control en cada una de las areas donde et Concesionario tenga
proceso postal, operative v 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 [a Direccidn General de Correos vy Telégrafos, cuando
el caso asl lo amerite.

o 4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Repdblica de
- O Guatemala

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

METAS Y RESULTADOS CUNPLIDOS:

ingresar datos estadisticos def FA-1

Inspeccidn de todas las sacas infernacionales.

Inspeccién de elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias.

Revision de actas CN-24, y que sean firmadas y selladas por {ineas aéreas.
Inspeccion de carga de la panel con sacas internacionales de oficina de cambio a PPP.
inspeaccion numeracion y cierre de marchamos de la panel, en coordinacion con delegado de
SAT del Aeropuertc para traslado del correo a PPP.

7. Inspeccion y solucion de cualquier anomaliz en bodega de Combex.

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

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

10. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

11. Otros que la inspeccion requiera.

Oy e o PO

Ser\ncsos Técmcos Posta[es )

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar supervision, inspeccién y contral en cada una de las dreas donde el concesionario
tenga proceso postal operativo y administrativo.

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

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

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la Reptiblica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

SRR

=

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

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

Control de correspondencia comercial y nacional ¢n calidad de devolucion.

Muestreo de entregas inmediatas det Organismo Judicial.

Encargada de los diferentes procesas del area de Certificados.

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

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

Cubrir [os procesos en otras areas cuando se requiera.

Reporte de anomalias en las diferentes areas.

Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe Departamento Inspeccion Operativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 61-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion 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 fas 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 Replblica de
Guatemala

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOQS:

1. Verificacion de procesos en Agencia de Correos de Guatemala S.A. Zona 1

2. Lectura diaria de Metro Contador PB 0005 Agencia de Correos Zona 1

3. Apertura de Sacas, verificacion estado fisico de envios, y colocar ubicacion de los envios en las
estanterias. ‘

4. Atencién de Reclamos.

5. Control de Envios de Desaduanaje

6. Verificacién de procesos en Agencia Periférico

7. Control de Procesos en Agencia Reforma y Sucursal Obelisco Reforma

8. Comision a Sucursal de Correos Amatitlan, Agencias Ciudad Capital Aguilar Batres, Trébol y
Petapa.

9. Comision a Agencias de Correos de la Cabececera Departamental de Sololé y los municipios de

Los Encuentros, San Andrés Semetabaj, Panajachel, San Lucas Toliman , Concepcién, y San
José Chacaya.

o 2 f
Lucgly Eugehia Bravd de Hel::ﬂ%Z
Servicighs Técnicos Postales—

" Vo. Bo.

Jefe del Departamento Inspeccién Operativ .0047;5;!.; A o?:;‘ '



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. §2-2012-029 DGCT.

TERMINGS CONTRACTUALES:

1. Reaiizar Supervision, inspeccion y control en cada una de fas areas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operative v 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 Direccion General de Gorreos y Telégrafos, cuando
&l caso asi lo amerite,

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

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

METAS ¥V RESULTADOS CUMPLIDOS:

Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccidn de todas las sacas infemacionales.

Inspeccidn de slaboracidn de actas CN-24 sobre sacas con anomalias.

Revisidn de actas CN-24, y que sean firmadas vy selladas pot lineas aéreas.

Inspeccion de carga de ia panel con sacas internacionales de oficina de cambio a PPP.
inspeccion numeracion y clerre de marchamos de la panel, en coordinacion con delegado de SAT
del Aeropuerto para traslado del correo a PPP.

tnspeccién y solucién de cualquier anomalla en bodega de Combex.

Estar en |2 apertura de de los despachos que no pasen el scanner en Combex por alguna
anomalia. :

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

10. Inspeccién de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

1. Tener comunicacion con fas aerolineas para mejorar el servicio.

12. Informe diario del correc que ingresa a Oficina de Cambio.

13. Otros que la inspeccidn requiera. '

Ho s W
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Lic. Luis Rodolfe Martinez Sanche
Jefe det Departamento Inspeccion Operativa




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMIN!ST VO No. 63-2012-029 DGCT.

- 'rz-:mmos CONTRACTUALES'

1. Realizar Supervision inspeccién y control en cada una de las areas nga

proceso postal, opéi'atwo y administrativo

2. Presentar mformes al Jefe del Departame _j 'actividades enel -]é&m;ili‘fﬂiento: de sus

funciones..

3. Dar apoyo |oglst|co alos. departamentos de la D:recclén Generai de Correos y Telégrafos, cuando
el caso asi loamerite. -7

4, ‘Las actwtdades_ a’ r_e_ahzar podran ser ejecutadas 'i*?iéhé!_tmiet Departamento d_e ia_ Ra_pt'tb!_ica de

: "Guatemala

'articlpar en comisiones y otras actividades quele asignen Ias Autondades Supemms

- METAS Y RESULTADOS cumpupg's:

1. 1. Realizacién cfe Inspecc:ones en agenccas Loca 5

tro- contador Fardos Postales, apertura de sacas,

2. :Apoyo en Agencia Zona 1, Verlﬁcacid;: "
e le:se colocan’ los: paquetes para control.

' “'desaduanajes; control de servncl'

Apertura y control de la -Eﬁanel, 5:_ egada y salidade encomuendas postaleg

: ':Venﬁcacton y contro! papeleria de Ilegada y sahda de Fardos Postales.. .

Realizacion de Inspecclones Departamentaies Coban, ¥ Soli__‘,__a

. Cumplir con la raa!_lz_amé_n ¥ entreg_a._-_de l.n._formes al terminar nuestrasiin




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de
2012, segln Contrato Administrativo No. 65-2012-029-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 direccign y procuracion judicial, bajo nombramiento de la
Procuraduria General de la Nacidn.

2. Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la
Institucidn sea parte.

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

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

5. Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda la Direccién General de Correos y

Telégrafos para su validez,

6. Participar en comisiones al interior y exterior de la Reptblica de
Guatemala. |

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Asesoria al Despacho Superior en procedimientos de multas vy

sanciones al Concesionario del Servicio Postal de Guatemala.

» Emision de opinidn sobre la legalizacidn de los inmuebles propledad
de la Direccidn General de Correos y Telegrafos '



> Atencion a las consultas realizadas por los Jefaturas de los
Departamentos de la Institucidn.

> Participacién en reuniones con las autoridades de la Institucidn,

> Revisidn y andlisis de expedientes ingresados a la Asesoria Juridica,
para proceder a emitir opinidn o dictaminar sobre desalojo de los
inmuebles propiedad de la Direccién General.

» Coordinacidén de las actividades de busca de expedientes ante bienes
del Estado sobre las propiedades de la Direccidn General de Correos

y Telégrafos.

> Reunidén de trabajo con el Subdirector General sobre la formulacion
del POA 2013,

> Andlisis de las actividades que se realizan en los diferentes
Departamentos de la Direccién General de Correos.

> Andlisis de la estructura orgdnica de la Institucidn.

> Reunidn de trabajo en el Registro de la Propiedad, sobre las
propiedades de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Lic. Victor Lubeck Rivas Fajardo
Asesor Juridico
Lic. Victor Cubeck RivasFejardo

ASESOR JURIDICO
maeccxowmmaswnnﬁosvmfeams




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 66-2012-029-DGCT. '

TERMINOS CONTRACTUALES

» Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realizar el Departamento

Administrativo.

Coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

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

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

que ocupa la carpinterfa 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

tetéfono, luz, agua, periddicos y otros.

Coordinar el abastegimiento de insumos al almacén general.

Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccién del Departamento

Administrativo.

* Participacion en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la
Institucion. '

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.

3.

Se cumple con lo relacionado a la planificacion, organizacién, supervisién y
evaluacién de las actividades que se realizan en el Depto. Administrativo, en cada
una de sus secciones.

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

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

Se procedid a la coordinacidn del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la
Institucion,

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

Se realizé la coordinacion del remozamiento y jardinizacion del area de jardin y
areas verdes de la DGCT.

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

Se coordina el pago de los servicios basicos de teléfono, luz, Internet, periddicos
con que cuenta fa Institucion.

Participacion en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades

. superiores.

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

8.

Planificar y coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el Departaments Inspeccion
Postal.

Evaluar, desarrcllar & implementar innovaciones a los procedimientos de confrol de las
operaciones del Concesionario conjuntamente con los Departamentos de Confrol de Gestién e
Internacional.

Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Inspeccion Postal en las -
Unidades Operativas: EL Cenfro de Tratamiento Postal, Oficina Internacional de Cambic en &l
Aeropuerto Internacional La Aurcra, Bodega de Combex, Oficina de Fardos Postales zona 1, y en
ias agencias del interior de la Replblica.

Proponer ai Despacho Superior las medidas disciplinarias v correctivas en relacion al cumplimiento
del Contrato de Concesién

Participar en coordinacién con el Departamento de Control de Gastién, la realizacion de tareas de
campo a través de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionatio.

En coordinacidn del Departamento de Conirol de Gestién, consolidar datos estadisticos de
vollimenes para el analisis del movimisnto postal.

Supervisar a solicitud det Departamento de Control de Gestidn las fuentes primarias de datos que
requieran ser verificadas. .
Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos en eventos internacionales

- relacionado con las operaciones postales.

9.

Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades supetiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOQS:

b

Servicios Técnicos en Administracion Postal

Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizar durante el mes

tnformar al concesionario sobre los aspecios relevantes, reportados por Inspectores en areas de
trabajo.

Seguimiento de la ejecucion de la programacion de mantenimiento a las agencias postales,
presentado por Correo de Guatemala, S.A.

Reunion con Gerente General det Concesionario para atender asuntos relacionados a procesos en
PPP.

Envic del informe mensual del Departamento

Envio del Informe integrado de la Direccidn General

Envio del Informe de la sjecucién de tas metas fisicas reslizadas durante el mes

Gestion ante autoridades del INE para |2 adquisicion de mapas de la Republica de Guatemala
Inspeccion a las agencias postales del drea metropalitana

. Inspeccidn de procesos en PPP y sucursal de carteros Obelisco-Refarma

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

. Elaboracién del POA y FODA 2013

. Asistencia a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direccién General
. Realizacion de otras gestiones inherentes al cargo

bartinez Sanche

Vo. Bo.




Informe de actividades realizadas durante el mes de abril de 2012

Segun Contrato Administrativo No. 68-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

1. Asesorar a las autoridades de la Direccidon General de Correos y
Teleégrafos en la formulacion de politicas y en la preparacion de planes y
programas de trabajo.

2. Estudiar expedientes o asunios de diversa indole determinando las
disposiciones legales que le son aplicables.

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

4. Emitir opiniones y dictamenes técnicos que le sean requeridos a la
direccién General.

5. Atender por delegacion del despacho Superior las agendas afines a la
aplicacion de la normativa relacionada con el concesionario.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Estudio y analisis del Contrato de Concesion 150-2004-DMS del Servicio Postal del
Correo Oficial de la Republica de Guatemala, del cual se remitié opinién al
Despacho del Sefior Director General.

2. Estudio y analisis del expediente Exporta Facil, del cual se remitid opinién al
Despacho del Sefior Director General.

3. " Estudio y analisis del Contrato de Concesion 51-2004-DMS de los bienes inmuebles;
del cual se remitié opinion al Despacho del Sefior Director General.

4, Revisién de exped|entes de diferentes Mummpalidades en las cuales estan
mstaladasE S~

asesoa DEL DESPACHO
{ON GENERAL DE CORREOS Y




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

TERMINOS CONTRACTUALES

ENCARGADO DE OPTIMIZAR EL CABLEADO 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

INSTALACION DEL SOFTWARE DEKSI NETWORK ADMINISTRATOR, PARA SUPERVISION
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA RED ESTRUCTURADA DE LA DCGT

DISENO DE MAPA VECTORIAL DE LA RED DE LA DCGT PARA SUPERVISAR EL
FUNCIONAMIENTO DE TODOS LOS COMPONENTES DE LA RED ESTRUCTURADA DE
LA DCGT

INSTALACION DE CAMARA DE VIGILANCIA Y CABLEADO ESTRUCTURADO PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA EN ENTRADA POR EL ARCO DEL EDIFICIO

RE-ACONDICIONAMIENTO CABLEADO ESTRUCTURADO SWITCHES DEPARTAMENTO
DE INFORMATICA

M/-\NTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO RECEPTOR DE SENAL DE CAMARAS DE
VIGILANCIA, Y SERVIDORES DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO SWITCHES RED INTERNA DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

RE-CONFIGURACION DE CAMARA DE SEGURIDAD CORREDOR 1ER. NIVEL



o CREACION DE SISTEMA PARA INGRESAR TAREAS REALIZADAS Y ASIGNADAS
o COTIZACIONES DE SOFTWARE Y HARDWARE PARA LA INSTITUCION

« MANTENIMIENTO PREVENTIVO A CAMARAS DE VIGILANCIA DEL 1ER NIVEL DE LA
DIRECCION

» RE-ACONDICIONAMIENTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO CAMARA DE
VIGILANCIA GRADAS DE RECEPCION

o MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SWITCHES UBICADOS EN OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

e RE-ACONDICIONAMIENTO CABLEADO ESTRUCTURADO OFICINA. DE RECURSOS
HUMANOS |

BYRON ADOLFO IDIGORAS DE LEON
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACION




