Guatemala 31 de Diciembre de 2014. —

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de Diciembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos
en Planificacién, Organizacién y Métodos segtin contrato administrativo No. 03-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Coordinar las labores de planificacion de actividades a realizar por las distintas areas
administrativas de la Direccion.

* FElaboracion de informes de planificacion, presupuestos, actividades y metas de la
Direccion.

¢ Elaborar los informes de respuesta a requerimientos de la Unidad Sectorial de Planificacion
[USEPLAN] de la Direccién Superior del Ministerio.

e Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias, 6rganos y entes del
Estado, con la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia [SEGEPLAN]
y el Ministerio de Finanzas Publicas MINFIN.
Elaborar el Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal que corresponde.
Mantener una interrelacién directa con todas las Jefaturas de la Institucién.
Mantener una relacion permanente con las instituciones del Estado, relacionadas con la
administracién y desarrollo de procesos administrativos y operativos, tales como la Oficina
Nacional del Servicio Civil [ONSEC], Direccién de Contabilidad del Estado, Direccién
Técnica del Presupuesto DTP del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, asi como dependencias del Ministerio del Ramo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

Elaboracion Memoria de Labores de esta Direccion.

Seguimiento al Proyecto de Actualizacion de las Herramientas Administrativas.

Recopilaciéon de la informacién relacionada al cumplimiento de metas establecidas en el

Plan Operativo Anual 2014, para su registro y seguimiento.

Registro de ejecucién mensual de metas fisicas.

Registro de reprogramaciones

Elaboracién de informes, oficios y circulares relacionados al desarrollo de las actividades

de la unidad. '

Remisién de documentos requeridos por parte de las autoridades de USEPLAN

relacionados a la Unidad.

8. Enlace directo entre USEPLAN-MCIV y esta Direccién, en cuanto a requerimientos de
SEGEPLAN.

9. Recopilacién y archivo de actividades administrativas de la Direccion General.
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10. Elaboracién y entrega de informe consolidado de actividades administrativas para enviar al
Despacho Superior.

11. Respuesta a requerimientos realizados por parte de UDAI/MCIV.

12. Otras actividades ordenadas por la superioridad.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos -
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades  realizadas
durante el mes de diciembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, segiin Contrato Administrativo No. 04-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Plamflcar, coordinar y evaluar las act:vndades que desarrolla el Departamento
de Recursos Humanos.

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

3. Participar en reumones de trabajo. reIacnonadas con planes proyectos vy
programas a desarrollar en la Direccién General.

4, Partrcnpar enla formulacnon del anteproyecto de presupuesto y evaluacnon del
. mismo.

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

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

7. Coordinar, supervisar y autorizar las actuaciones oficiales relacionadas con las
distintas acciones de personal de conformidad con lo establecido por la Oficina

- Nacional de Servicio Civil, leyes y disposiciones laborales..

8. Realizar consultas e informar periddicamente a la Direccidn General la situacion
del recurso humano de la Institucién.

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




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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Actualizacién de la base de datos del personal de los Renglones' 029 para su
contratacion. ' :

> Ingreso de facturas para el pago del mes de noviembre 2014 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS..

» Formulacién de informe sobre las contrataciones de los Renglones 021, 022 y
029 en el mes de diciembre 2014, para ser remitido al Ministerio del Ramo.

> Seguimiento al expediente para -el.tramite de creacién de plazas en los
renglones 021 y 022, remitido nuevamente y dirigido al sefior Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

» Formulacién del expédienté de creacién de plazas segt’m‘ el Reglamento Interno
de la Institucién aprobado por Acuerdo Ministerial No.842-2014, para crearse

en el ejercicio fiscal 2015.

> Visita a la Planta de Procesamiento Postal para evaluacién de las condiciones
en que laboran los Inspectores Postales y el personal del Concesionario.

> Realizacién de otras actividades inherentes al cargo.

. Vo.Bo.




Guatemala 31 de diciembre de 2014«/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Diciembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativos, segln
Contrato Administrativo No. 05-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Supervisar y 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 carpinteria del Ramo.

Supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos propiedad de la Institucién.
Supervisar y coordinar los procesos de compras y atencion a proveedores.

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

Supervisar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de teléfono, luz,
agua, periddicos y otros.

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

Participar en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la Institucién.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

4, Se procedié a la coordinacion del mantenimiento y reparaciéon de los vehiculos de la
Institucion.

5. Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccion del Departamento
Administrativo.

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

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

8. Se realizd la coordinacién del remozamiento y jardinizacion del area de jardin y &reas
verdes de la DGCT.

9. Se realizo la planificacion del primer cuatrimestre de compras del afio 2014.

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

11. Participacion en actividades y reuniones de trabajo
superiores.
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Guatemala; 31 de diciembre de 2014.

‘ Llcencrado

Jaime Fernando Osorlo Alonzo :
Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre del 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Sistemas de
Computacnon en el Ente de Tecnologla e lnformatlca segun Contrato Administrativo No.06-
.2014 029-DGCT

Términos Contractuales:

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

2. Planificar los sistemas de computacion que requieran las areas de la Direccion General
de Correos y Telegrafos para la obtencmn y-analisis de la informacién para su
procesamlento

3. Controlar Ia administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.

4. Planificar la" evaluacién y adquisicion de software, instalacion de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboraclon de manuales de
procedlmlentos para usuarios. .

5. Organlzar Ios servicios de codlflcamon registro de usuarios y procesam|ento de datos
que se requieran para la presentac:on de los servicios de los snstemas en
funcmnamnento

6. Organlzar y desarrollar s:stemas para la creacién y consulta de las bases de datos que
' reqweran las areas de la Institucion.

7. Plamflcar y proponer las adaptaciones.y modnﬂcac:ones a los programas de computo
con base en las neceSIdades de los usuarios..

8. Planificar y mantener actuahzados los programas de computo asi como los formatos de
captura de |nformac10n

9. Planificar 'y proporcionar a las areas de la Direccion General la. informacion de

estadistica basica de los sistemas utilizados en los dlferentes departamentos que
conforman la Institucion.




10.

11.

12.

Orgamzar y mantener actuallzados Ios sistemas de informacién que se encuentran’ en
operacion.

Orgamzar recnblr seleccionar y clasificar los documentos fuente para su procesamiento
enla Paglna Web de la Institucion. :

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

‘ actuali_zado el banco de datos.

13,
14,

15.

Controlar y administrar los servicibs de Internet y correo electrénico.

Plamflcar anahzar lmplantar y. admmlstrar la Red -DGCT- asi como los servicios que de
esta se derivan. .

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Metas y Resultadoé Cumplidos: -

1.

2.

Mantenimiento a'vlas b'ases de datos existentes.

Actuahzacnon de la Pagina WEB: de la Instltucmn (Ley de Acceso a la Informacnon»

Publica, Ley de Presupuesto Noticias, etc.

Act,uallzamon de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucion.
Actualizacion del perfil. de Twitter con noticias _relatiyas a la Institucion.

Elaboraciéon del’ informé de"éctlwdadeé desarrolladas por el Ente de Tecnologia €
Informatica y trasladarlo a la Unidad de Planificacion, Organizacién y Metodos para su

‘ recopllaC|on ' z

Ingreso aI S|stema para el control de documentos de toda Ia correspondencua recibida
en esta unidad. - :

Clasificacién y archivo de la correspondencia enviada y reC|b|da de los d|st|ntos

departamentos que conforman la Institucion.

Elaboramon de la correspondencna de este departamento (oﬂcnos providencia y reportes

. de aS|stenCIa)

Elaboracién de'_l informe -del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica a la

- Licda. Nora Letona, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de

Comunlcamones Infraestructura y V|v1enda




10. Asistencia técnica a Diana’ Argueta Sanic, Encargada del Museo de Correos, Telegrafos

11.

12.
13.

14,

y -Filatelia, modificacién de registros ‘mal ingresados de visitantes nacmnales y

extranjeros en el sistema para el control de v:sutas

Asistencia tecnlca a Olga Zuleta de GonzaIez Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, elaboracion de 06 organlgramas de distintos departamentos que
conforman la Instltumon ' : »

Asistencia tecnlca a la Licda. Nora Letona Mejié, Co'ordinadora del departamento de
Control de Gestién, elaboracion de grafico estadistico en formato Excel.

Asistencia técnica a. Beatriz Bobadilla, - Asistente del depantamento de Filatelia,
elaboracién de plantilla (tabla) en formato Word.

Asistencia técnica a Félix Marco Antonio. Vargas Inspector del departamento de

- Inspeccién Postal, impresién de informe de actividades del personal delegado en Planta
- Central de Tratamlento Postal zona 12. '

15.

16.

17.

AS|stenCIa tecmca a Monlca Mansilla, Secretaria de la Asesoria Jur|d|ca conflguracwn -
de margenes de documento protocolano ‘

AsnstenCIa técnica a Lic. Oscar. Gregorio Navarro, Asesor Juridico, solucién a problema
de atasco de papel en impresora instalada en ese departamento.

Asistencia técnica a José Dlego Lopez, Encargado de Cuentas Internacionales del
departamento Financiero, conﬂguracuon de archlvo NI del sistema para el control de

" cuentas.

18. A
- de Gestion, creacion y confngurac:on de tamafio . de papel tamano oficio en impresora
HP- DESKJET 5900 :

19.

20.

Asistencia tecnlca a Blanca Barillas de Secalda Secretaria del departamento de Contro! _

Asistencia técnica a Carmen Veromca Gallndo de Ramirez, Secretaria General, solucién
a problema de conexién de Planta Telefénica de la Institucion.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, configuracién de fotocopladora Canon por medlo de IP ‘para ser

. utlllzada como medio de |mpreS|on de documentos

- 21,
~ Recursos Humanos, conflguracmn de fotocopiadora Canon por medlo de IP, para ser -

22.

23.

Asistencia técnica a Olga Elizabeth de Mendoza Asistente del departamento de
utilizada como medlo de impresion de documentos.

Asistencia tecmca a Maritza Molina Pellecer, Secretaria del departamento de Recursos
Humanos, conflguramon de fotocopiadora Canon por medio de IP, para ser utilizada
como medio de impresion de documentos.

Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite, Encargado de Inventario y Activos Fijos,

. grabado de 01 CD de datos de bienes inventariables de la Institucion.




24,

25.
26.
27.

28.
“Administrativo' a la sefiorita Ligia Mariela ‘Duque Moscoso, por pasar a prestar sus

29.
. 30.

31.

32.

- 33.

34,
35.
36,

_37.

Creacion, configuracién e implementacion de firma del correo electrénico oficial de la
sefiorita Aima-Yesenia Rosales de Ledn.

Creacién de cuenta de acceso al sustema para el Control de documentos (archlvo
general) del sefior Julio Cesar Perez Cabanas

Creacién, configuracién e implementacion de firma del correo electrénico oficial de la
sefior Julio Cesar Pérez Cabafias, como encargado de dicha unidad.

Asistencia técnica a Moénica Mansilla, Secretaria de la Asesoria Juridica, solucién a
p’roblema de atasco de papel enla impresora a servicio en esa unidad.

Creacién de cuenta de usuano para acceso al sistema de expedlentes del departamento

servicios como secretaria de ese departamento.
Creacién, configuracién e implementacion de nueva firma del correo electrénico oficial
de la sefiorita Ligia Mariela Duque Moscoso como Secretaria del departamento
Administrativo.

Creacidn, configuracién e Implementacmn de nueva firma del correo electrénico oficial

de la sefiorita Wanda Kristal Urias, como Secretaria del departamento Internacional.

Creacion, configuracién e implementacién de nueva. firma del correo electrénico oficial
de la sefiora Olga Agunlera Arredondo de Loza, como Secretaria del departamento de
Inspeccion Postal. ,

Asistencia técnica a Rebeca Morales de Camarero, solucion a problema de conexién de
|mpresora hp color LaserJet 2550.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Leén de Ramirez, descarga de archivo en
formato MP3 del Himno Pontificio, para ser utilizado en el Acto del Lanzamiento de la
Emisién Postal conmemoratlva a los 400 Afos de la-Ermita del Cerrito de la Virgen del

»Carmen

Asistencia tecnlca a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, filtro de registros én libro de Excel 2007. :

Asustenma tecmca a Alan Reyes Pineda, Encargado del Almacén General, uso de filtros
en el sistema para el control de ingresos y egresos de insumos.

AS|sten0|a tecnlca a Pamela Paredes Chay, Encargada de Presupuesto, solucmn con
conexion al servidor de dominio local.

ASIstenCIa técnica a Pablo Alejandro Sagastume Osorio, Asistente deI departamento

[Internacional, solucién a problema de rellenar formulario de solicitud de Visa a la Indla a

través de Internet.




38,

39.

40.

41

42.

43,

44,

Asistehcia técnica a Lucrecia Vielman Loépez, solucién escaneo de documento en
formato PDF. _ ,
ASIStenma técnica a Beatriz Bobadilla, Asistente del departamento de Fllatella

reconfiguraciéon de Path. (ruta) de la carpeta Mis Documentos del servidor de dom|n|o
local de la Instltucmn .

Asistencia técnica a Llcda Zlomara de Leon de Ram|rez Coordinadora del
departamento de Fllatella escaneo de dos documentos en formato PDF.

. Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite, Encargado de Inventario y Activos Fijos,

instalacion de paginas para consulta de remision de vehiculos del portal de Super
Intendencia de Admlnlstracmn Tributaria “SAT". ‘

Asistencia técnica a Alan Reyes Pineda, Encargado del Almacén General solucién para
creacién.de codlgos de registro en el s:stema para el control de insumos (mercadenas)

AS|stenCIa técnica a Ligia- Mariela Duque Moscoso, Secretaria del departamento
Administrativo, traslado de archivo en formato Word a traves de la red local de la

 Institucion.

Disefio, configuracién e implementacion de boton para quejas y denuncias

~ anticorrupcion que vincula al portal de la Comisién: Presidencial de Transparencia y

- 45,

46.

47.

- 48.

49.

Gobierno Electromco “COPRET", en el sitio Web oficial de la Institucion.

Asistencia tecnlca a Nery Romael Bar‘rios Archila, Inspector del departamento de
Inspeccién Postal, correccién de registro mal ingresado de la agencia postal de San
Pedro Ayampuc en el 3|stema para el control de comisiones.”

AS|sten0|a tecnlca a Walter Edmundo Tahu:te Encargado de Inventarlo y Activos Fuos
solucién con problera de exportacién de archlvos en formato PDF del sistema SICOIN
WEB del portal SAT. :

Asistencia técnica a Olga Gonzalez dé Zuleta, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos grabado de Cd de datos.

AS|stenCIa técnica a Beatriz Bobadllla Asistente del departamento de Filatelia, solucmn
a problemas de conexion a la red local de la Instltumon

Asistencia tecnlca a Ana Vllma Estrada Encargada de Cuentas Internacmnales del
departamento Financ conﬂguracnon de archivo-. INI del programa Cuentas BIT IV.




Guatemala 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre 2014, por la prestacion de los servicios técnicos en Control de Gestidn, segun
Contrato Administrativo No. 07-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4, Recopilar y controlar la informacion proporcionada por el concesionario, con los alcances
previstos por la normativa aplicable;

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

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

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

8. Formular el programa de accién anual del departamento y concentrar la informacién de
seguimiento y avance de cumplimiento de metas mensuales de los departamentos de la
Direccién General;

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

10. Revisar y confirmar las operaciones realizadas en el informe diario del movimiento operativo del
mes que corresponde;

11. Ratificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta el
concesionario;

12. Verificar la informacién gréfica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los
ingresos y vollimenes de correspondencia presentados por el concesionario;

13. Ser el enlace entre la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad de la Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica de la Direccidn General de Correos y Telégrafos;

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de mi competencia;

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

- Verificacion de las operaciones realizadas en el informe diario del Movimiento Operativo.

- Confirmacion de las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios de
Correo de Guatemala, S.A. para andlisis de comportamiento contra la proyeccidon estimada
de ingresos para el mes.

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

- Verificacion de la informacion a incluirse en Pagina Web, la cual es proporcionada por
cada jefatura de la DGCyT, con base a la Ley de Acceso a la Informacién Piblica en sus
articulos 10 y 11 y Ley de Presupuesto articulos 26, 30, 31 y 69.

- Informar al Sefior Director el cumplimiento de los diferentes jefes de departamentos en
trasladar en la fecha establecida, la informacion de cada una de las unidades, para
actualizacion de pagina web.

- Preparacion de informe mensual del movimiento de consultas registradas en el portal LAIP
de la DGCyT; al cual se adjuntan estadisticas del monitoreo de la pagina web, cuestionario
de la PDH e informacién que corresponde a las consultas realizadas a través de correos
electrénicos, verbales, escritas o telefénicas en la Unidad de la Ley de Acceso a la
informacion, documentacion que es enviada a LAIP/MCIV.

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

- Preparacion y traslado de informe sobre la actualizacién de la pagina web, al departamento
de Auditoria Interna.

- Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

- Actualizacién de informacion en la pagina de Transparencia.

- Revision de diagndstico administrativo a denuncias presentadas en el incumplimiento del
servicio postal por parte del concesionario.

Participacion &n tzgniones sobre la prueba piloto del franqueo digital.

Licda. Nora Yolanda/|.etond Mejia
Servicios Técnicos en Control de Gestion

<A

Subdirécto \= 4%




Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
diciembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Filatelia, segiin Contrato
Administrativo No. 08-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relaci6n con la impresion,
manejo y control de especies postales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.

Coordinaci6n y participacion de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

Recopilacién de material grafico y bibliografico para el disefio de las nuevas emisiones postales
y demds productos filatélicos que saldrén a circulacién.




Coordinacién para la elaboracién del plan anual de emisiones 2015 con el Consejo Nacional
Filatélico.

Control y supervisién en la apertura de sobres con sellos postales que envia la Unién Postal
Universal.

Supervision sobre las bases de datos de la Coleccién Oficial e Internacional.

Supervision sobre la impresion de la emision de sellos postales “Proceres y Lideres”.

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de Diciembre de 2014~

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo ,
Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho ’

Respetuosamente me dII’IjO a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
‘mes de diciembre .de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos _en Sistemas de
Computac:on segun Contrato Admmlstratlvo No. 09-2014-029 DGCT.”

TERMINOS CONTRACTUALES

e Apoyar en la instalacion, configuracion y mantenimiento del sistema operatlvo de
todo equo de coémputo de la Inst|tu0|on

. _Apoyar para que los s:stemas 'Y programas se estén aphcando de acuerdo a las
funciones y necesidades de los usuarios; '

e Apoyar en la capac:tamon para la implementacion de nuevos sistemas, programas y
actualizacion de nuevos software

¢ Apoyar para detectar fallas y realizar su correccion;

e Apoyar en la elaboracién y mantenimiento de los sistemas que corren enlaredy las
PCs; ’ o ' '

o Ap'oya enla cohfiguracfén de las cuentas de correo electronico por usLlario"

e Auxilia para conservar la mtegndad de la informacion que se genera y manlpula en
las redes y PCs | ' '

‘e Asiste para que el rendimiento del equipo sea 6ptimo;

e Apoya en las instalaciones de Hardware y Software a las PCs; , |

e Asistir para crear los back-ups de respaldo de todo equipo de computo en
funcionamiento; _ o | |

e Apoya en-la configuracion de los servidores dél departamento de sistemas, en
donde se alojan, tanto las bases de.'datos, back-ups, cuentas de usuarios, pagina de

Internet, etc.;




e Apoya en tener el cbntrol reservado en uno de los servidores de los back-ups de

cada usuario de Ia Instltumon

Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al area de su competenma

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1.

_Depto De Informatica. DGCT. Se reallzaron tareas admlmstra‘uvas de manera dlana en el

servidor de archivos y en el servidor del controlador del dominio.
Depto. De Informatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas y se revisaron

- procesos, de manera diaria en el servidor de backups.

Depfo. De Filatelia. Sra. Rebeca Gonzalez. Instalacién y Configuracién de Microsoft
Windows 7 Professional y Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De RRHH. Sra. Maritza Pellecer. Asistencia en la Creacién de un Documento de
Excel. | _

Depto. De Planificacién. ‘Sra. Natividad Martinez. lnstalécién y Configuracién de Software,
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. . . |

Deptb. De Filatelia. Licda. Zidmara De Leon.. Instalacion y Desinstalacién de Equipo para
Audiovisualées. . ' | , o v

Depto. De Inspecciéon. Sra. Alma Rosales. Instalacion y Cbnfig-uracién de Software,
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. B

Depto. Administrativo. Sr. Alan Reyes. Instalacion y ConfigUracién de Microsoft Windows 7

- Professional y Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. Administrativo. Sra. Lucrecia Vielman. Instalacion -y Configuréci_én de Microsoft

- Windows 7 Professional y Configuracion dél Perfil de Trabajo del Usuario.

‘10.
11.
12.
13.
P

15.

Depto. Internacional.” Sra. Silvia Banées Instalacién y Conﬂguracnon de Microsoft Windows
7 Professional y Conﬂguramon del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De Inspeccién. Sr. Luis Martinez. Instalacion y Configuracién de Microsoft Windows
7 Professional y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. k\

Depto.b De Control de Gestion. Sra. Blanca Barillas. Asistencia a problemas con el correo
electronico. ' _ -
Depto De RRHH. Sra. Olga Zuleta Instalacion y Configuracion de Microsoft Windows 7

Professmnal y Conflguramon del Perfil de Trabajo del Usuario.
Depto. Juridico. Lic. Oscar Navarro. Instalacion y Configuracién de Mlcrosoft Wmdows 7
Professional y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.
Depto. Juridico. Sra. Ménica Mansilla. Instalacidén y Configuracién de Microsoft Windows 7

Professional y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.




16. Depto. Financiero. Sr. Elio Guzman. Ihstalac_:ién y CénfigUracién de Microsoft Windows 7
Professio'nal y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.

17.Depto. Financiero. Srta.. Pamela Paredes. Instalaciéon y Configuracion de Microsoft
Windows 7 Professional y Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

~ 18.Depto.. De Inspeccién.  Sr. Nilton -Godoy. Vlnst_ala.cién y Configuracién de Software,

'Configu-ra‘ci()n d__e_l Perﬁl‘d’e'Tra_ban del Usuario. R '

19. Depto. De lnspeccién.' Sra. Lucely Bravo. Instaiacién y Configuracién de Microsdft
Windows 7 Professional y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.

20. Depto. Financiero. Sra. Beatriz Aparicio. Instaladién y Configuracion de Microsoft Windows

7 Professional y Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

21. Depto. Administrativo._ Srta. Ligia Duque. Instalacién y Configuracion de Software,
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. | o

22. Depto. Administrativo. Sra. Alba Gonzélez. Instalacion y Configurécién de Software,
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. ! _

23. Depto. Financiero. ' Sra. Ana Vilma Estrada. Instalacnon y Configuracion de Microsoft
Windows 7 Professional y Conflguracmn del Perfil de Trabajo del Usuario. -

24.Depto. De Inspeccion. Sra. Olga Agunlera. Instalacion y Configuraciéon de Software;
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. | '

. 25.Depto. Internacional. Srta. Wahd'a Urias. Instalacion y Configuracién de Software,
Conflguramon del Perfil de Trabajo del Usuario. -

26. Depto. Admlnlstratlvo Sr. Walter Tahwte Se le d|o apoyo. al usuario para la impresién de
etiquetas de inventario. '

27. Depto. De Inspeccion. - Sra. Violeta Diaz. Asistencia en la Edicién de un Documento de
Power Point.

28. Depto. Financiero. Sra. Ana Cardona Instalacion y Conflguramon de Microsoft Windows 7
Professional y Conflguracmn del Perﬂl de Trabajo del Usuario.

29. De_pto. Financiero. Sr. Elio Guzman. Instalacion y Conﬂguracmn de Software.

- 30. Déptoi De Planifiéacic’m. Sra.. Aima Rosales. Instalacién y Configuracion de Software,

| Configuracién del Perfil de Trabajo del L_Js'uario. e _ )

31. Depto. De'PIanificacién. Sra. Natividad Martinez. In$ta|acic’>n y Configuraciéh de Microsoft

~ Windows 7 Professional y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario. -

32. Depto. De Auditoria Interna.. Licda. Lorena Portillo. Se le dio apoyo para restablecer su
contrasenfa. ' ' | | ‘

33. Depto. De Planificacion. Sra. Alma Rosales. Instaiacién y Configuracion de Microsoft

* Windows 7 Professional y Configuracic’)n del Perfil de Trébajo del Usuario.




_ 34. Depto. De Control de Gestion. Licda. Nora Letona. Instalacién y Configuracion de Microsoft
Windows 7 Profeséional_y Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario..
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Coordinador del Exte de Tecnologia e Informatica
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Guatemala 31 de Diciembre 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me djrijo a usted para presentar la actividad realizada
durante el mes de diciembre/2014 por la prestacidn de Servicios Técnicos, en
Apoyo y Logistica segiin Contrato Administrativo No. 10-2014-029-DGCT,/

TEMINOS CONTRACTUALES

e Desarrollar toda actividad secretarial
Control, registro y archivo de documentacion que ingresa a la Seccion
de Archivo del Ministerio.

» Resguardo de la documentacion que se encuentra en el Archivo.

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

METAS Y RESULTADOS
e Prestar mis servicios administrativamente como Auxiliar del Archivo
General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,

ubicado en las instalaciones de la Direccion General de Caminos.

e Recepcidn, clasificacion y archivo de documentacion oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

e C(Clasificacion de expedientes legales remitidos por la Secretaria
Administrativa del Ministerio del Ramo.

o C(lasificacion de los Acuerdos Ministeriales suscritos en varias
Dependencias para empastarlos.

o Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del
Ramo.

e Redaccién de oficios y providencias para dar tramite a la informacion y
documentacidn solicitada.

e Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.




o Localizar expedientes solicitados por la Secretaria Administrativa
archivo de la Zona 12.

Irma Coralia VNoriega %iquez de Marroquin

Servicios Técnicos en Apoyo Y Logistica

al




Guatemala, 31 de diciembre de 2014. ./

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

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

diciembre del 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Sistemas de Computacion, en el
Ente de Tecnologia e Informatica, segin Contrato Administrativo No.12-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

« Apoyar para la optimizacion el cableado estructurado de la red informatica de la Institucién.

« Apoyar para el mantenimiento preventivo y correctivo de los routers que conforman Ia red de la
Instituciéon.

« Apoyar para la estructura basica en la instalacién de terminales, impresoras, modems, etc.

» Apoyar para elaborar e instalar el cableado utp5 y puntos de red que sea necesario para las
instalaciones que sean requeridas por los departamentos que conforman la institucion.

» Apoyar para el buen funcionamiento del equipo de seguridad.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

« Dar mantenimiento preventivo al sistema de grabacion para el buen funcionamiento del equipo
de seguridad

« Supervision de videocamaras y grabacién de informacion en sistema de seguridad

« Actividades varias, solicitadas por autoridad superior.

« Estructuracion cable de red de datos, Departamento de Filatelia

« Sustitucién de switch perteneciente a la red de datos, ubicado en Departamento de Recursos

Humanos

« Asistencia al usuario, Asistente Departamento Internacional, copia de documento




. Asistencia al usuario, Asistente Departamento de Asesoria Juridica, edicion de documento

. Asistencia al usuario, Jefe Departamento Administrativo, realizacién de cotizaciones solicitadas

<

BYRONADOLFO IDIGORAS DE LEON
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACION




Guatemala, 31 de diciembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirfjo ¢ usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de diciembre-de 2014, segun Confrato Administrativo Ne. 14:2014-029-
DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyo en el desarrollo, investigacidn y ofros en las diferentes unidades de la

Direccidén General de Correos y Telégrafos

2. Dar apoyo en las actividades que realiza la Direccidn General de Correos v
Telégrafos.

3. Participar en comisiones y otras actividades que le sean asignadas por la
autoridad superior de la Institucion.

4. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que
el profesional o técnico deberd realizar todas aguellas otfras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia vy eficacia
del mismo.

METAS Y RESULTADOS
» Acftividades asignadas por la autoridad superior de la Institucién.

> Apoyo en las actividades que desarrolla Planificacion, Organizacién y Métodos.

> Apoyo en las actividades de comunicacidn social que desarrolla el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Apoyo en las actividades de protocolo que desarrolla el Deparfamento Filatélico
de la Direccién General de Correos y Telégrafos en el lanzamiento de la emisidn
postal denominada *400 ANOS DE LA ERMITA DE LA VIRGEN DEL CERRITO DEL

Vo.Bo.

Biigra
d\Correok y Telégrafos
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Guatemala 31 de Diciembre de 2014. e

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades
realizadas durante el mes de Diciembrefé 2014, por la prestacion de los
Servicios Técnicos en Planificaciéon, Organizacién y Métodos segun contrato
administrativo No. 15-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar las funciones secretariales y administrativas referentes a la
Unidad.

e Realizar toda clase de tramites correspondientes al area de la Unidad.

e Velar por el nivel 6ptimo en cuento a resultados se refiere a las
actividades rutinarias de la Unidad.

e Realizar actividades diversas de su competencia, para alcanzar
resultados mediante la optimizacién de recursos.

e Brindad asistencia técnica a las distintas areas administrativas de la
Institucion.

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

Registro en el libro de correspondencia.

Entrega de correspondencia a otros departamentos.
Recepcion de documentos oficiales ingresados a esta unidad.
Foliacion del archivo fisico.

Asistencia técnica en fotocopias e impresiones.

Asistencia en revision ortografica de documentos.

N o a h~ obh =

Otras actividades ordenadas por la superioridad.

Ana Leticta Haydee Mendoza Monterroso
Servicios Técnicos en Planificacion,

Organizacion y Métodos

Vo.Bo.
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Guatemala 31 de diciembre de 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre de 2014, / or la prestacion de los Servnaos Técnicos en Vehiculos, segln
Contrato Administrativo No. 16-2014-029-DGCT. . e

TERMINOS CONTRACTUALES

o Llevar el control del estado y mantenimiento de la flotilla de vehiculos propiedad de la
Institucion.

+ Realizar chequeos constantes a las unidades, en especial antes de salir de comision.
Llevar el control y archivo de las bitadcoras de salidas de cada vehiculo.

o Llevar el control, registro de solicitud de combustible para abastecer a todas las
unidades.

» Realizar el requerimiento de combustible de acuerdo a los lugares a visitar y kildmetros
a recorrer.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

e Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con realizar el control y supervisién de los vehiculos propiedad de la
Institucion. ,

2. Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de las unidades, asi como el
control de mantenimiento y reparacion de las mismas.

3. Se verifica que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar las

comisiones oficiales asignadas.

Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los kildmetros recorridos

al cierre de la comisién.

Se Brinda apoyo logistico al Departamento Administrativo y otros departamentos de la

Direccion General.

Se lleva el registro de las bitacoras de salida por vehiculo.

Se realiza comisiones oficiales varias emanadas de la autoridad superior.

Se brinda apoyo logistico a los diférénjes departamentos de la DGCT.

0 Realizar cualquier otra diligencia o denada por las autoridades superiores.

vk

o

50 @ N

Atentamente,

Servigi@s Técnicos en Vehiculos

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de diciembre de 2014 //

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director Licenciado

General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
diciembre de 2014,Por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, seglin Contrato
Administrativo No. 19-2014-029-DGCYT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

[y

Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo

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

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

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

protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacion de actas

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

Registro de expedientes y coleccion de sellos en el sistema informatico

Suscripcion de acta del Consejo Nacional Filatélico

Y ® N v

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS;

1. Recepcidn y elaboracién de oficios y providencias.

2. Participacion en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

3. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico
4. Ingreso de la Coleccién Oficial a la base de datos del Depto. Filatélico

5. Atencién al publico que requiere informacion filatélica

6. Apoyo en la realizacion de primer dia de Circulacion de la emision postal: Proceres y Lideres

Rebeca Esperanza GonzalesMorales de Camarero

Técnico en Apoyo y Logistica

g
Coord haderﬁ’ﬁepartame to Filatélico




Guatemala,
31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General

Direccién General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades que realicé durante el
mes de diciembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segtin Contrato Administrativo No. 21-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Elaborar depésitos colectivos de los envios de correspondencia internacional de la
DGCT y del Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino.

3. Elaborar el cuadro de franquicias de la DGCT y envios internacionales del Operador

Oficial.

4. Recepcidn, clasificacién y envio de férmulas: CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-
78, etc. Emitidas y recogidas por Correo de Guatemala, S.A., para el control de
irregularidades de correspondencia expedida y recibida por distintas administraciones
postales, miembros de la UPU.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de mi competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Dar respuesta a expedientes y elaboracién de papeleria administrativa saliente del
Departamento para la Direccién General, Jefaturas de la DGCT y Correo de
Guatemala, S.A. (oficios, providencias, memorandos).




2.

Vi AW
¢« * . e

o o

Archivo de la papeleria generada y recibida en el departamento, atendiendo la
siguiente clasificacién: Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y
Procesos del Departamento (oficios, memorandums, providencias, requisiciones,
reclamos, informes mensuales del departamento, seguimientos de mantenimiento de
El Correo, Inspecciones a las agencias metropolitanas y departamentales, metas
fisicas ejecutadas, ley de libre acceso a la informacién, muestreos, circulares
recibidas del departamento Internacional, entrada de correo Internacional, Grandes
Clientes, Informes semanales del personal, Informes de Procesos en Centro de
Tratamiento Postal, Oficina de Cambio, Agencia Reforma, Agencia Correo Central,
Agencia Periférico).

Confrontacién y certificacién de actas elaboradas por los inspectores.

Recibo, seguimiento y traslado de reclamos al Concesionario para pronunciacién.
Recibo de correspondencia para la Jefatura.

Reproduccién de documentos para expedientes.

Atencién de las lineas telefénicas.

Realizacién de otras actividades inherentes al cargo.

Olga Leticia 1Agml rz%:r ¢dondo de Loza

Nl W2 z"______ - .
Gy, Q,_‘f'
uis Rodolfo Martinez Sanche \\'4@@9%

Técnico del Departamento Inspeccidn Postal




Guatemala, 31 de Diciembre de 2014/

Lic. M. A.

JAIME FERNANDO OSORIO ALONZO
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a Usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de Diciembre.de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnhicos
en Cuentas Internacionales, en el Departamento Financiero, segin Contrato
Administrativo No. 22-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Presentacion y Liquidacion de cuentas postales internacionales a favor y en
contra de la Administraciéon de Guatemala, por medio del Programa de Cuentas
Internacionales BIT IV.

2. Revisar documentacion CN 31 y CN 08 enviados por el Concesionario “Correo
de Guatemala, S. A.”

3. Revisar y aceptar cuentas postales internacionales, reC|b|das de las
Administraciones postales corresponsales.

4. Mantener actualizado el kardex de Cuentas postales internacionales
presentadas y aceptadas por la Administracién de Guatemala.

5. Elaborar oficios de presentacién y aceptacién de cuentas postales
internacionales.

6. Elaboracion de Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de
Estadistica “INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia que
coadyuven en la eficiencia y eficacia con el servicio a prestar.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Registré y generé 1,846 formulas CN 31, al Programa de Cuentas postales
internacionales BIT IV, asi: 1,741 Avién, 81 Sal y 24 Superficie.

2. Elaboré y presenté 56 cuentas CN 56 relativas a Gastos terminales, asi 36
Avion, 16 Sal y 4 Superficie.

3. Elabore y registré 10 Cuentas CN 61 y CN 64 relativas a gastos terminales,
asi: 9 Aviény 1 Sal.

4. Revisé y acepté 40 cuentas, asi: 28 CN 56 Avion, 1 CN 51 RE, 6 CN 51 de
Red Interna, 4 cuentas CN 61 y CN 64 de Gastos terminales y 1 oficio extra




Trasladé 83 cuentas, para realizar Conciliacidon de cuentas postales
internacionales con el Concesionario “Correo de Guatemala, S. A.”

Registré en el Kardex, 109 cuentas asi: 84 a favor y 25 en contra.

Elaboré de 14 memos dirigidos al “Concesionario Correo de Guatemala, S. A.”
Elaboré 2 Cuadros estadisticos para remitirlos al Instituto Nacional de
Estadistica “INE”", sobre el movimiento postal de Guatemala.

A hrlque Lopez Recinos™%
Jefe Departamento Financiero
Direccion General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 31 de Diciembre 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Diciembre de 2014 /por la prestacion de los Servicio Técnicos en Cuentas Internacionales | segun
Contrato Administrativo No. 23-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar las actualizaciones de acuerdo a las distintas normas legales nacionales e internacionales.
Realizar el registro de las formulas postales internacionales CP 86, CP 87, CN — 31 EMS y CN - 43 ME.
Ingresar los datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas BIT IV (u otro programa designado)
Generacién y presentacién de cuentas postales internacionales a favor de Guatemala, a distintas
administraciones miembros de la Unién Postal Universal, de CP93, CP94, CP — 75, CN-55, CN 56 , CN ~
61 EMS, CN 66, CN 51 MEy CN -52,

5 Elaboracién y presentacion de cuentas postales internacionales y servicios conexos a distintas
administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente.

6 Registro de cuentas postales Internacionales a favor de nuestra administracion, aceptadas por distintas
administraciones postales miembros de la UPU de cuentas de Encomiendas Postales, Servicio EMS,
Mal encaminado y Cuentas Generales. _

7 Revisién, registro, modificacion y aceptacion de cuentas postales, presentadas por distintas
administraciones postales miembros de la UPU, de Encomiendas Postales, Servicio EMS, Mal .
Encaminado y Cuentas generales.

8 Registro y Actualizacién de cuadros de cuentas postales internacionales a favor y en contra de
Encomiendas, Servicio EMS y Mal Encaminado.

9 Conciliacién anual de Cuentas postales internacionales con el Operador Oficial, Correo de Guatemala,
S.A.

10 Se realiza estadistica mensual de Encomiendas Postales expedidas, para ser enviada al Instituto
Nacional de Estadistica, INE.

11 Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

AW N -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS: ENCOMIENDAS POSTALES,
MAL ENCAMINADO, SERVICIO EMS Y CTAS. GENERALES.

a. Registro y generacidn en el programa de cuenta BIT IV, las siguientes formulas:

o CP-87 aéreo 489férmulas
¢ CP-868al 49 férmulas
e CN-31EMS 285 férmulas
¢ CN-51ME 26 formulas
e CP-78ME 7 formulas
b. Revisidn, registro y aceptacion de las siguientes cuentas:
e CP-75 51 Cuentas

c. Elaboracién 55 Oficios de cuentas postales internacionales.
d. Elaboré 4 cuadros estadisticos de Encomiendas Postales Internacionales para el Instituto  Nacional de
Estadistica INE. (CP - 87 - formulas).
e. Calculé 166 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y transito.
f.  Revisién 4 Cuentas Generales CN — 52 a favor y en contra de las diferentes administraciones postales.
Integracién de pago por concepto de cuentas internacionales de 3 administracion postal. m\h
%}
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Guatemala, 31 de Diciembre de 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle las actividades
realizadas durante el mes de Diciembre de 2014¢por la prestacion de los Servicios
Técnicos Financieros, segin Contrato No. 24-2014-029-DGCT

Términos Contractuales:

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el encargado de presupuesto.
Dar apoyo en las actividades que desarrolla el encargado de tesoreria.

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el contador general.

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

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

Metas y Resultados Cumplidos:

e \Verificacion y procedimiento de expedientes de pago a proveedores y
servicios

e Actualizacibn en reporte de renglones presupuestarios afectados

mensualmente

Revisidon de expedientes de Fondo Rotativo

Revision de expedientes de caja chica

Revisién de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Revision de informes del departamento de inspeccion operativa

Revisiéon de documentacion del departamento administrativo

Informes mensuales para el departamento de control de gestién

Viaticos, anticipos, constanciay liquidaciones

Reporte de libro de combustible autorizado

ron Enrique Lopez
Departamento Financiero




Guatemala, 31 de diciembre 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director general de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo /,usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre 2014+ por la prestacion de los Servicios Téchicos de Apoyo vy
Logistica en el Departamento Financiero, segin Contrato Administrativo No. 25-2014-
029- DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcion de expedientes enviados por la Direccién General, Subdireccién y
Departamentos de la Institucion, asi como de la Unidad de Administracion
Financiera de la Direccion Superior del Ministerio del ramo, dandole el
Tramite correspondiente.

2. Recepcion y apertura de correspondencia enviada por el Correo de
Guatemala, S.A., sobre las cuentas internacionales.

3. Recepcién de boletas para registro de metro contadores que utilizan las

agencias: Central zona 1, agenda periférico y llevar el control

Recepcion y Tramite de giros postales enviados por diferentes

Administraciones Postales.

Atencion a llamadas Telefénica

Redaccion de diferentes documentos oficios, circulares, memos, etc.

Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material

Atencion al ptblico en General

Ordenamiento y depuracién del archivo del Departamento

0. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo

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

superiores

12. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos
y Telégrafos

»

TSN o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

1. Recepcion de 31 Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso y traslado al
Jefe del Departamento.

2. Elaboracion 9 de depésitos colectivos para envio de correspondencia para ser
enviada a varios paises

3. de depodsitos colectivos para envio de correspondencia para ser enviada a

varios paises.

Elaboracién de 169 sobres en relacién a cuentas Internacionales para enviar a

los diferentes paises

Elaboracion de 35 Oficios para ser enviados a otros Departamentos y a UDAF.

Colaboracién en sacar fotocopias.

Hacer consultas en el Archivo General en expedlentes de afios anteriores.

>

ONO G

sobre cuentas y reclamaciones




9. Recepcion y Revision de los siguientes formularios:
EMS internacional
CN31 S.A.L y superficie de ingreso
CP87 Encomiendas avién ingreso
CP86 Encomiendas S.A.L. y Superficie
CN31 Avién de ingreso
CP78 Boletin de verificacién correspondencia
CP43 Boletin de verificacion mal encaminado
Cn43 Boletin de verificacion
CP86 Devolucién a Estados Unidos via Miami
CP87 Encomiendas Avién egreso
CN31 Certificado avién egreso
CN31 Ordinario avién egreso
8. Atender llamadas internas y externas para el Departamento
9. Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes Departamento,
dependencias del MICIV, Ministerio de Finanzas.
10. Colaborar en el escaneo de informes de actividades mensuales de los
Contratos 029 para ser subidos a la pagina Web.
11. Recepcion e ingreso de 37 Requisiciones
12. Entrega de 2 Formularios de viaticos y control de los mismos

a N Lo (SITI (»J/b
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Jefe del Departamento Financiero




Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

- Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de’

_ diciembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica, segin
Contrato Administrativo N0. 27-2014- 029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

o Realizar actividades de mensajeria interna y externa
e Traslado de Personal a realizar diferentes tramites
e Atencion de la planta telefonica
e Apoyo en las actividades que reahza la Secretaria General
e  Sacar fotocopias.
e Realizar gestiones de la Direccion General de Correos y Telégrafos
o Otras actividades que sean a51gnadas por la coordinacién inmediata de acuerdo
a mis atrlbucmnes
METAS Y RESULTADOS:
e Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
e Sacar fotocopias a varios documentos
e Realizo mensajeria interna y externa
e Atencitn a la planta telefonica
e  Lavado de vehiculos de la institucion
 Apoyo al 4rea de vigilancia en algunas ocasiones.
e Apoyo en Archivo de Documentos que ingresan a la secretaria general.
e Reciclaje de papelerla que ya no sirve.

Servicios Técnicos Ef Ap8yo y Loglstlca
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014./

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de diciembre/de 2014, por la prestacjon de servicios técnicos en
auditoria, seguin contrato No. 28-2014-029-DGCT "

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar auditoria del Almacén General.

2. Realizar auditoria de sellos postales.

3. Realizar arqueos de fondos y otras pruebas de auditoria que se
consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos.

4. Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que se

manejen en el Departamento Financiero de la Direccién General de

Correos y Telégrafos.

Desarrollar la familiarizacién de la auditoria.

Elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a realizar.

Ingresar las auditorias realizadas dentro del programa Anual de Auditoria

Interna, en la plataforma del Sistema de Auditoria Gubernamental.

8. Desarrollar, implementar e innovar procedimientos de control de las
Operaciones del Concesionario, por parte de la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

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

10. Auditar los activos fijos propiedad de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

11.Realizar arqueo de Caja Chica en el Departamento Financiero de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

12.Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

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

No o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

» Atencién de llamadas telefénicas.
» Recepcion de documentacion.




Fotocopias de expedientes.

Elaboracién de oficios. :

Archivos de recepcién de documentos afio 2014.

Auditoria de verificacion de Inventario de Activos Fijos.
o Elaboracién de Cedula Narrativa.

Elaboraciéon de Memorando de Auditoria. -

Elaboracién de Programas de auditoria.

Verificacidn Fisica del Inventario de Activos Fijos

Elaboracién de cuestionario de Auditoria.

Elaboraciéon de arqueos en las auditorias donde se consideren

necesarias.

Elaboracién de Papeles de Trabajo.

Elaboracién del Informe de Auditoria.

Ingreso de la Auditoria en el Sistema SAG-UDAI de la Contraloria

General de Cuentas.

* Desempefiar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo
a las necesidades.

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

Actividades.
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Guatemala 31 de diciembre de 2014.”

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de Diciembre de 2014;/ por la prestacion de los Servicios Técni% en Apoyo y
Logistica, segin Contrato Administrativo No. 34-2014-029-DGCT:

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar toda actividad secretarial que se le asigne.

» Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e Dar recorridos guiados a las personas que visitan el Museo de Correos,
Filatelia y Telégrafos.

o Dar informacidn sobre la historia del correo, telégrafos y la filatelia en
Guatemala.

e Ingreso a la base de datos de los visitantes al museo.

e Resguardo de los bienes y enseres que componen el museo.

 Realizacién de actividades secretariales.

Atentamente,

Vo.Bo.

Lucredia Vielman- opez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 31 de diciembre de 2014//

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me /Jo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre/de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Mantenimiento del Edificio, segiin Contrato Administrativo No. 35-2014-029-DGCT. f/

TERMINOS CONTRACTUALES

e Limpieza general de las oficinas de la Direccidon General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafos de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas a5|gnadas

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dla la I|mp|eza deI bano de hombres ublcado en el

primer nivel.

Se cumple con la limpieza y riego de éarea 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 aIa norte
una vez cada 15 dias.

vk W

Atentamente,

ey

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 31 de diciembre de 2014 / ‘

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre de 2014/ por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segiin Contrato Administrativo No. 36-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

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

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

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

Pulido de las areas de bronce.

e Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpinteria ubicada en zona
6 propiedad de la DGCT. e U
Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de reas verdes de carpinteria.

2.

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

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

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

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

7. Limpieza de taller.

8. Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Arnulfo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de diciembre de 2014 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted-para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre de 2014/ por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Mantenimiento del edificio, segin Contrato Administrativo NO. 37-2014-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES
o Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.
Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.
Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.
Servicio y atencién de cafeteria para personas que visitan la Direccion General
de Correos y Telégrafos.
Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.
Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.
Limpieza de barandas y gradas.
Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.
Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Recursos . Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento Administrativo, Departamento de Informatica y kérea de
cafeteria.

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas

Atentamente,

Servicios Tecmcos en Manten|m|ento de Edificios -

Vo.Bo.

Coordinadora Depto Administrativo




Guatemala, 31 de diciembre de 2014//

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a uste/d/ﬁéra presentarle las actividades realizadas durante
P

el mes de diciembre de 2014

or la prestacion de los Servicios Técnicos en

Mantenimiento del edificio, segin Contrato Administrativo NO. 38-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior
Subdirector, Despacho Asesor de Direccién, Sala de Sesiones. .

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

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

Se cumple con la hmpleza y riego de macetas ublcadas en el 2do. nivel

Se realiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del segundo nivel.
Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores
para brindar apoyo a otros departamentos.

Se realiza la funcidn de servicio de cafeteria para atencion de personas que
visitan los diferentes departamentos.

Realizar diligencias de mensajera interna

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

10 Se realizo el lavado de cortinas una vez al mes

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo

Guatemala, 31 de diciembre de 2014~

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me di/Jo a usted para presentarle las actividades realizadas durante

el mes de diciembre

rij
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en

Mantenimiento del edificio, segin Contrato Administrativo NO. 39-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios
sanitarios

Mantenimiento vy limpieza de la pileta y drea jardinizada

Pulido de las areas de bronce

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

hwN

o ;n

7.
8.

9.

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

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

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

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

Lavado de 73. Y 12 calle diariamente.

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

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas

Atentamente,

ervicios Técnicog en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Ludrecia Viel
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me diy ]0 a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre”de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Mantenimiento del edificio, segin Contrato Administrativo NO. 40-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apovar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios
sanitarios

Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada

Pulido de las &reas de bronce

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

Otras actividades que se relacionen con el servicio

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. Apoyo en pintura de las diferentes areas

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

7. Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

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

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

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

Atentamente,

Lu|s Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo
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Guatemala 31 de diciembre de 2014//

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo-a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Diciembre de 2014,4por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segin Contrato Administrativo No. 41-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se verifica que los bafios cuenten con los insumos de papel, jabdn, toallas secantes.
3. Se cumple con la limpieza y riego de macetas ubicadas en el 2do. Nivel.
4. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para
brindar apoyo a otros departamentos.
5. Realizar diligencias de mensajera interna
6. Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.
7. Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes
Atentamente,
Lon rrientos Lopez de Sanchez

Servicios Técnicos'en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Lucre ,
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 31 de diciembre de 2014/

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
diciembre de 2014/por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo y Loglshca, segun
Contrato Admlmstratlvo N0 46-2014-029-DGCT.

. TERMI_NOS CONTRACTUALES:
e Dar apoyo logistico en todas las aCtividade_s que desarrolla relaciones publicas del
MiniSterio de Comunicaciones y Vivienda

e Apoyar las actividades que se realizan en el interior de la Republica por parte de
_relaciones pubhcas : :

* Partlclpar en comisiones y otras actmdades que le sean asignadas por la autoridad
supenor dela 1nst1tu01on

. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que €l
~ profésional o técnico deberd realizar todas aquellas otras actividades que se
" relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del

mismo.
METAS Y RESULTADOS:

e Verificacion de salida de Despachos de Planta zona 12 a Fardos Postales

e Verificacion de Procesos en la Planta de Procesamiento Postal

e Apertura de panel :

e Apertura de Sacas.
.o Ubicacién de envios segun sus caracterlstlcas estado fisico en que 1ngresan y Control

~ de pesos.

e Control de envios de devolucwn al remitente,

¢ Elaboracion de Muestreo en el drea de Correo Hibrido.
.o Inspeccién en el 4rea de correo Hibrido. : :

¢ Inspeccion en las diferentes dreas de la Planta de Procesamiento Postal.

J Reportar cualuler anomalia en los procesos de Planta zona 12

. q radas por la autoridad superior de la Institucion.
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Técnico del Departamento de Inspeccién Postal
Direccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala, )
31 de diciembre de 2014~

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General

Direccién General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de diciembre.del 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en
Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo No. 47-2014-029-DGCT.

Términos Contractuales:

* Recepcién de documentos provenientes de los diferentes departamentos.

e Clasificacién y archivo de correspondencia enviada y recibida.

e Elaborar cuadro de programacién de metas o volumenes de trabajo.

 Elaborar la informacién para la retroalimentacion de la pagina WEB

o Elaboracién del cuadro de actividades dindmicas y rutinarias del
departamento

e Realizar traducciones del ingles al espafiol y del espafiol al ingles

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

Metas y Resultados:

e Se tradujo 26 documentos del idioma ingles al espafiol o viceversa
enviados por la Unién Postal Universal (UPU), Unién Postal de las
Américas, Espafia Y Portugal (UPAEP) y de diferentes administraciones
postales miembros de la Unién conforme a diferentes temas

e Se realizd la traduccion final de la Propuesta de Solicitud de Proyecto para
la realizacion del Estudio de Sitio en Guatemala

e Serealizd la traduccién final de la Propuesta de Solicitud de Proyecto para
la instalacién del Sistema IPS

e Se realizo la traduccidn final de la Propuesta de Solicitud de Proyecto para
el Proyecto de Seguridad Postal Internacional

e Clasificacién y archivo de correspondencia enviada y recibida por
diferentes administraciones postales a nivel internacional

e Se actualizé la base de datos preliminar, agregando el mes de OCTUBRE,
sobre la informacién completa que contiene las fotocopias de las facturas
de las Linea Aérea TACA del afio 2014, de la correspondencia
internacional expedida por el Concesionario

e Se actualizé la base de datos preliminar, agregando el mes de OCTUBRE,
sobre la informacién completa que contiene las fotocopias de las facturas




de las Linea Aérea DHL del afio 2014, de la correspondencia internacional
expedida por el Concesionario

e Se tradujo los Mensajes del Sistema de Informacién de Emergencia
enviados por la UPU. Mensaje 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95 y 96 del afio 2014

Pablo Alejandro Sagastume Osorio
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de dlClembrefae 2014, por la prestacién de los Servicios Téchicos en Apoyo y
Logistica en el Departamento Administrativo, segin Contrato Administrativo No. 49-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
o Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza
e Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucién
e Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja
e Apoyar logisticamente a los Departamentos de Ia Instltuaon cuando el caso a5|

lo amerite.
Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con brindar apoyo en las actividades del Encargado de Inventarios
del Departamento Administrativo. - :
2. Se cumple con brindar apoyo loglstlco a Ia secaon de mventarlos e
3. Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autorldad supenor
4. Brindar apoyo Ioglstlco al Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia.
Atentamente,

Alb

oemi Gonzalez Paz de Gonzalez

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014,

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre”de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Carpinteria, segiin Contrato Administrativo NO. 53-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar trabajos de reparacién, mantenimiento del mobiliario de la
Institucion.

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con el mantenimiento, reparacion y elaboracion del mobiliario
utilizado en los diferentes departamentos de Direccion General.

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

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

4. Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

Vo.Bo.

Algq
Lucc:a Vielman Lépez

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Diciembre de 2014; por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segiin Contrato Administrativo No. 54<2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de Varones ubicado en el segundo nivel,
Realizar diligencias de mensajera interna

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

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

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

ounhwnN

Atentamente,

Hooles anfioe

Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto Admlmstratlvo




Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted/para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Mantenimiento del edificio, segin Contrato Administrativo NO. 55-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Servicio y atencidn de cafeterfa para personas que visitan la Direccion General
de Correos y Telégrafos. S : an \senera
Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de l'impieza,b'.y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento de Informatica.

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

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

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

5. Limpieza de puertas y ventanas de las éreas asignadas

Atentamente,

F 1
on/eL/ L. Saiy fog
Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo Bo.
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Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 31 de diciembre 2014 "

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre de
2014, por la prestacién de los Servicios Tecnicos como Tecnico del Depto. Inspeccion Postal, segiin contrato No.
56-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Desarrollar sistemas que permitan controlar periédicamente el cumplimiento de normas y procedimientos de
la inspeccién postal para el mejoramiento de actividades y el servicio al cliente

3. Verificar que operacionalmente el concesionario cumpla con lo que establece el Contrato de Concesién, leyes
postales nacionales e internacionales que regulan la prestacién del servicio postal universal y la calidad de
servicio comprometida en las condiciones contractuales.

4. Evaluar, desarrollar e implementar innovaciones a los procedimientos de control de las operaciones del
Concesionario conjuntamente con los departamentos de Control de Gestién en Internacional.

5. Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Inspeccién Postal en las Unidades
Operativas: Centro de Tratamiento Postal, Oficina Internacional de Cambio en el Aeropuerto Internacional
La Aurora, Bodega de Combex-IM, Oficina de Fardos Postales zona 1, y en las agencias postales del interior
de la Republica.

6. Proponer a la Direccion General de Correos y Telégrafos las medidas disciplinarias y correctivas en relacién
al cumplimiento del contrato de concesion

7. Participar en coordinacién con el Departamento de Control de Gestidn, la realizacién de tareas de campo a
través de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionario.

8. En coordinacion del Departamento de Control de Gestidn, consolidar datos estadisticos de voliimenes para el
analisis del movimiento postal.

9. Supervisar a solicitud del Departamento de Control de Gestion las fuentes primarias de datos que requieran
ser verificadas.

10. Representar a la Direccién General de Correos y Telégrafos en eventos internacionales relacionados con las
operaciones postales.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizarse durante el mes
2. Convocar reuniones de trabajo con el personal para atender situaciones anémalas sobre procesos postales.
3. Asistir a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direccién General. ,
4. Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento a las actividades que se realizan en el proyecto del plan de
accién de la calidad
5. Realizacién de otras gestiones inherentes al cargo.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014.

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo.

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el
de Departamento de Inspeccién Operativa, seguin contrato No. 58-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

oos W

~

10.
1.
12.
13.

14.

15.
16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que
llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.
Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

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

Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta.

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

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

Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de la Republica.

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Apoyo en fardos postales el dia sabado.

Ingreso de informacion

Apoyo a la Elaboracién de Programacién de Comisiones locales y Departamentales
Desempenar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento
Apoyo a la revision de procesos en agencias de rutina

Informes de Comisiones para proyeccion.

Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

Comisiones Departamentales

NI AWN =

Rudy Berganza Luis Rodolfo Martinez Sanché.
Inspector Postal. Técnico del Departamento de Inspeccion Poé‘f’éﬂ"“"
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Guatemala, 31 de Diciembre de 2014 —

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de diciembre de 2014, por la prestacion de servicios técnicos como Inspector Postal, segtn
contrato administrativo no. 5§9-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

N

o 0w

~

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

inspeccion en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que llenen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

agencia central zona 1.

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

Inspeccion de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de la planta.

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

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

Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Ingreso de informacion

. Apoyo a la Elaboracién de Programacion

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

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Locales.

0~ O A WN -
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Guatemala, 31 de diciembre del 2014.

‘Licenciado .

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
- SuDespacho.

Respetable Licenciado Osorio Alonzo:

Por este medio m.e’di'ri'jo a 'ust'ed,> para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
_diciembre del 2014, por la prestacion de Servicios Técnicos, segin Contrato Administrativo No. 60-
2014-029 DGCT:

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.
-3,
4

Realizar todas las actividades sectetariales del Departamento de Inspeccioén Postal.

Apoyar a los Inspectores Postales en los procesos de inspeccién que realizan.

Cuando el caso asi lo amerite cubrir a los inspectores en sus areas de trabajo.

-Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesmna] o técnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con
el servicio a prestar o que coadyuve enla eﬁ01enc1a y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.
3.
4
5.
6.
7.
8.

9.
10.

Realizacién de actividades secretariales;

Recepcion de documentos llevando control de ingreso manual y digital;

Clasificacién y archivo de correspondencia de forma digital y manual,

Redaccion de oficios con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora del

Departamento;

Comparac1on del registro fisico y hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel
municipio y republica, y, volimenes por agencia;
Recepcion, archivo digital y manual de mformes de la pagina WEB, Ley de Acceso a la

‘Informacién Pablica;

Apoyo en el ingreso de datos en la pagina WEB de Transparencna de la Vicepresidencia de la
Republica;

Reproduccion y escaneo de documentos cuando se requiere;

Atencion de las lineas telefonicas;

Otras actividades que me fueron as1gnadas por la coordinacién inmediata.

¥

Blanca Lucrecia Birlllas Escobedo
Servicios Téeni

os Postales

Vo. Bo. ;Lb m
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Guatemala, 31@ diciembre"d/e2014

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre de 2014,
por la prestacion de servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion Operativa, segin
contrato No. 61-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

R o o

o~

11.
12.

13.
14.

15.
186.

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

Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
inspeccién en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que llenen todos los
requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

Inspeccidn de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de procesamiento postal.
Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta alguna
anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

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

Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de la
planta.

Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del concesionario.
Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al usuario,
del proceso de recepciéon de correspondencia en la aplicacion de tarifas, embalajes especiales, del estado
fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacién del
servicio postal.

Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Elaboracién del Informe de las actividades realizadas en este Departamento durante el mes.

504707

2. Recoleccién de informacién para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la informacién
Publica.
3. Elaboracién del informe mensual del Departamento para enviarlo a Planificacion y Métodos para su
consolidacioén.
4. Elaboracién del informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes.
5. Inspeccion de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almacén de Fardos Postales.
6. Apoyo en zona 1 los sabados en turno a cubrir.
7. Elaboracién de informes de inspeccién a Correo Central y aimacén de Fardos Postales.
8. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato de todas las actividades a cumplir y realizarlas a
cabalidad.
FIRMA ) 7 \{&" 0\
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014.-

Licenciado . .

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
: Su Despacho .

’ Respetuosamente me dlrijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre.~
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segln Contrato AdmInlstratlvo No , 62-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

¢ Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.
o Verificacién de la. confeccién de despachos 'y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.
Inspeccién en todas Ias 4reas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparatlvos
Elaborar reportes de anomalfas de las areas inspeccionadas.
Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.
- Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se lienen
todos los requisitos (firmadas y.selladas por los delegados de las aeroiineas).
¢ . Inspeccién de la carga y del cierre del veh[culo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
Postal.
¢ Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomatia.
Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadistlcas
lnspeocu.‘m de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postales en
agencia zona 1.
* Inspeccion del proceso de recepclén de correspondencia en la agencia central zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).
» - Inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta. :
¢ Inspeccién ‘del proceso ‘de desaduanaje conjuntamente oon delegados ‘de la SAT y del
Concesionario.
Inspeccuén en las agencias locales y departamentales mspeoclonando la atenc:én que se presta al
usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de los requ1s1tos minimos a curnplir por el conoesnonarlo
para la adecuada prestacion del servicio postal.
- & Las actividades de inspeccién se realizardn tanto en la c:udad capital como en los municipios y los -
Departamentos del interior de la Republica.

META§ Y RE§QL!A@§ CUMPLIDOS:

Ingreso de todos los datos estadisticos de las diferentes areas asignadas a los Inspectores.
Inspeccién de la agencia Atanasio (control de FA-01 y FA-07)

Ingreso de Confiscaciones por falta de porte.

- Inspeccionar todos los procesos que se realizan en Planta de Procesamiento Postal (PPP)

Dia sabado, Verificar estado fisico de las sacas internacionales en la Oficina de Cambio, ingreso.de
datos a la base e inspeccién de la panel, verificando marchamos y los despachos que van hacna
Planta de Procesamiento Postal.
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Guatemala, 31 de diciembreé 2014.-

Licenciado ,
Jaime Fernando Osorio Alonso
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

" Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Depanamento de Inspeccnén
Operativa segun Contrato Admlnlstratlvo No 63-2014-029-DGCT.

JERMI RACT ALES‘

. Control dlano de apertura de despachos departamentales y del drea metropohtana

e Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencna comercial y

particular.

Inspecci6n en todas Ias areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos oomparatlvos

Elaborar reportes de anomalias de las éreas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas. :

Inspeccién de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen

todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerdlineas).

¢ Inspeccién de la carga y del clerre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento

: Postal.

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

»  Lettura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.
lnspeocuén de la atenc|6n que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postales en

- -agencia zona 1.
/s Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencra en Ia agencna central zona 1 (aphcacnén de

"~ tarifas y embalajes especiales).

+ _ Inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
laplanta. -

- ¢« Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario.

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

o. . Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de Ia Republica.

- METASYRE LTADO MPLIDOS:

. Control de rezago” '

+. Inspeccién de las diferentes plezas en cahdad de rezago del afio 2012 a Ia fecha

s _Control de devolucién de correspondencia comercial ordinario :

o  Llevar un control estadistico de la correspondencia en calidad de devolucién -

o Control del ingreso de las paneles (que no haya anomalias) y lo que va para fardos postales.
» Inspecci6n en el drea de clasificacién local y departamental. :

* Inspeccionar fecha estandar de la correspondencia.

«.,.-,11411;';;1']/1 W
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Guatemala, 31 de diciembre @014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de diciembre de: 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector
Postal, segin Contrato Administrativo No. 64-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

o o o @

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

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

Inspeccion en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

inspeccion de ingreso ¥ egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sabre sacas con anomatfas y verificar que se lienen
todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
Postal.

Presenciar la apertura de los despachos que ne pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

Inspeccion de apertura de pane! que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.

inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario.

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

Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios vy los
Departamentos del interior de la Repuiblica.

METAS Y RESUL.TADOS CUMPLIDOS:

s & @ o

e o o o

Flor de Maria rera Vargas
Inspector Postal

Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccién de todas las sacas internacionales.

Inspeccion de elaboracian de CN-24 (actas) sobre sacas con anomalias,

Revisidn de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.

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

Inspeccion de numeracion y cierre de marchamos a panel en coordinacién con delegado de SAT del
Aeropuerto para traslado del correo a CTP.

tnspeccidn y solucidn de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados.

Inspeccion de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

Informe diario del correc que ingresa a Oficina de Cambio. LOE (;OH,%.\\
Q&' 0&}

Otros que la inspeccién requiera. &
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014.-

Licenciado :

‘Jairne Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
-‘SuDespacho

Respetuosamenté me dmjo .a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre~
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos . como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operatwa segun Contrato Admlnlstratlvo No. 66-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES.

» Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
e Verificacién de Ia confeccnén de despachos y devoluciones de la correspondenCIa
comercial y particular. '
¢ Inspeccién en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos
comparativos. -
Elaborar reportes de anomalias de Ias areas mspecmonadas
Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.
* Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).
¢ Inspeccién de la carga y del cierre del vehIcqu que traslada las sacas a la Planta de
‘Procesamiento Postal.
o Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se
- - detecta alguna anomalia.
Lectura diaria de metro contadores y elaboracnén de estadistlcas
Inspeccién de la atencion que se presta al publico tanto en la agencua como en fardos
postales en agencia zona 1.
* Inspeccién del proceso de recepc:én de correspondencua en la agenma central zona 1;
(aplicacién de tarifas y embalajes especiales).
_* Inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que ingresan @ fardos postales
 procedentes de la planta.
e Inspecci6n del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados. de la SAT y del
Concesionario.
¢ Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se
‘presta al usuario, del proceso-de recepcion de correspondencia (en la aplicacién de tarifas,
embalajes especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.
e Las actividades de inspecciéh se realizardn tanto en la ciudad capital como en los
mumclplos y los Departamentos del.interior de la Republica.

METAS Y BESQLTAm§ CQME_L Q§

: .6 Control de los dlferentes tipos de telegramas de gobierno (Q. 3 60), comerciales, particulares y
circulares.

Muestreo de entregas inmediatas ordinarias y de| Organismo Judicial.

Reporte de cualquier anomailfa que pueda presentarse en las 4reas asignadas.

Archivar la diferente papeleria que me proporcionan en el 4rea de correo hibrido.

Muestreos en el drea de carteria (verificar fecha estandar de la correspondencia)

Apoyar las dlferentes éreas cuando se requiere

Vo. Bo. TN
Luis Rodolfo Martinez Sanche. e
~ Técnico del Departamento de Inspeccion Postal

Direccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala 31 de diciembre4e 2014.

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre / de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos Como
Inspector Postal, en el Departamento de Inspeccion Operativa, Segun Contrato No. 67-
2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

N =

IS

~

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

inspeccién en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que llenen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

agencia central zona 1.

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

Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de la planta.

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

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

Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.
Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o
técnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
o que coadyuve en la eficiencia y eficacialdel mismo.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones locales y Departamentales

. Desempeniar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento

. Apoyo a la revisién de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Departamentales P
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Guatemala, 3 1 de diciembre de 2014 ~~ .

Licenciado; :

Jaime Fernando Osorio Alonzo .
Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Re_spetuosé.mente me dirijo-a usted para presentarle las actividades réalizadas durante el mes de
diciembre-de 2014, por Ia prestacion de los Servicios Técnicos En Inventario, segiin Contrato
Administrativo N0O. 69-2014-029-DGCT.

' TERMINOS CONTRACTUALES:

® 'Apoyar loglstlcamente alos Depanamento dela Inst1tu01on cuando el caso asi

Lo amerite : -

Levantar inventario fisico de moblhano y equipo de la Institucion

Dar apoyo al aérea de inventarios en las actividades que realiza

Traslado de mobiliario y equipo cuando sea dado de baja

Apoyar la mensajeria interna y externa

Traslado de personal a comisiones ,
 Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
_profesional o técnico deber4 realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen

con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

Apoyo lognstlco en las actividades que.se desarrolla la Direccion General de Correos.
e . Apoyar las actividades de mensajeria y piloto en la Direccion General de Correos y
Telegrafos.
Apoyo logistico en el area de inventarios. v
e Otras comisiones aSIgnadas por'la autoridades Superlores del Mmlsteno de
" . Comunicaciones. y« dg la Dlreccmn General

Servicios Técnicos En Inventario

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de Diciembre-de 2014.

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes Diciembre =~ .
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el Departamento de
Inspeccion Operativa, segiin contrato No. 70-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico al Departamento de Inspeccién Postal en el Desarrolio de las actividades que
desarrolla.
Apoyar en la Redaccion de informes sobre el movimiento postal.
Apoyar en la inspeccion que realiza la Direccion General sobre los procesos postales que
desarrolla en concesionario.

4. Apoyar el proceso de induccion en el Departamento de Inspeccién Postal.

5. Las actividades de apoyo en Inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de la Republica.

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que el “* CONTRATISTA *
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionan con el servicio a prestar o que
coadyuven en ia eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S .A

Control estandar de entrega de la correspondencia.

Apoyo Logistico en Agencia Zona 1

Apoyo logistico Planta Procesamiento Postal zona 12

Cumplir con cualquier otra comisién que me sea delegada.

Elaboracién de Actas por Agencia de Correo Visitada.

Entrega de informes segun inspeccion realizada en agencias al Departamento de Inspeccion,
Recursos Mumanos, Departamento Financiero y Asesoria en Asuntos Postales.
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Guatemala, 31 de Diciembre2,014.

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a ysted, para informarle de las actividades realizadas
durante el mes de Diciembre<del 2,014, por la prestacion de los servicios Técnicos
como Inspector Postal, segun Contrato No. 72-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

01.
02.

03.

04.
05.
06.

07.

08.
09.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana;
Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.
inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas;

Inspeccién de la atencion que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia central zona 1. (aplicacion de tarifas y embalajes especiales).

Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta.

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que

se presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacién de
tarifas, embalajes especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos
a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.

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

Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de la Republica.

Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar
que llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las
aerolineas).

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo en actividades logisticas en Agencia Zona 1, Fardos Postales, control y apertura
en Desaduanaje o departamentales, apertura de despachos enviados de Planta de
Procesamiento Postal zona 12, control de elaboracién de despachos de encomiendas
postales, pequefios paquetes y certificados a los diferentes departamentos. En turnos a
cumplir los dias sabados.-

2. Supervisién a las Agencias Postales locales de la Empresa El Correo de
Guatemala, S. A. En el Departamento de Guatemala.-

3. Presentar informes de cada una de las actividades o supervisiones gque se realizan
durante cada mes en municipios de diferentes departamentos de Guatemala.

4. Cumplir con todas las actividades que la Direcciéon General de Correos y Telégrafos
me asigne para verificar y ejecutar.

5. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato de todas las actividades a cumplir y
realizarias a cabalidad.-

6. Supervision a las Agencias Postales de Correo de Guatemala, S. A. en Agencias
Reforma y Periférico y elaboracion de estadisticas y entregar informes de las mismas.-

7. Suscribir las actas respectivas de cada anomalia presentada en diferentes Agencias locales
como Departamentales.-
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Guatemala, 31 de diciembre d6/201 4.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetucsamente me dirjo g-usted para presentarie las actividades readlizadas
durante el mes de diciembre 4 2014, segUn Contrato Administrativo No. 74-2014-029-
DGCT.-

| TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Dar apoyo logistico en todas las actividades que redliza la Institucion

2. Llevar el.control y manejo de la agenda de las actividades de Ias autoridades
superiores.

3. Asistir y dar apoyo logistico en las actividades que programe el Despacho
Superior.

4. Desarrollar tfodas aquellas funciones que sean asignadas por las autoridades
superiores.

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

METAS Y RESULTADOS
» Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

» Apoyo en las actividades de comunicacién social que desarrolla el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Apoyo en las actividades de protocolo que desarrolla el Departamento Filatélico
de la Direccién General de Correos y Telégrafos en el lanzamiento de la emisidn
postal denominada “Préceres y Lideres” tema de América-Upaep
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Guatemala, 31 de diciembreéom.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso o
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho .

‘Respetuosarnente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre /
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segiin Contrato Administrativo No. 75-2014-029-DGCT.. '

TERMINOS CONTRACTUALES: -

Control diario de apertura de despéchos'depanamentales y del drea metropolitana. A

Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
- particular. B v _

Inspeccion en todas las dreas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.

L ]

s  Elaborar reportes de anomalias de las &reas inspeccionadas.

+ Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas. : :

s Inspeccién de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen

- todos los requisitos (firnadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

¢ Inspecci6n de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
Postal. - T : v ‘

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

*  Lectura diaria de metro contadores y elaboraci6n de estadisticas, -
* Inspecci6n de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postales en
agencia zona 1. : . : . v
* Inspecci6n del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1; (aplicacién de :
tarifas y embalajes especiales). ' ' i
* Inspecci6n de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.
Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario. - , - , ' ‘
Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario
para la adecuada prestacién del servicio postal. _ _
Las actividades de inspeccién se realizarén tanto en la ciudad capital como en los municipios y.los

Departamentos del interior de la Republica. .-

" METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionando las diferentes areas de trabajo, como aprendizaje. v ‘ ,
En el drea de Aperturas Generales control de agencias locales y departamentales. :

Verificar que los envios ingresen en buen estado y con su respectivo porte.

Apoyar en las diferentes dreas cuando se requiera. '

Dia sébado, control en Aperturas Generales y ver la panel que ingresa del Aeropuerto.
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Guatemala, 31 de diciembre/de 2014.-

Licenciado

Jaime Femando Osono Alonso

Director General de Correos y Telégrafos .
Su Despacho

Respetuosamente me dll'ljo a usted péra presentarle las actividades realizadas durante el mes de diciembre /
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segiin Contrato Admlnlstratlvo No. 76-2014-029-DGCT.

ERM!NQ§ CON ! RACTUALES:

s Control diario de apertura de despachos departamentales y del 4rea metropalitana.

e Verificacién de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercnal y
particular.

Inspeccion en todas las dreas donde hayan Procesos Postales y realnzar muestreos comparatuvos
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anornalias y verificar que se llenen
todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

. Inspeocuén de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
Postal.

¢ Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Cornbex; cuando se detecta
alguna anomalia. .

¢ Lectura diaria de metro contadores y elaboracuén de estadisticas.

¢ Inspeccién de la atencidn que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postales en

. @agenciazonait. |

s Inspeccién del proceso de reoepclén de correspondencra enla agencia central zona 1; (aphcacrén de
- tarifas y embalajes especiales). -

¢ Inspecci6n de apertura de panel que traslada sacas que mgresan a fardos postales procedentes de
la planta.

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

. Inspeccnén en las agencias locales y departarnentales inspeccionando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de Ios requisitos minimos a cumplir por el concesionario
para la adecuada prestactén del servicio postal.

_e  Las actividades de inspecci6n se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
" - Departamernitos del interior de la Republlca . .

METAS Y RESULTA C MPLI

. Enoargada de Ios dlferentes procesos del area de certificados.

 Realizar confiscaciones de envios por falta de-porte, inspeccionar encomiendas, pequeiios paquetes
-y EMS (inspeccionar fechas de estandar)

+ Reporte de anomalias que se presentan en las areas asignadas

¢ Archivar la diferente papeleria utilizada por mi persona y fotocopiar los diferentes formatos.

[ ]

®
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Cubrir los procesos en otras dreas cuando se requiera,
Dia sébado inspeccion de los diferentes procesos que se realizan en planta de procesamiento.
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Guatemala, 31 de diciembre'de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente, me dirijo g}sted para presentarle informe de las actividades realizadas
durante el mes de diciembre<de 2014, segln contrato administrativo No. 78-2014-029-DGCT,
como Asesor Juridico del Despacho Superior.

Términos Contractuales:

1. Emitir Dictamenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los
expedientes administrativos propios de El Ministerio, cuando le sea requerido.

2. Revisar documentos de licitacion publica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio. ;

3. Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcion, que le
encargue El Ministerio. .

4. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones relacionados
con los mismos, cuando se le solicite EI Ministerio.

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos
y otros, relacionados con El Ministerio o de interés del mismo; y cuando le sea
requerido, anteproyectos de leyes, también relacionados con El Ministerio.

6. Actuar como Abogado Director y/o Procurador en los procesos que tramite El
Ministerio, en los Tribunales, o que se tramiten en contra de El Ministerio y dar
tramite a los Recursos de Amparo y Casacion que se presenten.

7. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores
de “EL MINISTERIO” :

Metas y Resultados:

En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los
articulos 3 y 7 del Acuerdo Gubernativo No. 520-99, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron
los expedientes en concordancia con las diferentes unidades intervinientes, habiendo
conocido y resuelto los expedientes asignados relacionados con:

a) Revisién y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,

b) Revision y andlisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revisién de contratos varios

d) Revisién de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revisiénsebases de cotizacion

Asesor Legal
Direccién Superior

SESOR JURIBICO
. . . io de Comunic&c'm"es» CUTIVO ASESORIA JURIDICA
Ministerio Viviert \INISTERIO DE COMUNICACIONES,

Infraestructure ¥ T INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Guatemala, 31 de diciembre de 2014.

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle informe sobre las
actividades realizadas durante el mes de NOVIEMBRE de 2014, segun
Contrato Administrativo No. 81-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Participar en las giras de supervision de proyectos de infraestructura en
el interior de la Republica.

Apoyar en el seguimiento al prondstico trimestral de seguridad
alimentaria y nutricional.

Realizar convocatorias de conferencias de prensa para las distintas
actividades que realiza el Ministerio.

Ser el enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda y los medios de comunicacion.

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

METAS Y RESULTADOS

Brindar el soporte necesario en el montaje de logistica y organizacién de
giras de supervision de proyectos, asi como inauguraciones de los
mismos.

Dar cobertura interna mediatica de actividades publicas y privadas del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Ser el enlace institucional con los diferentes medios de prensa nacional.
Mantener actualizada la pagina WEB y redes sociales del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Participacion en la revision de las 17 paginas de las dependencias del
Civ.

Participacion en las gira  supervision de proyectos de infraestructura
en los departamentos dgl pais

Elaboracién de informes de transparencia.
T y

Servicios Técnicos en Comunicacion Social
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas

durante el mes de DICIEMBRE DE 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos
en Apoyo y Logistica, seglin contrato No. 82-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcidn y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.

e Elaboracion y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales

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

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.

Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

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

Realizar y recibir llamadas telefénicas a otras instituciones.

Atencion al publico y personas que tienen audiencias con las autoridades superiores.

Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.

Ordenamiento y depuracién de archivo de la Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atentamente,

Carme
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

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

Analizar la documentacién y correspondencia para su distribucidn correspondiente lievando
el control de entrada y salida.

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

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados en el inciso anterior.

Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones.

Recepcién de llamadas telefénicas, de planta telefdnica, nGmeros directos y diversas
extensiones.

. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo, que las autoridades ordenen.
. Atencion al publico en general.

. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

. Ordenamiento y depuracion de archivo de la secretaria general,
. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

erénica Galindo Martinez
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Guatemala, 31 de diciembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
diciembre de 2014, por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin
Contrato Administrativo No. 83-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Recepcion de Documentos
2. Elaboracion de correspondencia
3. Clasificacién y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la secretaria
4. Redaccion de documentos
5. Atender llamadas telefonicas y las visitas a la Direccién General y Subdirecciéon
6. Realizar toda actividad secretarial que le compete
7. Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Suscripcidn y transcripcion de actas en el libro de la secretaria general

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

Elaboracién de providencias

Elaboracién de retiros de almacén

Envio y recepcion de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente

Q@@C@ﬂ
Aura Yolanda Ramos de Arplvillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de diciembre 2014

Licenciado :

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de diciembre/ 2014, por |a prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica;
' segun Contrato Admmlstratlvo No. 84-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Realizar todas las actlwdades secretariales del Departamento de RR HH
2. Suscripcién y certificacién de actas
-3. Elaboracién de contratos Administrativos
4. Elaboracién de DeIegacrone_s y Acuerdos de aprobacién de contratos individuales y

contratos Administrativos

Elaboracion de cuadros de movimiento de personal
Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

No o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracién de Némina de Pago Renglén 021 mes de diciembre/2014
Elaboracion de Némina de Pago Renglén 022 mes de diciembre/2014
Elaboracién de Néminas de Primer Pago Aguinaldo, Bono Vacacional 2014
Elaboracién de Néminas de Pago Liguidacién Bonificacién Anual
Elaboracién Contratos de Trabajo Rengién 029

.Elaboracién de Delegaciones y Acuerdos M|n|ster|ales

- Formulaciéon de Oficios y Providencias
Elaboracién finiquitos del personal que causa baja
Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

0. Verificacion de consultas de facturas por medio de pagina SAT para corroborar su

vigencia..

11. Impresién de Boleta de Retencién de IVA Renglon 029

12. Escaneo de documentacion para subir a pagina web

13. Suscripcién de Actas '

14. Certificacion de actas

15. Actualizacién Base de datos de personal activo

16. Apoyo Logistico en capacitaciones del personal de la DGCT .

17. Evacuar expedientes que mgresan de ONSEC, Mmlsteno y ofras Instituciones del

Estado.

18. Elaboracioén de Delegaciones y Acuerdos Ministeriales

19. Recepcion y Control de Certificaciones de solvencia ante SAT del personal Renglén 029

20. Control de Asistencia del Personal v

21. Elaboracién de Finiquitos de Contratos 029-2014

SOONDORALON A
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Guatemala, 31 de diciembre d€ 2014

Licenciado: ,

Jaime Fernando Osorio Alonzo

* Director General de Correos y T elegrafos
Su Despacho v

.Respetuos e me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el'mes de
diciembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de Documentos,
seglin Contrato Administrativo NO. 85-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

- Atenci6n al publico que solicita informacién '
Llevar el Control y Actualizacién del Kardex del Personal de la institucion :

~ Dar apoyo loglstlco alos Departamentos de la Direccion General de Correos y Telegrafos
cuando asi-lo amerite

. Part1c1pa01on en comisiones y otras act1v1dades que le asxgne las autorxdades superlores

METAS Y RESULTADOS:
e Sacar foto_éopias de las facturas del mes de diciembre
e  Recepcién de Facturas del mes de diciembre
e  Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién
* Recepcion, clasificacién y . registro de la documentaciéri que ingresa y egresa del

" departamento. _
Elaboracién de Actas de Toma de Posesmn

®
e  Apoyo enrevision de las facturas del mes de diciembre

. o Elaboracién de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo sohc1taron
e  Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
¢ - FElaboracion de constancia Laborales de Exempleados de la Direccién General.
e Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion
e Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
e Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes

departamentos o instituciones : '
e Elaboracién de certificados al IGSS. -
¢ Elaboracién de constancias laborales a los empleados.
e Operarel kirdex de los.empleados cuando lo merite.
e  Archivo de toda la documentacién que ingresa diariamente
0
' a
Mantz udith Moling Pellecer
Servicios Téenicos En Control de Documentos
Vo.Bo. Olga ¥Yu “éé Gonzilez
Departamento ecursos Humanos

Direccién General'de Corteos y Telégrafos




Guatemala, 31 de diciembre d€ 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente m/edirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de diciembre/de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica en el Departamento de Filatelia, segiin Contrato Administrativo No. 86-2014-
029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Llevar el control y atencién a los abonados filatelistas nacionales é internacionales.
Proporcionar informacién para suscribirse como abonados filatelistas.

Operar los expedientes de los abonados filatelistas segiin reportes del concesionario.
Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando éstos asi lo requieren.
Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema informatico.
Proporcionar informacién sobre la filatelia al publico cuando asi lo requieren.

Llevar control sobre la informacién de contacto de filatelistas, institucionales del estado
y Dependencias que tengan que ver con arte, cultura é historia de Guatemala, para el
envio de invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los diferentes eventos que se
realizan en la Direccion General de Correos y Telégrafos.

8. Realizar otras funciones inherentes al cargo.

NounkEwwN -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encuadernados para los diferentes Departamentos de la Direccién General.

Envio de remesas a los abonados Filatelistas.

Operaciéon de los expedientes de los Abonados Filatelistas seglin reportes del
concesionario e ingreso a la base de datos.

Recepcién y elaboracion de oficios.

Atencién al publico que requiere informacién filatélica.

Clasificacion y conteo de albumes de los sellos postales que envia la UPU.

Elaboracién de marcos para protocolo de la Direccién General.

Apertyra-de sobres certificados con sellos postales que envia la UPU.

Cofaboracion en el montaje de las Emisiones Postales de “ Proceres y Lideres”.

W
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Guatemala, 31 de diciembre-de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me/dir‘ijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de diciembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica en el Departamento Administrativo, seguiin Contrato Administrativo No.87-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Atencion de la recepcion de la Institucién

e Dar informacién y atencién al publico en general que visita la Direccién
General.

e Dar orientacion sobre la ubicacioén de las oficinas del edificio

o Llevar el control de los visitantes al edificio por medio de las camaras

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

e Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General cuando asi lo

requieran.
e Participar en Comisiones y otras actividades que fueron asignadas por las
autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS:

Dar apoyo logistico en el area de secretaria del Depto. Administrativo. ~
Dar apoyo logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

Apoyo al Encargado de Inventarios en rotulacién de mobiliario y equipo.
Levantar inventario en los Departamentos de la Direccién General, y las areas
del Departamento de Inspeccidn Postal en la Planta de Procesamiento Postal,
¢ Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

DEPTO.
ADMINISTRATIVO

Olga Lucrecia Vielman L6pez
Departamento Administrativo

Direcciéon General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 31 de diciemb_re{e 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho.

Respetuosamente, me dirijo a usted para presentarle el informe de
las actividades realizadas durante el mes de diciembre/de 2014, por
prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el
Departamento Juridico, seguin contrato Administrativo NO. 88-2014-
029-DGCT. ‘

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

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

3. Llevar 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. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a

otros departamentos o dependencias




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Orden y control de archivos

Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica
Control de Agenda de actividades del Asesor Juridico

Realizacion de Oficios ’

Realizacion de Opiniones

Redaccién de Resoluciones

Redaccién de Depositos Colectivos

G N O g h W DN =

Redaccion de Providencias

9. Clasificacion del Diario de Centro América, mes a mes

10. Investigacion de las propiedades que ocupan las agencias postales

11. Formacion de expedientes para ser enviados a otros depértamento 0
dependencias

12. Recepcion de papeleria de los distintos departamentos de esta
Direccion . v

13. Atencion de llamadas telefénicas

14. Fotocopias de expedientes

Vo.Bo. Lic. Oscar Gregorio Mavarro Lopez
B Asesor Juridico.
Departamento Juridico.




Guatemala, 31 de diciembre-de 2014.-
- Lucencu:tdo
Jaime Fernando Osono Alonzo
- Direcfor General de Correos y Telég'rofos
- Su Despacho.
Respetuosamente me dirijo - usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de dic1embre de 2014, segun Contrato Administrativo No. 90-2014-029-
DGCT. .
TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Presfc:r asesoriq especializada en el campo del Derecho a altas autoridades del
- gobierno. .

2. Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos JUI’IdICO Iegoles

3. Atender consultas juridico- Iegoles y emitir dict@menes u opiniones sobre asuntos
-que le asignen.

4. Estudiar expedientes o asuntos signados y hacer las recomendaciones
‘ pertinentes.’ :

5. Eloboror proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos 'y de mas disposiciones
legales. ‘ :

6. -Asistir a reuniones nacionales e internacionales representando a Ia Institucion.
7. Redlizar tareas afines que se requieran.
8. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que “El

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

METAS Y RESULTADOS

v>. Actividades osignodos‘por la autoridad superior de la-Institucion. .
- » Estudio y andlisis del Contrato de Concesién, para evaluar las posibles sanciones.

ol-Reglamento Operaciones y las reformas al mismo.

Andlisis de las scnci émicas presentadas al Concesionario.
Lic. Mercedes e@ : »

ksasor Juridico

Vo.Bo.




Guatemcala, 31 de diciembre/de/éo1 4.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a-Gsted para presentarle las actividades redlizadas. ;
durante el mes de diciembre de 2014, segin Conirato Administrativo No. 91-2014-029-. . - - .

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a la Direccion General - :
de Correos y Telégrafos. SR R

2. Atender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos
gue le asignen las autoridades superiores.

3. Sugerir politicas y procedlmlen’ros para encausar demandas u otras geshones .
ante los tribunales cuando el caso asi o amerite.

4. Elaborar proyecios de leyes, reglamentos, acuerdos vy de mdas dlsposm:lones»
legales.

5. Participar en  reuniones nacionales e internacionales representando a la
Institucién cuando el caso asi lo amerite.

6. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo gque “El

Contratista” deberd realizar todas aquelias otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y‘RESULTADOS

»  Actividades asignadas por la autoridad superior de la instifucion.
> Estudio y andlisis del Contrato de Concesidn.
» Andlisis del Reglamento de Operaciones y sus reformas planteadas.

» Afencién de consulfas redlizadas por las Jefaturas y Coordinadores de la
Institucion. :

» Andlisis de las sgihciones € s presentadas al Concesionario.

scs%ééém
Asesor Juridico

Lic.

Vo.Bo.




Guatemalaq, 31 de diciembte de 2014.

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho. :

Respetuosamente me dirijo a usted-para presentarle las actividades realizadas del 01
de diciembre al 31 de diciembré de 2014, segin Contrato Administrativo No. 92-2014-
029-DGCT.

1. TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Readlizar estudios e investigaciones relacionados con la prestacién del
concesionario "Correo de Guatemala S.A.” sobre el cumplimiento del Contrato
de Concesidn y el Reglamento de Operaciones.

Recopilar, procesar y andlizar informacién sobre los procesos postales que
realiza el concesionario para la elaboracién de planes y programas de las
inspecciones postales que se realizan en las agencias postales de la ciudad
capital y en el interior de la Republica.

Atender las consultas que puedan realizar los Inspectores Postales en la
redaccion de los informes sobre las inspecciones que realizan.

Elaborar informes, estadisticas que reflejen el movimiento postal.

Elaborar cuadros estadisticos, diagramas, grdficas y otros instrumentos,
realizando los andilisis respectivos sobre el movimiento postal a nivel Republica.

Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos formas e instructivos para
uso del Departamento de Inspeccidén Postal.

Asistir o auxiliar al Coordinador del Departamento de Inspeccidn Postal a
redlizar estudios tendentes a mejorar procedimientos de supervision postal vy
emitir documentos para la debida aplicacién de las diferentes normas legales
vigentes.

Realizar otras tareas afines que sean requeridas por las autoridades superiores
de la Institucioén,

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

2. METAS Y RESULTADOS

>

Elaborar y presentar informe mensual al Coordinador del Departamento de
Inspeccién Postal.

Elaborar informes que reflejen el movimiento postal, que estén enmarcados en
los procedimientos correspondientes.




» Redlizar estudios e investigaciones relacionados con la prestacion del
concesionario "Correo de Guatemala S.A." sobre el cumplimiento del Confrato
de Concesidn y el Reglamento de Operaciones, para analizar informacion.
Elaborando cuadros estadisticos, diagramas, gréficas y ofros instrumentos,
realizando los andlisis respectivos sobre el movimiento postal a nivel Republica.

> Recopilar, procesar y analizar informacién sobre los procesos postales que
realiza el concesionario para posteriormente realizar los planes y programas de
las inspecciones postales que se realizan en las agencias postales de la ciudad
capital y en el interior de la RepuUblica.

> Estudiar y andlizar expedientes producto de las inspecciones postales que se
readlizan y Atender las diversas consultas que puedan realizar los Inspectores
Postales en la redaccion de los informes sobre las visitas que realizan, tanto de
forma como de fondo.

> Andlizar y gestionar expedientes de evacuacién de audiencia por parte de
Correo de Guatemala, S.A. con respecto al seguimiento de inspecciones
postales redlizadas por el Departamento.

> Participar en reuniones de equipo de coordinacidn para andlizar, evaluar y
buscar la forma de liquidar el “Plan Piloto” relacionado al Franqueo digital,
implementado por la Direccidn General de Correos y Telégrafos a partir de
mayo 2012 hasta 2014.

» Parficipar en reuniones de trabajo con Asesoria Juridica, Confrol de Gestion
para andlizar y redlizar propuestas de mejora al proceso de evacuacion de
audiencias por parte de Correo de Guatemala, S.A.

» Participar y asesorar en los informes del Departamento de Inspeccidén Postal
solicitados por la Subdireccién y Direccidén General.

> Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos formas e instructivos para
uso del Departamento de Inspeccidén Postal,

> Redlizar otras tareas afines, que sean requeridas por las autoridades superiores
de la Instfitucién.

> Redlizar otras tareas afines que sean requeridas por las autoridades superiores
de la Institucién.

> Realizar reuniones con el Coordinador del Departamento de Inspeccién Postal
para seguimiento de informes y casos especificos del Departamento.

» Asistir a otras actividades delegadas por la Coordinacion del Departamento
y/o Direccion General.

Alma YesSTerRosales De Ledn

Servicios Téghicos en Apoyo y Logistica

Direccion deneral o 5 W
l Guatenfala, CJA. Y
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Guatemala, 31 de diciembre/de 2014

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentar el informe de actividades
realizadas durante el mes de diciembre de 2014, por prestacién de Servicios
Técnicos en Control de Documentos, segin Contrato Administrativo
No. 93-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todo tipo de actividades secretariales.

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

3. Alimentar la base de datos del Archivo General.

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la DGCT, cuando el caso asi lo
amerite.

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

superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Actividades secretariales.

Recepcion, clasificacion, registro y archivo de documentos.

Revisar, foliar, rotular, clasificar y ubicar la informacién por departamento.

Ingresar a la cadena documental la informacién generada por los diferentes
departamentos.

Servir la informacién pertinente.

Actividades en la Unidad de Informacion Pablica.

Actividades varias inherentes al Archivo General.

Organizar documentos en cajas manteniendo la pertenencia.

PON =

5.
6.
7.
8.

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de diciembre de/'2014‘-'

Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho. )

Ve
Respetuosamente me dirijo C%J'sfed para presentarle las actividades realizadas
- durante el mes de diciembre de 2014, segin Contrato Administrativo No. 94-2014-029- ,

DGCT. ' ' ‘

. TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Atender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos
que le asignen.

- 4. Estudiar expedientes o asuntos sighados y hacer las recomendaciones
pertinentes. ’

5. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mds disposiciones
legales. o

6. Asistir areuniones nacionales e internacionales representando a la Institucion.
7. Redlizar tareas afines que se requieran.
8. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que “El
Contratista” deberd realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen
-con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.
METAS Y RESULTADOS
> Actividades asignadds\por la autoridad superior de la Institucién.
Dar apoyo en el élref:j ridica al Despacho Superior.

>
> Redlizar ofras actividadels ordenadas por el Despacho Superior. :

> Estudio y andlisis del Confrato de Concesién, para evaluar las posibles sanciones.
>

>

Andilisis del Reg e Operaciones y las reformas al mismo.
Andélisisde las sinciongs gcondmicas presentadas al Concesionario.

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de diciembre dé 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despocho R :

Respétuosamente me dm]o a Us’red para presentarle: Ios actividades realizadas del 17 al
30 de nowembre de 2014 segun Confrato Admrms’rraﬂvo No. 95-2014-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Convocar a los medios de comunicacién para -los eventos que descrrollo la
Direccién General de Correos y Telégrafos en materia filatélica.

2. Coordinar la logistica para Ios actos protocolarios de la Direccién General de
: CorreosyTeIegrofos .

3. Desc_lrrollcr las funciones de locutor y maestro de ceremonias en el acto
' profocolorio del primer dia de circulacién de Ics emisiones postales.

4, 'Remmr a los medios de comumcouon escn’fos radiales y ’relewswos el bolefm
mformohvo de los eventos ﬂlo‘rehcos :

5. Desorrollar otras achwdodes omgnodos por las autoridades superiores.

6. 'chhos cchwdodes son srmplemen’re enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesional o técnico deberd realizar todas aquellas otras actividades gue se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en la eﬁCIencm y-eficacia del
mismo.

METAS Y RESULTADOS

» Convocatoria a los. medios de comunicaciéon para el acto de protocolario de
lanzamiento del sello postal “400 afios de la Ermita del Carrito del Carmen” el 2] de

. noviembre 2014.

> Convocatoria a los medios de comunicacién para el acto de protocolario de
lanzamiento del sello postal “Navidad 2014" el 24 de noviembre 2014,

» Participacién como maestro de ceremomos en todos los -actos protocolarios de Ios
lanzamientos postales o

> Remmr a los medios de comunicacién los bole’nnes informativos que generan las

ServicioyTec 04




Guo'rem_olo, 31 de diciembreée 2014.-

Licenciado .

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Te!egrofos
Su Despacho.

Respe’ruosomem‘e me dmjo a usTed para presen’rorle Ios ochvndodes realizadas durante el
mes de dlClembre/de 2014, segun Contrato Administrativo No. 95- 2014- 029 DGCIT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Convoccr a los medios de comunicacién para los eventos que desarrolia la
Direccion General de Correos y Telégrafos en materia filatélica.

2. Coordmor la Iogls’nco para los actos protocolarios de la Direccién Generol de
Correos y Telegrofos

3. Desarrollar las: funciones de locutor y maestro de ceremonias en el acfo
protocolario del primer dia de circulacion de las emisiones postales.

4. Remitir a los medios de comunicacién escritos, radiales y ’relev:swos el boletin
informativo de los eventos fllon‘ellcos

5. Desarrollar oTras ocﬁvi-dordes asignadas por las dutoridades superiores.

é. Dschos oc’nwdades son SImplemem‘e enuncno’nvos mds no l|m|fo’nvcs por lo que
el profesional o técnico deberd realizar todas aquellas. otras actividades que se
relacionen con el servicio a pres’rqr o que coadyuve en la eficiencia y eficacia
del mismo. ’

METAS Y RESULTADOS ,

> Convocatoria a los medios de comunicacién para el acto de protocolario de
lanzamiento del sello postal “Préceres y Lideres” el 10 de diciembre 2014.

> Participacion’ como maestro de ceremonias en todos los actos protocolarios de los
‘lanzamientos postales

» Remitir-a los medios de comunlcomon los boletines lnformo‘nvos que generan las
ochwdades de la Direccién General de Correos y Teleégrafos.

Vo.Bo. -




Guatemala, 31 de diciembre@ 2014.-

chencmdo

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
~ Su Despacho.’

Respetuosamente me dirijb a,Usted para presentarle las actividades redlizadas

durante el mes de diciembre de 2014, segin Contrato Administrative No. 96-2014-029- .
DGCT.- '

TERMINOS CONTRACTUALES: ‘

1. Dar apoyo logistico en todas las actividades que desarrolla la Direccidon
General de Correos y Telégrafos.

2. Apoyar las actividades de comunicacién social que desarrolla el Despacho
Superior .

3. Apoyarlas actividades de protocolo que desarrolla la Direccién General.

4. Apoyar al Departamento Filatélico en actividades que desarrolla en los
lanzamientos de sellos postales en el primer dia de circulacién.

5. Dichas actividades son simplemente enunciativas més no limitativas, por lo que
el profesional ¢ técnico deberd redlizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio prestar o que coadyuve en la eflcnencxcx y eficacia
del mismo.

METAS Y RESULTADOS
> Actividades asignadas por la autoridad superior de lo Institucidn:

> Apoyo en-las ochv;dcdes de comunicacién social que desorrollo el Ministerio de
Comunicaciones, Infraes’rruc’furo y Vivienda

» Apoyo en las actividades de pro’roco!o gue desarrolla el Departamento Filatélico
de la Direccién General de Correos y Telégrafos en el lanzamiento de la emision
postal denominada JPréceres y Lideres” tema de América-Upaep

Lubia Yblang&Salvatierra Arriaza
Servicios Técnicos Administrativos
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