Guatemala 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos
en Planificacion, Organizacion y Métodos seguin contrato administrativo No. 03-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Elaboraciéon 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.
Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias,
organos y entes del Estado, con la Secretaria de Planificacion y
Programacién 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 Institucion.
Mantener una relacién 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],
Direccion de Contabilidad del Estado, Direcciéon 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 érea de su competencia.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.

2.

Servicios Téc
Organizacion

Seguimiento al Proyecto de Actualizacion de las Herramientas
Administrativas.

Recopilacion de la informacion relacionada al cumplimiento de metas
establecidas en el Plan Operativo Anual 2014, para su registro y
seguimiento.

Registro de ejecucién mensual de metas fisicas.

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

Remision de documentos requeridos por parte de las autoridades de
USEPLAN relacionados a la Unidad.

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

Elaboracién y entrega de informe consolidado de actividades
administrativas para enviar al Despacho Superior.

Respuesta atequerimientos realizados por parte de UDAI/MCIV.

i \ordenadas por la superioridad.




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, segtiin Contrato Administrativo No. 04-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

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

6. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, 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 periédicamente a la Direccion General la situacion
del recurso humano de la Institucion.

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




10. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el faccionamiento de

los 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.

Formulaciéon de informe sobre las contrataciones de los Renglones 021, 022 y
029 en el mes de noviembre 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 vy dirigido al sefior Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Preparacion del expediente de creacién de plazas segin el Reglamento Interno
de la Institucién aprobado por Acuerdo Ministerial No.842-2014.

fito Postal para evaluacion de las condiciones
ostales y el personal del Concesionario.

Visita a la Planta de Procesami
en que laboran los Inspectores

Director/General

g Correos y Telégrafos




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacidn de los Servicios Técnicos Administrativos, segin
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 Direccidon 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 atencién 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, periédicos y otros.

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

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

Oftras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1!

8.

9.

Servnmos Tecnlcos Admmlstratlvos

Se cumple con lo relacionado a la planificacion, organizacidn, supervisién y evaluacién de
las actividades que se realizan en el Depto. Administrativo, en cada una de sus secciones.
Se procedié a la coordinacién y supervision de los eventos de compras por medio del
Sistema de Guatecompras y Fondo Rotativo de la Institucidn.

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

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

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

Coordinar las actividades del Encargado de Inventarios y Activos fijos.

Se verifican constantemente las existencias del Almacén General, asi como el ingreso y
egreso de la mercaderia.
Se realiz6 la coordinacion del remozamiento y jardinizagion del drea de jardin y &reas
verdes de la DGCT.

Se reallzo la planificacién del prlmer cuatnmestre de ce

mpras del afio 20/

cuenta la Institucion.
11. Participacién en actividades y reuniones de
superiores,

Director General \
Direccion General de Comeos Y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre del 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Sistemas de
Computacion, en el Ente de Tecnologia e Informatica, segiin 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 atencion a todos los usuarios de la Institucién.

2. Planificar los sistemas de computaciéon que requieran las areas de la Direccion General
de Correos y Telégrafos, para la obtencion y andlisis de la informacién para su
procesamiento.

3. Controlar la administracién y mantenimiento de los sistemas existentes.

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

5. Organizar los servicios de codificacion, registro de usuarios y procesamiento de datos
que se requieran para la presentacion de los servicios de los sistemas en
funcionamiento.

6. Organizar y desarrollar sistemas para la creacién y consulta de las bases de datos que
requieran las areas de la Institucién.

7. Planificar y proponer las adaptaciones y modificaciones a los programas de computo,
con base en las necesidades de los usuarios.

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

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




10.

1.

12.

13.

14.

15.

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

Organizar, recibir, seleccionar y clasificar los documentos fuente para su procesamiento
en la Pagina Web de la Institucion.

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

Planificar, analizar, implantar y administrar la Red -DGCT- asi como los servicios que de
esta se derivan.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actualizacion de la Pagina WEB de la Institucion, (Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Ley de Presupuesto, Noticias, etc.

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

Elaboracién del informe de actividades desarrolladas por el Ente de Tecnologia e
Informatica y trasladarlo a la Unidad de Planificacion, Organizacion y Métodos para su
recopilacion.

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

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

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

Elaboracién del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segtin lo normado en la
Ley de Acceso a la Informaciéon Publica y enviarlo en forma fisica y electronica a la
Licda. Nora Letona, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asistencia técnica a Lucrecia Vielman, Coordinadora del departamento Administrativo,
instalacion y configuracién de dos impresoras multifuncionales.

. Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, Encargado de Compras y Suministros,

programacion, disefio, configuracién e implementaciéon de un nuevo reporte de las
adjudicaciones realizadas en el presente ejercicio fiscal 2014.

Asistencia técnica a Luis Rodolfo Martinez Sanche, Coordinador del departamento de
Inspeccién Postal, elaboracién de inventario computacional descontinuado.

Asistencia técnica a Nilton Godoy Calderdn, Inspector del departamento de Inspeccion
Postal, conversiéon de documento en formato Word a PDF.

Asistencia técnica a Violeta Diaz, Inspector del departamento de Inspeccion Postal,
modificacién de registro en la base de datos para el control de comisiones.

Asistencia técnica a Ziomara de Leén de Ramirez, Coordinadora del departamento de
Filatelia, elaboracion de formulas en documento de Excel, asi como elaboracion de
graficos estadisticos.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Asistencia técnica a Lic. Luis Armando Barrera Lépez, auditor delegado de la
Contraloria General de Cuentas, descomprimir documentos de un archivo ZIP.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, descarga de archivo del Acuerdo Gubernativo 229-2014.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestién, elaboracién de plantilla para impresién de etiquetas.

Asistencia técnica a Lic. Jaime Fernando Osorio Alonzo, Director General, instalacion y
configuracién de impresora Canon Pixma.

Asistencia técnica a Carmen Verénica Galindo, Secretaria General, reseteo de plana
telefénica de la Institucion.

Configuracién de perfil de trabajo de la sefiora Blanca Barillas de Secaida, como
Secretaria del departamento de Control de Gestién por traslado.

Asistencia técnica Nery Romael Barrios, Inspector del departamento de Inspeccion
Postal, correccion de registro del informe de la comision realizada a la agencia postal de
Coban, Alta Verapaz. B
Programacion, disefio y configuracién de firma de correo electrénico oficial de la sefiora
Blanca Barillas como Secretaria del departamento de Control de Gestion.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza de Camarero, Secretaria del departamento de
Filatelia, solucién con problema de impresién.

Asistencia técnica a José Diego Loépez, Encargado de Cuentas Internacionales,
configuracién de programa Cuentas VIT IV en Windows 7 y Access 2007.

Asistencia técnica a Silvia Bances de Valvert, Jefe del departamento Internacional,
conversién de documentos en formato Excel 2013.

Asistencia técnica a Ana Marleny Cardona, Encargada de Tesoreria, actualizacion de
sistema RETENIVA, de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Asistencia técnica a Blanca Barillas de Secaida, Secretaria del departamento de Control
de Gestion, capacitacion uso de Escaner HP.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla, asistente de apoyo en Control dé Gestidn,
configuracién de formulas en libro de Excel.

Asistencia técnica a Moénica Mansilla, Secretaria de la Asesoria Juridica, configuracién
de margenes en documento en formato Word.

Asistencia técnica a Luis Rodolfo Martinez Sanche, Coordinador del departamento de
Inspeccion Postal, exportacion de archivo en formato Excel de las comisiones reahzadas
durante el 2014 a las agencias postales a nivel Republica.




32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Asistencia técnica a Olga Gonzalez de Zuleta, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, elaboracion de documento en formato Word.

Asistencia técnica a Ligia Mariela Duque Moscoso, asistente de Inventarios y Activos
Fijos, solucién con problema de encendido de UPS que alimenta su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Olga Elizabeth de Mendoza, asistente del departamento de
Recursos Humanos, traslado de documento en formato PDF.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza de Camarero, configuracion de margenes de
documento en formato Word.

Asistencia técnica Beatriz Bobadilla, asistente de apoyo en Control de Gestidn, solucion
con problema de actualizacién de registros en el Portal Web de Transparencia COPRET.

Asistencia técnica a Pamela Paredes, Encargada de Presupuesto, solucién con
problema de conexién con impresora HP4515.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla, asistente del departamento de Filatelia,
modificacién de registros mal ingresados en el sistema para el control de certificados
enviados por la Unién Postal Universal a esta Institucion.

Asistencia técnica a Luis Rodolfo Martinez Sanche;, Coordinador del departamento de
Inspeccién Postal, programacion, disefio y co/nfiguracién de un nuevo campo en el
sistema para el control de comisiones.




Guatemala 30 de noviembre 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 noviembre 2014, por la prestacién de los servicios técnicos en Control de Gestidn, segiin
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 aplicacion 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 Direccidén General;

4. Recopilar y controlar la informacién proporcionada por el concesionario, con los alcances

previstos por la normativa aplicable;

Participar en la realizacién de estudios y elaborar diagndsticos y prondsticos relativos a metas

y objetivos a alcanzar por el concesionario;

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

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 informacion de
seguimiento y avance de cumplimiento de metas mensuales de los departamentos de la
Direccion General;

9. Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos y  realizar el andlisis
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 grafica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los
ingresos y volumenes de correspondencia presentados por el concesionario;

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

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area 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.

b

N o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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




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

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

- Verificacién 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 Informacion Publica 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.

- Preparacién 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 consuitas realizadas a través de correos
electrénicos, verbales, escritas o telefénicas en la Unidad de la Ley de Acceso a la
informacién, documentacion que es enviada a LAIP/MCIV.

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

- Preparacion y traslado de informe sobre la actualizacion 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.

- Preparacion de informe preliminar para la Procuraduria de los Derechos Humanos y la
Coordinadora de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, notificando todas las solicitudes
procesadas del periodo comprendido del 1 de enero al 19 de septiembre 2014,

- Participacién en reunion convocada por Auditoria Interna de la DGCT, para informar sobre
lo actuado sobre las recomendaciones presentadas a la Direccidén General, por parte de la
Auditoria Interna del MCIV de lo cual se presento mforme sobre el punto No 6.

o

Licda. Nora Yolanda Le%za ejia
Servicios Técnicos en Contydl de Gestipn




Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Filatelia, segiin Contrato
Administrative 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 relacién con la impresi6n,
‘manejo y control de especies postales.

4. "Mantener comunicacién con asociaciones organismos nacionales e internacionales para

intercambio de informacién sobre filatelia.

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

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

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

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

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

10. Planificar y preparar los artes finales de las nuevas emisiones postales para ser enviados al

Taller Nacional de Grabados en Acero para su 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

Direccidon 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 Numeracion WNS,

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.

Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

Recopilacién de material grafico y bibliografico para el disefio de las nuevas emisiones postales
y demas productos filatélicos que saldran 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.
Elaboracién de bocetos y artes finales de la emision postal “Préceres y Lideres”.

Supervision sobre la impresién de la emisién de sellos postales “Uso Corriente - Arte Textil y
Navidad 2014”.

Elaboracién de opini6n técnica en materia filatélica sobre el servicio Smart Postage de Pitney
Bowes.
Planificacién y coordinacién del acto de primer dia de circulacién de la emisién postal: “400
¢ la Virgen del Cerrito del Carmen y Navidad 2014”

A. Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General




Guatemala, 30 de Noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestaciéon de los Servicios Técnicos en Sistemas de
Computacion, segun Contrato Administrativo No. 09-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Apoyar en la instalacién, configuracidon y mantenimiento del sistema operativo de
todo equipo de cémputo de la Institucién;

e Apoyar para que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las
funciones y necesidades de los usuarios;

e Apoyar en la capacitacién para la implementacién de nuevos sistemas, programas y
actualizacién de nuevos software;

e Apoyar para detectar fallas y realizar su correccién;

e Apoyar en la elaboracién y mantenimiento de los sistemas que correnen la red y las
PCs;

e Apoya en la configuracidén de las cuentas de correo electrénico por usuario;

o Auxilia para conservar la integridad de la informaciéon que se genera y manipula 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;

o Asistir para crear los back-ups de respaldo de todo equipo de cémputo en
funcionamiento;

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

Internet, etc.;




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

cada usuario de la Institucion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Depto. De Informatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas, de manera diaria, 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.

Depto. Financiero. Srta. Pamela Paredes. Aplicacion de los procedimientos: 1. Liberador
de Espacio en Disco, 2. Desfragmentador de Disco, y 3. Escaneo de Antivirus.

Depto. De Inspecciéon. Sra. Sandra Galdamez. Visita a la Planta de Procesamiento Postal
para la supervisar los trabajos para la instalacion del Enlace de Datos.

Depto. Financiero. Srta. Pamela Paredes. Asistencia a problemas con el correo
electrénico.

Depto. De Filatelia. Licda. Ziomara De Leén. Instalaciéon y Desinstalacion de Equipo para
Audiovisuales.

Depto. Internacional. Sra. Olga Aguilera. Correccién a problema con impresora, (Atasco de
papel).

Depto. De Auditoria Interna. Licda. Lorena Portillo. Configuraciones especiales para el
correcto funcionamiento del sistema SAG-UDAI de la Contraloria General de Cuentas.
Depto. De RRHH. Sra. Maritza Pellecer. Asistencia en la Impresién de un Documento de
Excel.

Depto. De RRHH. Sra. Maritza Pellecer. Correccidn a problema de conectividad con
Computadora (PC).

Depto. Administrativo. Sra. Lucrecia Vielman. Se dio apoyo para Corregir problema en la
planta telefénica.

Depto. Administrativo. Srta. Wanda Urias. Administracién del contenido de‘ Internet en
Computadora del (a) usuario(a).

Depto. De Control de Gestion. Sra. Beatriz Bobadilla. Asistencia para la correccién de
problema con scanner.

Depto. De RRHH. Sra. Olga Gonzalez. Correccion a problema con impresora,
(Configuracién de la Impresora). ,

Depto. De Control de Gestién. Sra. Beatriz Bobadilla. Asistencia en la Impresién de un

Documento de Excel.




16.

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Depto. De Inspeccion. Sr. Nilton Godoy. Asistencia para la correccién de un problema con
Office 2010 (re-activacién de la aplicacion).

Depto. De Inspeccién. Sra. Violeta Diaz. Instalacion y Configuracion de Software,
Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De Auditoria Interna. Sr. Mario Tocay. Configuracion del Perfil de Trabajo del
Usuario.
Secretaria General. Sra. Carmen Galindo. Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De Inspeccién. Sra. Sandra Galdamez. Instalacion y Configuracién de Software,
Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

.Depto. De Inspeccién. Sr. Luis Martinez. Instalacién y Configuracion de Software,

Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. Financiero. Sra. Ana Vilma Estrada. Se instal6 el software de la impresora en la
computadora. 7 _

Depto. Financiero. Sr. Byron Lépez. Se instal6 el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Financiero. Srta. Pamela Paredes. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Financiero. Sra. Andrea Klee. Se instaldé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Financiero. Sra. Ana Cardona. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Financiero. Sr. Elio Guzman. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Financiero. Sra. Beatriz Aparicio. Se instalé el software de la impresora en la
computadora. '

Depto. Internacional. Sra. Silvia Bances. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. Internacional. Sr. Pablo Sagastume. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.

Depto. De Control de Gestion. Sra. Beatriz Bobadilla. Asistencia en la Edicién de un

Documento de Excel.

Depto. Juridico. Lic. Oscar Navarro. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.
Depto. Juridico. Sra. Moénica Mansilla. Se instald el software de la impresora en la

computadora.




34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Depto. Internacional. Sra. Silvia Bances. Instalacion y Desinstalacién de Equipo para

Audiovisuales.

Depto. Administrativo. Sr. Carlos Mazariegos. Asistencia a problemas con el correo
electrénico.
Depto. Administrativo. Sra. Lucrecia Vielman. Correccién a problema de conectividad con

Computadora (Laptop).

Depto. De Inspeccion. Sra. Lucely Bravo. Instalacion y Configuracién de Software,
Configuracién del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. Financiero. Sr. José Lopez. Instalacion y Configuracion de Software, Configuracion
del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De Filatelia. Licda. Ziomara De Leén. Instalacién y Desinstalacion de Equipo para
Audiovisuales. |

Depto. De Inspeccién. Sr. Nilton Godoy. Se instalé el software de la impresora en la
computadora.
Depto. De Inspecciéon. Sra. Lucely Bravo. Se instald el software de la impresora en la
computadora.
Depto. Administrativo. Sr. Walter Tahuite. Instalacion y Configuracién de Software,

Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.

Depto. De Control de Gestion. Licda. Nora Letona. Asistencia en la Creacion de un
Documento de Excel.

Depto. Financiero. Sra. Beatriz Aparicio. Se instal6 el software de la impresora en la

computadora.

Vo. Bo.:




Guatemala 30 de Noviembre 2014

Licenciado

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

Respetuosamente me dirijo a usted para presentar la actividad realizada
durante el mes de noviembre 2014 por la prestacion de Servicios Técnicos, en
Apoyo y Logistica seglin Contrato Administrativo No. 10-2014-029-DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

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

e Resguardo de la documentacién que se encuentra en el Archivo.

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

METAS Y RESULTADOS
o 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 Recepcion, clasificacién y archivo de documentacién oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

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

e C(lasificacion de los Acuerdos Ministeriales suscritos en varias
Dependencias para empastarios.

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

e Redaccién de oficios y providencias para dar trdmite a la informacion y
documentacion solicitada.

e Realizacidon de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.




e localizar expedientes solicitados por la Secretaria Administrativa al
archivo de la Zona 12.

Irma éoralia I\m/%f%%wz de Marroquin

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 30 de noviembre 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

noviembre del 2014, por la prestaciéon 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 Institucion.

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

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

e 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 grabacién para el buen funcionamiento del equipo
de seguridad

o Supervision de videocamaras y grabacion de informacion en sistema de seguridad

« Actividades varias, solicitadas por autoridad superior.

» Estructuracidn cable de red de datos, Departamento de Filatelia

o Sustitucion 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

BYRON ADOLFO IDIGORAS DE LEON
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACION




Guatemala, 30 de noviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de noviembre de 2014, segin Confrato Administrativo No. 14-2014-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Apoyo en el desarrollo, investigacién y otros en las diferentes unidades de la
Direccion General de Correos y Telégrafos

2. Dar apoyo en las actividades que realiza la Direccidon General de Correos y
Telégrafos. :

3. Parficipar en comisiones y otras actividades que le secn omgnados por la
autoridad superior de la Institucién:

4. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que
el profesional o técnico deberd realizar todas aqguellos ofras 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 que desarrolia Planificacion, Organizacion y Métodos.

» Apoyo en las actividades de comunicacion social que desarrolia el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivj_,-e’hdc

> Apoyo en las actividades de pro’r,ocolo que desarrolla el Departamento Filatélico
de la Direccién General de Corréos y Telégrafos en el lanzamiento de la emisién
postal denominada “400 ANOS DE LA ERMITA DE LA VIRGEN DEL CERRITO DEL




Guatemala 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos
en Planificacion, Organizacién y Métodos seguin 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 ptimo en cuento a resultados se refiere a las actividades
rutinarias de fa Unidad.

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1. Registro en el libro de correspondencia.
2. Entrega de correspondencia a otros departamentos.




. Recepcién de documentos oficiales ingresados a esta unidad.
. Foliacién del archivo fisico.

. Asistencia técnica en fotocopias e impresiones.

. Asistencia en revision ortografica de documentos.

N o o bW

Otras actividades ordenadas por la superioridad.

Ana Leticia Haydee Mendoza Monterroso
Servicios Técnicos en Planificacion,
Organizacion y Métodos
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Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Vehiculos, segin
Contrato Admmlstratlvo No. 16-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

 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 comisidn.
Llevar el control y archivo de las bitacoras de salidas de cada vehiculo.
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.

» 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 supervision 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 reparacién de las mismas.
3. Se verifica que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar las
comisiones oficiales asignadas.

4. Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

5. Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los kilémetros recorridos
al cierre de la comision.

6. Se Brinda apoyo logistico al Departamento Ad finistrativo y otros departamentos de la
Direccion General.

7. Se lleva el registro de las bitdcoras de saligh por vehiculo.

8. Se realiza comisiones oficiales Varias emahadas de la autoridad

9. Se brinda apoyo logisticoaTos-dif¢rentes departamentos de laOGCT.

10. Realizar cualquier otra dilig grdeffada por las autoridades superiores.

2, o 7
a ona Vasque
i6s Técnicos en Vehiculos
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Director General
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Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, por la presentacién de los servicios Técnicos en como
Comunicador Social, segtin Contrato Administrativo No. 17-2014-029-DGCT.

ACTIVIDADES REALIZADAS
» Dar asesoria técnica en el 4rea de comunicacién.

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

» Participé en comisiones y otras actividades que me fueron asignadas por las
autoridades superiores.

> Evaluacién de la situacion en que se encuentra el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el 4rea de comunicacion,

> Visita a las Dependencias del Ministerio para evaluar el 4rea de Ila
comunicaci6n entre las Direcciones Generales y el Ministerio.

» Planificacién de actividades para el mejoramiento de lds relaciones entre el
Ministerio y los medios de comunicacién

Atentamente,

William uel Monterroso Velasquez
Servicios Técnicos como Comunicador Sog

tic. Jaime Femando Osorio Alohzo

Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato
Administrativo No. 19-2014-029-DGCYT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo
2. Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro de documentacién nacional e

Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

hd

Apoyar en el resguardo, inventario y control de las series dé sellos postales de

la coleccidn oficial de la Direccién General de Correos y Telégrafos

4. Apoyar en el resguardo, manejo y control de Ias series de sellos postales de
protocolo que traslada el Operador

5. Suscripcién y certificacién de actas

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

7. Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

8. Suscripcién de acta del Consejo Nacional Filatélico

9. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcion 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 Coleccion 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 Circulacién de las emisiones postales: 400 afios de la Ermita

de la Virgen del Cerrito del Carmen y Navidad 2014.

Rebeca Esperanza \Gonz3 orales de Camarero

Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala,
30 de noviembre,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 noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 21-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Registrar la correspondencia internacional de envios, de servicio expreso de correos EMS,
certificado, encomiendas, ete. 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. Recepcién, 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. Recepcién, registro, tramite y archivo de documentos provenientes de los diferentes
departamentos de la DGCT. Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas

administraciones postales.
2. Elaboracién de oficios por distintas causas. 64
3. Elaboracién de Memorandum por distintas causas. 15

4. Recepcién de copias de Memorandum conteniendo 274 férmulas internacionales,
enviados por la Secretaria General al Concesionario, Correo de Guatemala, S.A,,
para su control respectivo. 33

5. Recepcién de Memoridndum conteniendo formulas internacionales, enviados

por la Secretaria General de la DGCT. 09




6. Recepcién de Memorindum conteniendo formulas internacionales, enviados
por el Concesionario, Correo de Guatemala, S.A. 70

7. Recepcién, clasificacién y envio de férmulas de: CN-08, CN-33, CN-43,
CP-72, CP-77y CP-78 521

8.- Recepcidén trdmite de reclamos internacionales de envios de Servicio Expreso
de Correo EMS, encomiendas y certificados. 25

09. Elaboracién de depésitos colectivos de envios de correspondencia internacional
del Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 10

10. Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales del Operador

Oficial o1

11. Elaboracién del informe circunstanciado de actividades dinimicas y rutinarias
entre el Departamento y el Concesionario o1

12. Participacién activa en la organizacién de las actividades del Dia Mundial del Correo y
Taller de Formacién de conocimientos, actividades realizadas en la Direccién General de

Correos y Telégrafos.

é:zd do de Loza
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Guatemala, 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Cuentas Internacionales, en el Departamento Financiero, segin Contrato
Administrativo No. 22-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

Revisar y aceptar cuentas postales internacionales, recibidas de las
Administraciones postales corresponsales.

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

Elaborar oficios de presentacion y aceptacion de cuentas postales internacionales.
Elaboracién de Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de
Estadistica “INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

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

N oo A~ W D

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Registré y generé 1,246 formulas CN 31, al Programa de Cuentas postales
internacionales

2. Elaboré y presenté 4 cuentas CN 56 relativas a Gastos terminales, asi 4 CN 56
Avién.

3. Revise y acepté 16 cuentas asi: 10 CN 56 Avion, 4 cuentas CN 51 de Red Interna,
1 cuenta CN 48 de indemnizacion, 1 CN 61 y CN 64 de Gastos terminales y 2
oficios extras.

4. Traslade 10 cuentas, para realizar Conciliacién de cuentas postales
internacionales con el Concesionario “Correo de Guatemala, S. A.”

5. Registré en el Kardex, 48 cuentas asi: 35 a favor y 13 en contra.

6. Elaboracion de 6 memos dirigidos al “Concesionario Correo de Guatemala, S. A.”

7. Elaboré 2 Cuadros estadisticos para remitirlos al Instituto Nacional de Estadistica
“INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

Vo. Bo & ‘

BYRONENRIQUE LOPEZ RECINGS %
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Guatemala, 30 de Noviembre 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
Noviembre 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 presentacion de cuentas postales internacionales a favor de Guatemala, a distintas
administraciones miembros de la Union Postal Universal, de CP93, CP94, CP — 75, CN-55, CN 56 , CN —
61 EMS, CN 66, CN 51 ME y CN - 52,

Eiaboracién y presentacion de cuentas postales internacionales y servicios conexos a distintas

administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente. :

8 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, modificacién 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,
SA.

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

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

HwN -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

e CP-87 aéreo 491férmulas
e CP-8638al 52 formulas
e CN-31EMS 288 formulas
e CN-51ME 25 férmulas
e CP-78ME 6 formulas
b. Revisién, registro y aceptacién de las siguientes cuentas:
e CP-75 77 Cuentas

¢. Elaboracion 38 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 186 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.

g. Integracion de pago por concepto de cuentas internacionales de 2 administracién postal.
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Guatemala, 30 de Noviembre 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
Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos Financieros, segln 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 Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asi lo amerite.

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

Metas y Resultados Cumplidos:

Verificacion de documentos

Verificacion y procedimiento de expedientes

Archivo de vales

Desarrollo de las actividades secretariales del departamento
Informes, varios

Apoyo en impresiones y fotocopias

Apoyo en archivar y ordenar documentacion

Revision de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Asistencia en llamadas telefonicas

Revision de informes del departamento de inspeccién operativa
Revision de documentacion del departamento administrativo
Clasificacion y archivo de documentos

Informes control de gestion

P DECORs
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Departamento Financiero




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en el
Departamento Financiero, segiin 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 Administracién
Financiera de la Direccion Superior del Ministerio del ramo, dandole el
Trémite 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 lievar el control

4. Recepcion y Tramite de giros postales enviados por diferentes
Administraciones Postales.

5. Atencion a llamadas Telefénica

6. Redaccién de diferentes documentos oficios, circulares, memos, etc.

7. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material

8. Atencidn al publico en General

9. Ordenamiento y depuracion del archivo del Departamento

10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo

11. 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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

1. Recepcién de 41 Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso y traslado al
Jefe del Departamento.

2. Elaboracion 4 de depositos colectivos para envio de correspondencia para ser
enviada a varios paises.

3. Elaboracion de 19 sobres en relacion a cuentas Internacionales para enviar a
los diferentes paises

4. Elaboracioén de 37 Oficios para ser enviados a otros Departamentos y a UDAF.

5. Colaboracién en sacar fotocopias.

6. Hacer consultas en el Archivo General en expedientes de afios anteriores.

7. Elaboracién de 6 Memorandos para enviar al Correos de Guatemala, S.A
sobre cuentas y reclamaciones 5 R

8. Recepcion y Revisién de los siguientes formularios: {ég ’
EMS internacional B4- 3



CN31 S.A.L y superficie de ingreso
CP87 Encomiendas avion ingreso
CP86 Encomiendas S.A.L. y Superficie
CN31 Avién de ingreso
CP78 Boletin de verificaciéon correspondencia
CP43 Boletin de verificacion mal encaminado
Cn43 Boletin de verificacion
CP86 Devolucion a Estados Unidos via Miami
CP87 Encomiendas Avion egreso
CN31 Certificado avion 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. Recepciodn e ingreso de 59 Requisiciones
12. Entrega de 7 Formularios de viaticos y control de los mismos

ore Py W, ol
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre.de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo 'y Logistica, segin
Contrato Administrativo N0. 27-2014-029-DGCT. '

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar actividades de mensajeria interna y externa
Traslado de Personal a realizar diferentes tramites
Atencién de la planta telefonica

_ Apoyo en las actividades que realiza la Secretana General

Sacar fotocopias.
Realizar gestiones de la Direccién General de Correos y Telegrafos

Otras actividades que sean a51gnadas por la coordinacién inmediata de acuerdo
a mis atribuciones. :

METAS Y RESULTADOS:

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

Realizo mensajeria interna y externa

Atencién a la planta telefonica

Lavado de vehiculos de la institucion

Apoyo al 4rea de vigilancia en algunas ocasiones.

Apoyo en Archivo de Documentos que ingresan a la secpefaria general




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestacion de servicios técnicos
en auditoria, segun contrato no. 28-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar auditoria del Almacén General.
2.
3. Realizar arqueos de fondos y otras pruebas de auditoria que se

Realizar auditoria de sellos postales.

consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos.

Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que se
manejen en el Departamento Financiero de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

Desarrollar la familiarizacién de la auditoria.

Elaborar el memorando y planificacion de la auditoria a realizar.

Ingresar las auditorias realizadas dentro del programa Anual de Auditoria
Interna, en la plataforma del Sistema de Auditoria Gubernamental.
Desarrollar, implementar e innovar procedimientos de control de las
Operaciones del Concesionario, por parte de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

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 Direccion General de Correos y

Telégrafos.

11.Realizar arqueo de Caja Chica en el Departamento Financiero de la

Direccién General de Correos y Telégrafos.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éarea de su

competencia.

13. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por

lo que el profesional o técnico debera realiza_f todas aquellas otras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve
en la eficiencia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atencién de llamadas telefénicas.
Recepcién de documentacion.




Fotocopias de expedientes.

Elaboracién de oficios.

Archivos de recepcién de documentos ario 2014.

Auditoria de verificaciéon de Sellos Postales.
o Elaboracién de Cedula Narrativa.

Elaboracién de Memorando de Auditoria.

Elaboracién de Programas de auditoria.

Elaboracion de cuestionario de Auditoria.

Elaboracion 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.

= Desemperiar ofras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo
a las necesidades.

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

Actividades.
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Mario Raul
Servicio Técnico en Auditoria
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Unidad de Auditoria Interna

Direccién General de Auditoria Interna




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segiin Contrato Administrativo No. 34-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Realizar toda actividad secretarial que se le asigne.

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

e 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.

e Dar informacidén sobre la historia del correo, telégrafos y la filatelia en
Guatemala.

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

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

o Realizacién de actividades secretariales.

Atentamente,

B Ll e =

Diana Argueta Sanic
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Lucrecia Vlelman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segun Contrato Administrativo No. 35-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las reas 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 realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento Filatélico, Control de Gestidn, gradas de acceso al 2do. nivel.
2. Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de hombres ubicado en el primer nivel.
3. Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.
4. Se realiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del primer nivel.
5. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para
brindar apoyo a otros departamentos. A
6. Se realiza la limpieza del archivo general ubicado en el tercer nivel ala norte una vez
cada 15 dias.
Atentamente,
Luis Alberto Torres

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, seglin Contrato Administrativo No. 36-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Resguardo y mantenimiento a las dreas 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 Institucién que se encuentran parqueados fuera del
edificio.

Pulido de las &reas de bronce.

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.

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

3. Se cumple con la actividad asignada de abrir y cerrar el 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 ias diferentes areas.

Atentamente,

Servicios Tecnlcos en Mantemmlento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. AdministrativG




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, seglin Contrato Administrativo No. 37-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

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 realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:

Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Departamento Administrativo,

Departamento de Informatica y area de cafeteria.

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

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

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

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

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

brindar apoyo a otros departamentos.

7. Se realiza la funcién de servicio de cafeteria para atencidn 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 drea de cafeteria.

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

SN bhwN

Atentamente,

T

M uano
Servi€ios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, seglin 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 atencién de cafeteria para personas que visitan la Direccidn 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.
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8.

S.

Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las 4reas asignadas:
Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior Subdirector, Sala Miguel
Angel Asturias, SaIa de Sesiones.

Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de Damas ubicado en el segundo nivel.
Se verifica que los bafios cuenten con los insumos de papel, jabdn, toallas secantes.

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

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

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

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

Realizar diligencias de mensajera interna.

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

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

Atentamente,

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

- \ '54[4 C. A
Coordinadora Depto. Administrativo



Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, seglin 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.

e Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

sanitarios.

Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. 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. Lavado de 72, Avenida y 12 calle diariamente.

6. Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacién.

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

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Servicigh Técnicds en Mantenimiento de Edificios

Lucrecia Vielman Lopez

Coordinadora Depto. Administrativo

.
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Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segiin 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.

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

Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

hwnN

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 deI bafio ubicado en el sétano.

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

Se cumple con la realizacién de manten|m|ento del Edificio y pintura cuando se
requiere.,

Apoyo en pintura de las diferentes areas.

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

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

8. Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccidon Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacidn y Organizacion.

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,

Luf Antomo Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto Administrativo



Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por 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 Direccion General de Correos y Telégrafos.
Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Servicio y atencién de cafeteria para personas que visitan la Direccidn General de
Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las &reas 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,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

ae] Barrientos Lépez de Sanchez

Vo.Bo.

g (Vs
Lucrecia Vielmah Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo



Guatemala, 30 de Naviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernande QOsario Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho -

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle ias actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos comeo inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segtin Contrato Administrativo No. 46-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

Inspeccion en todas las éreas 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 sabre sacas con anomalias y verificar que se llenen
todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas),

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

Inspecoion de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en fardas postales en
agencia zona 1. . ’

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

Inspeccion de apertura de panet que fraslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.

Inspeccién del proceso dé 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 aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesianario
para la adecuada prestacion.del servicio postal.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

® o & 2 8 9 9 »

Control de Ingresas

Inspeccién en el ingreso de correspondencia de Grandes Clientes

Muestrec de cince grandes clientes ’

Aperturas Generales

Inspeccionando los diferentes envios que ne presenten anomalia ¥ que lleven et porte completo.
Inspeccion en el 4rea Internacional (encomiendas) :

- Transportes (inspeccionar fechas, para que se cumpla el estandar de entrega)

Inspeccionar las diferentes areas, para adquirir conocimiento de los procesos que se realizan y
brindar ppovo.

Vo. Bo. 7 “ffﬁo "
Luis Rodolfo Martinez Sanche, g, RS
Técnico del Departamento de tnspecciéri"F‘qo‘s al
Direccién General de Correos y Telégrafos




Licenciado

Guatemala,
30 de noviembre de 2014

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director G

eneral

Direccién General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas

durante el

mes de noviembre 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.

* Clasificacién y archivo de correspondencia enviada y recibida.

* Elaborar cuadro de programacién de metas o volimenes de trabajo.

* Elaborar la informacién para la retroalimentacién de la pagina WEB

* Elaboracién del cuadro de actividades dindmicas y rutinarias del

dep

artamento

* Realizar traducciones del ingles al espafiol y del espafiol al ingles
¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Metas y Resultados:

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

Se estard realizando la traduccién final de la Propuesta de Solicitud de
Proyecto para la realizacién del Estudio de Sitio en Guatemala
Clasificacién y archivo de correspondencia enviada y recibida por
diferentes administraciones postales a nivel internacional

Se actualizé la base de datos preliminar, agregando el mes de agosto, 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

Se actualizé la base de datos preliminar, agregando el mes de agosto, 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

Se tradujo los Mensajes del Sistema de Informacién de Emergencia
enviados por la UPU. Mensaje 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87 y 88 del afio
2014




* Se reprodujo 40 CDs que contienen la informacién y cada presentacién
realizada en el Taller de Formacién de Conocimientos, realizado en la
Direccién General de Correos y Telégrafos

* Se estard trabajando en una base de datos sobre todos los eventos
internacionales a los que el personal de la DGCT ha participado a nivel
internacional, logros, metas y avances. Periodo 2012-Actualidad

Pablo Alejandro Sagastume Osorio
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, seglin 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 atencién de cafeteria para personas que visitan la Direccidn 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:
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 areas asignadas

Atentamente,

If i/l&b St o
idelina Marlel Santos Ardiano

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo Bo.
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Lucrecia Vielman opez
Coordinadora Depto. Administrativo
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Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin
Contrato Administrativo No. 49-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza.

Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucién.

Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja.

Apoyar logisticamente a los Departamentos de la Institucion cuando el caso asi 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 logistico a la seccién de inventarios.

3. Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

4. Brindar apoyo logistico al Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia.
Atentamente,

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

.....

Vo.Bo.

DEPTO.
ADMINISTRATNO

Coordinadora Depto Administrativi




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Carpinteria, segiin Contrato Administrativo No. 53-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar trabajos de reparacion, 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:

o AW

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

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

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

Atentamente,

=

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

Vo.Bo.

Lu ia Vielman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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 Noviembre 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 bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de Varones ubicado en el segundo nivel.
3. Realizar diligencias de mensajera interna
4, Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.
5. Se realizan funciones de apoyo a la seccion de mantenimiento, y vigilancia.
6. Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.
Atentamente,
Rudy Noé Rodriguez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Lucrecia Vielnan
COORDINADORA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGRAFQS



Guatemala 30 de noviembre 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 noviembre de
2014, por la prestacién de los Servicios Tecnicos como Tecnico del Depto. Inspeccion Postal, segin contrato No.
56-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento Inspeccion 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 ¢ internacionales que regulan la prestacién del servicio postal universal y la calidad de
servicio comprometida en las condiciones contractuales.

4. Evaluar, desarrollar ¢ 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 Inspecciéon 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 Direccién General de Correos y Telégrafos las medidas disciplinarias y correctivas en relacion
al cumplimiento del contrato de concesién

7. Participar en coordinacién con el Departamento de Control de Gestion, 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 volimenes para el
analisis del movimiento postal.

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

10. Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos en€ventos internacionales relacionados con las
operaciones postales.

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

12. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas fio limitativas, por lo que el profesional o técnico
debera realizar todas aquellas otras actividades que se felacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en
1a eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizarse durante ¢l mes

2.

3. Asistir a reuniones ejecutivas en la sala de sefiones de la Direccién

4. Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento a las actividades
accién de la calidad

5. Realizacidn de otras gestiones inherentes/al cargo.

?_-7‘»::__—-," L
Fiis-Redolfo Martinez Sanche

Técnico del Departamento Inspeccién Hostal

ic. Jaime Femandq Osorio Alonzo

Director Genera
Difeccion General de Correos y Telgrafos

Vo. Bo.



Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el
de Departamento de Inspeccidon Operativa, segtn contrato No. 58-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

11.
12.
13.

14,

15.

16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccidén 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.
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 atencidén 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
aplicacion 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.

Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que
se presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia en la aplicacion de
tarifas, 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 inspeccidén 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;:

. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones locales y Departamentales
. 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 Departamentales
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Guatemala, 30 de Noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestacién de servicios técnicos como Inspector Postal, segun
contrato administrativo no. 59-2014-029-DGCT.

ERMINOS CONTRACTUALES:

R

~

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

Inspeccion 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 vy selladas por los delegados de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

. Inspeccién de la atencion 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.

Inspeccion 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 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 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
0 que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacién de Comisiones locales y Departamentales
. Desempefiar 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
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin
Contrato Administrativo No. 60-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de Inspeccion Postal.
2. Apoyar alos Inspectores Postales en los procesos de inspeccion que realizan.
3. Cuando el caso asi lo amerite cubrir a los inspectores en sus areas de trabajo.
4. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds 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. A partir del 15 de octubre del afio en curso, presto mis servicios en el Departamento
Control de Gestidn, como secretaria del Departamento.
Ingreso de la papeleria para archivo a la base de datos correspondiente.
Archivo de toda la documentacion del departamento
Elaboracion de borradores de respuestas de actas.
Elaboracion de oficios y providencias oficiales
Atencion de las lineas telefénicas.
Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

Noukwn

Blanca Lu Barillas Escobedo
Técnico en Apgyo y Logistica
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da. Nora Yolandd Le
Coordinador del Depto.

Vo.Bo.
L

J7e3s ,
ontrotdéiGes



Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014,
por la prestacién de servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién Operativa, segin
contrato No. 61-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.

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

3. inspeccién en todas las éreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

6. Inspeccién 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.

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

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

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

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

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

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

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

14. 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.

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

16. 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.

2. Recoleccion de informacién para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la informacion

~Publica.

3. Elaboracion del informe mensual del Departamento para enviarlo a Planificacién y Métodos para su
consolidacion.

4. Elaboraciéon 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 cubirir.

7. Elaboracién de informes de inspeccidén a Correo Central y almacén de Fardos Postales.

8. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato de todas las actividades a cumplir y realizarlas a
cabalidad. :

FIRMA
Nilfon Adelsofb
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Sr. Luis Rédolfo Martinez Sar e-—-—-—""’””“’
Técnico del Departamento de Inspet 105 Postal
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Guatemala, 30 de NoViembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernande Osorio Alonse

Director General de Carreos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccidn
Operativa segiin Contrato Administrativo No. 62-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

[ 2

* & » o

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

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

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

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

[nspeccion 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 na 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 zona 1.

Inspeccion del procesa de recepcion de correspondéncia en la agencia central zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).

Inspeccion de apertura de 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 lnspecc:onando 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 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 Republica.

METAS Y RESULTADOS 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 Procesamlento 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 hacia
Planta de Procesamiento Postal.

3 rzabﬁé;damez %E

Postal

4
Técnico del Departamento de Inspecclén%s\ta?\
Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 30 de Noviembre de 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 noviembre
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segtin Contfrato Administrativo No. 63-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

[ ]

o 5 o @

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

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

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

Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion 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 aerolineas).

Inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
_Postal. ’

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

Inspeccién del proceso de recepcion de carrespondencia 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.

Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario. ) :

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencidn que se presta al
usuario, del proceso de recepcién 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 Repdblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDQOS:

® & 5 0 ¢ 0 0

Controt de rezago .

Inspeccién de las diferentes piezas en calidad de rezago del afic 2012 a la fecha

Control de-devolucién de correspondencia comercial ordinaria

Llevar un control estadistico de la correspondencia en calidad de devolucién

Control del ingreso de las pareles (que no haya anomalias) y lo que va para fardos postales.
Inspeccién en el &rea de clasificacion local y departamental.
-Inspeccionar fecha estandar de la correspondencia.

[
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Guatemala, 30 de noviembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

® & o »

Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.

Verificacién 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 se lenen

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

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 atencién que se presta al plblice tanto en la agencia como en fardos postales en
agencia zona 1.

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

Inspeccion 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 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.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

2 & & o o o

> 5 & o 9

Flor de Maria Herrpra Vargas

Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccion de todas las sacas internacionales.

Inspeccidn de elaboracion de CN-24 (actas) sobre sacas con anomalias.

Revision de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.
Inspeccion de carga de panel con sacas internacionales de oficina de Gambio a CTP.
Inspeccion de numeracion y cierre de marchamos a panel en coordinacién con delegada de SAT del
Aeropuerto para traslade del correo a CTP.

inspeccién y salucién 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 correo que ingresa a Oficina de Cambio.

Otros que la inspeccion requiera.

Direccion General de Correos y Telégrafos \\%

Inspector Postal L N
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Guatemala, 30 de Noviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despache

Respetuasamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de noviembre de
2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segin Contrato Administrativo No. 66-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
e Control diaric de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
o Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y

particular.

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

Inspeccién 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.

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se
presta al usuario, del proceso de recepcién 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 inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capttat como en los municipios y
los Departamentos del interior de la Reptiblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Control de los diferentes tipos de telegramas, de gobierno (Q. 3.60), comerciales, particulares y
circulares.

Muestreo de entregas inmediatas ordinarias y de! Organismo Judicial,

Reporte de cualquier anomalia que pueda presentarse en las areas asignadas.

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

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

Apogyar las diferentes areas cuando se requiere

Vo. Bo.
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Guatemala 30 de Noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestaciéon de los Servicios Técnicos Como
Inspector Postal, en el Departamento de Inspeccién Operativa, Segun Contrato No. 67-
2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

N

oo b w

~

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.

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 elaboraciéon de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que lienen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

Inspecciéon 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 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.

Inspeccion 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 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 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:

. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones locales y Departamentales
. 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 Departamentales
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Guatemala,30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Inventario, segiin Contrato
Admlmstratlvo NO. 69-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Apoyar logisticamente a los Depaftamento de la Institucién cuando el caso asi
Lo amerite

e Levantar inventario fisico de moblllano y equipo de la Institucién
¢ Dar apoyo al aérea de inventarios en las actividades que realiza
* Traslado de mobiliario y equipo cuando sea dado de baja
e  Apoyar la mensajeria interna y externa
¢ Traslado de personal a comisiones
e Dichas actividades son simplemente enunmatlvas mas no limitativas, por lo que el profesional
o técnico deberd realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar 0 que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.
METAS Y RESULTADOS:
\\\
*  Apoyo logistico en las actividades que se d'esarrolla la Direccion @eneral de Correos.
¢  Apoyar las actividades de mensajeria y pﬂoto en la Direccion Géneral de Correos y Telegra ys.
e  Apoyo logistico en el 4rea de inventarigs. / e
e Otras comisiones agi gnadas por la augorxdades Superiores del/Ministerio de Comunje aGiones

dela Dlreccmn Geperhl




Guatemala, 30 de Noviembre 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 noviembre
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el Departamento de
Inspeccion Operativa, segin contrato No. 70-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

4. Apoyar el proceso de induccién en el Departamento de Inspeccion 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 * CONTRATIST
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionan con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S A

Control estdndar 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 segln inspeccién realizada en agencias al Departamento de Inspeccién,
Recursos Humanos, Departamento Financiero y Accesoria en Asuntos Postales.

Apoyo en Secretaria del Departamento De Inspeccion Operativa.

I Brdvo de Hernandez
pecto Postal.
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Guatemala, 30 de Noviembre 2,014,

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para informarle de las actividades realizadas
durante el mes de Noviembre del 2,014, por la prestacién de los servicios Técnicos
como Inspector Postal, segiin Contrato No. 72-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

01.
02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

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 dreas 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.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas;

Inspeccion de la 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.

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

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

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

Inspeccidn 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 elaboracion 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 que se realizan
durante cada mes en municipios de diferentes departamentos de Guatemala.

4. Cumplir con todas las actividades que la Direccion 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
realizarlas a cabalidad.-

6. Supervisién a las Agencias Postales de Correo de Guatemala, S. A. en Agencias
Reforma y Periférico y elaboracién de estadisticas.-

7. Suscribir las actas respectivas de cada anomalia presentada en diferentes Agencias locales
como Departamentales.-

FIRMA
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Guatemala, 30 de noviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presén’rc:rle las actividades realizadaos
durante el mes de noviembre de 2014, segin Contrato Administrativo No. 74-2014-
029-DGCT.

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

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

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

4. Desarroliar todas aqguellas funciones que sean asignadas por las autoridades
superiores.

5. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que
el profesional o técnico deberd realizar todas aquellas ofras 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 lanzamigpto dé Taemision
postal denominada "400 ANOS DE LA ERMITA DE LA VIRGEX DEL CERRITONDEL
CARMEN",




Guatemala, 30 de Naviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernande QOsaorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2014, por la prestacidén de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segtin Contrate Administrativo No. 75-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
« Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.
« \Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la carrespandencia comercial y

* & o o

particutar.

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

Inspeccioén de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

Inspeccioén 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 pablico tanta en la agencia como en fardos postales en
agencia zona 1.

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

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

. Inspeccién del praceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del

Concesionario.

Inspeccioén 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.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

2 » 0 0
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Inspeccionando las diferentes areas de trabajo, como aprendizaje.

En el érea 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 sabado, control en Aperturas Generales y ver la panel que ingresa del Aeropuerto.

TP S

Marta Yenenira Ramirez Rodriguez

Inspector Postal
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Guatemala, 30 de Naviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Qsario Alanso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos coma Inspector Postal en el Departamento de Inspeccidn
Operativa segin Contrato Administrativo No. 76-2014-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES:

s o & o

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea metropalitana.-

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

Inspeccion en todas las éreas 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 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 aerclineas).

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.

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

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

Inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que lngresan a fardos postales procedentes de
fa planta.

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionande la atencidn que se presta al
usuario, del proceso de recepcién 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 inspeccidn se realizaran tanto en la ciudad capital come en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encargada de los diferentes procesos del 4rea de certificados.
Realizar confiscaciones de envios por falta de porte, mspeocxonar encomlendas pequefios 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 fatocopiar los diferentes formatos.

+ Cubrir los procesos en ofras areas cuando se requiera.

+ Dia sbago inspeccion de los diferentes procesos que se realizan en planta de procesamiento.
Sonia d¢/l edes Galicia Gramajo

pector Postal
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, segun 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 licitaciéon publica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio.

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

4. Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demés actuaciones relacionados con los
mismos, cuando se le solicite El 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 Casacién 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) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revisién de contratos varios

d) Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

0) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacién

mberto Mancur Milian

Sesor Legal
Direccién Superior

INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Guatemala 30 de noviembre 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
Noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato
Administrativo No. 79-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Elaboracién y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, vales, Autorizaciones de
compra.

e  Coordinar el envio de documentacidn por medio de mensajero o por correo.

e Realizar y recibir llamadas telefénicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacion via
telefdnica y correo electrdnico.

e Atencion al piblico y proveedores.

s Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

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

e Ordenamiento y depuracién de archivo del Departamento.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Elaboracién y redaccion de oficios, memorandos, providencias, informes, vales, Autorizaciones de
compra.

3. Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

4. Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacion via telefonica y correo
electronico.

5. Recepcidn de llamadas telefonicas, de planta telefénica, nimeros directos y diversas extensiones.

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

7. Atencion al publico y proveedores.

8. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

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

Departamento Administrativo.

10. Ordenamiento y depuracion de archivo del Departamento.

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

12. Apoyo logistico y secretarial a las actividades del Museo de Correos, Telégrafos v Filatelia.

Atentamente,
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Guatemala, 30 de noviembre de 2014

Licenciado

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de NOVIEMBRE DE 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos
en Apoyo y Logistica, seglin contrato No. 82-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
e Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.
o FElaboracién 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.
Coordinar agenda del Director y Subdirector General.
Coordinar el envié de documentacién por medio de mensajero o por correo.
Realizar y recibir llamadas telefdnicas a otras instituciones.
Atencion al publico y personas que tienen audiencias con las autorudad@s superiores.
Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material.
Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.
Ordenamiento y depuracion de archivo de la Secretaria General.
Realizar-todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados en el InCISO anternor

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcié. /

8. Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones.

9. Recepcion de llamadas telefomcas de planta telefgriica, numeros directos y diversas
extensiones.

10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al carL @, que las autorldades ordenen

11. Atencién al piblico en general. : .

12. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de ma erlal :

13. Ordenamiento y depuracion de archivo de J4 secretaria general. a—

14. Coordinar diligencias de mensajeria interria y externa. 0

Atentamente,

Carmen Verdnica-Galindo Martinez = ‘.
Servicios Técnicos en Apoyo y Logisticg }
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestaciéon de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin
Contrato Administrativo No. 83-2014-029-DGCT.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcién de documentos del Ministerio dei Ramo y otras Instituciones

Atencioén de llamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones.

Recepcidn y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccién General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
Elaboracién de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracion de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracién de providencias

Elaboracién de retiros de almacén

Envio y recepcidén de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite
Buscar documentos en el archivo general solicjtddos por los Asesores.
Entrega de oficios y providencias a las difepéntes jefaturas
Control de la entrega de documentos porinensajeria

Atentamente

Aura Yolanda amojs ;g/‘(rrivill ga
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Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre/ 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segtln Contrato Administrativo No. 84-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcion y certificacién de actas

Elaboracion de contratos Administrativos

Elaboracién de Delegaciones 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

el

Noo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracion de Némina de Pago Renglén 021 mes de noviembre/2014
Elaboracién de Nomina de Pago Renglén 022 mes de noviembre/2014
- Elaboracién Contratos de Trabajo Renglén 029
Elaboracion de Delegaciones y Acuerdos Ministeriales
Formulacién de Oficios y Providencias
Elaboracion finiquitos del personal que causa baja
Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029
Verificacion de consultas de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su
vigencia
9. Impresion de Boleta de Retencion de IVA Renglon 029
10. Escaneo de documentacion para subir a pagina web
11. Suscripcion de Actas
12. Certificacion de actas
13. Actualizacion Base de datos de personal activo
14. Apoyo Logistico en capacitaciones del personal de la DGCT
15. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, Ministerio y otras Instituciones del
Estado.
16. Elaboracion de Delegaciones y Acuerdos Ministeriales
17. Recepcion y Control de Certificaciones de solvencia ante SAT del personal Renglén 029
18. Control de Asistencia del Personal

PN A WON =
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de Documentos,
segin Contrato Administrativo N0. 8§5-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencidén al publico que solicita informacion

Llevar el Control y Actualizacion del Kardex del Personal de la institucién

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

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

METAS Y RESULTADOS:

LN
Maritzg Judith Molipa Pellecer
Servicios Técicos En Control de Documentos

Sacar fotocopias de las facturas del mes de noviembre

Recepcién de Facturas del mes de noviembre

Mantener actualizado el Kérdex del personal de la Institucién

Recepcidn, clasificacion y registro de la documentacion que ingresa y egresa del
departamento.

Elaboracién de Actas de Toma de Posesion

Apoyo en revision de las facturas del mes de noviembre

Elaboracion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron

Elaboracion de constancia Laborales de Exempleados de la Direccion General.
Elaboracién de constancias de tributacién al IGSS. Para tramite de jubilacion

Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes
departamentos o instituciones

Elaboracién de certificados al IGSS.

Elaboracion de constancias laborales a los empleados.

Operar el kardex de los empleados cuando lo merite.

Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente

Vo.Bo. Olgal
Departamerd
Direccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y

Logistica en el Departamento de Filatelia, segiin Contrato Administrativo No. 86-2014-
029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES: -

Nk wb =

8.

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

Operar los expedientes de los abonados filatelistas segun 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.

Realizar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.
3

RN

Encuadernados para los diferentes Departamentos de la Direccién General,

Envio de remesas a los abonados Filatelistas.

Operacién de los expedientes de los Abonados Filatelistas segin reportes del
concesionario e ingreso a la base de datos.

Recepcion y elaboracién de oficios.

Atencién al publico que requiere informacion filatélica.

Clasificacién y conteo de 4dlbumes de los sellos postales que envia la UPU,

Elaboraci6n de marcos para protocolo de la Direccién General.

Apertura de sobres certificados con sellos postales que envia la UPU.

Colaboracién en el montaje de las Emisiones Postales de “ 450 afios de la Virgen de la
Ermita del Cerrito del Carmen y Navidad 2014.




Guatemala, 30 de noviembre de 2014

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades relizadas durante
el mes de noviembre de 2014, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica en el Departamento Administrativo, segtin Contrato Administrativo No.87-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Atencion de la recepcién de la Institucion
Dar informaciéon y atencién al publico en general que visita la Direccién
General.

¢ Dar orientacion sobre la ubicacion de las oficinas del edificio

e 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 Direcciéon General cuando asi lo
requieran.

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

METAS Y RESULTADOS:

e Dar apoyo logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

e Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

e Apoyo al Encargado de Inventarios en rotulacion de mobiliario y equipo.

e Levantar inventario en los Departamentos de la Direccion General, y las reas

del Departamento de Inspeccién Postal en la Planta de Procesamiento Postal,
Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

e

Ligi a Duqueoscoso

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Olga Lucrecia Vielman Loépez
Departamento Administrativo
Direccidn General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre de 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 noviembre 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-CONTFRACTUALES:

- 1. 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 desarrolléra el
Asesor Juridico

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

S5. 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

Realizaciéon de Opiniones

Redaccion de Resoluciones

Redaccién de Depdsitos Colectivos

Redaccion de-Providencias

© ® N O 0 b~ w N =

. Clasificacion del Diario de Centro América, mes ames

10. Investigacion-de-las-propiedades-quesocupan-as-agenciaspostales=——

11. Formacion de expedientes para ser enviados a otros departamento o

dependencias

12. Recepcion de papeleria de Iosdlstmtos deﬂp‘k‘értamentos de esta

Direccion

13..Atencion de llamadas telefénicas

14. Fotocopias de expedientes

-

smo Navarro Lépez

Asesor Juridico.
Departamento Juridico.

ASESORIA
JURIDICA




Guatemala, 30 de noviembre de 2014.-
licenciado
Jaime Fernondo Osorio Afonzo
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.
Respetuosamenie me didjo a usted para preseniarde las aclividades redlizadas
duranfe ef mes de noviembre de 2014, seqin Confrofo Administrafivo No, 90-2014-
029-DGCL.
TERMINOS CONTRACTUALES: ,

1. Prestar asesorfa especializada en el campo del Derecho a altas autoridades del
. gobiemo.

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

3. Atlender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos
que le asignen.

4. Estudiar expedientes o asuntos sighados y hacer las recomendaciones
perfinentes.

5. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mds disposiciones
fegdles.

6. Asistir a reuniones naciondales e internacionales representando a la Institucidn.
7. Redlizar tareas afines que se requieran.
8. Las actividades descritas son enunciativas mds no fimitativas, por lo que “Hl

Confrafista” deberd realizar fodos aquelias ofras aclividades que se refacionen
con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

> Actividades asighadas por la autoridad supegidr de la Institucion.
> Estudio y andlisis del Contrato de Concesighh, para evaluar las posibles sanciones.

» Andlisis del Reglamento de Dperaciones y las reformas al misma

»  Andli is i / icas presentadas al Concefion

i
Lic. Mércedes iwm’
Asesdr Juridico <f

\ \2
4 / Vo.Bo. /
Lic. MR, Jdime Fernando Osorio AlonRa®
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Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2014, segin Contrato Administrativo No. 91-2014-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.

2. Atender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos
gue le asignen las autoridades superiores.

3. Sugerir politicas y procedimientos para encausar demandas U ofras gestiones
ante los tribunales cuando el caso asf lo amerite.

4. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos,. acuerdos y de mds disposiciones
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 que “El
Contratista” deberé 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 csigncdds por la autoridad superior de la Institucion.

> Estudio y andlisis del Contrato de Concesidn.

> Andlisis del Reglamento de Operaciones y sus reformds planteadas.

»> Atencidn de consultas redlizadas por las”Jefaturas y Coordinadores de la

Institucién.,

> Andlisis de las sa

ione gas gresentadas al Concesionarig

Asesar Juridico

Vo.Bo.
Lic. M.A. Jaime Fernando\OsQ




Guatemala, 30 de noviembre 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 03
de noviembre al 30 de noviembre de 2014, segin Contrato Administrativo No. 92-2014-
029-DGCT.

1. TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar estudios e investigaciones relacionados con la prestaciéon del
concesionario "Correo de Guatemala S.A." sobre el cumplimiento del Contrato
de Concesion y el Reglamento de Operaciones.
/

Recopilar, procesar y andalizar 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 redlizar los Inspectores Postales en la
redaccion de los informes sobre las inspecciones que redlizan.

Elaborar informes, estadisticas que reflejen el movimiento postal.

Elaborar cuadros estadisticos, diagramas, grdficas y otros instrumentos,
realizando los andlisis respectivos sobre el movimiento postal a nivel Republica.

Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos formas e instructivos para
uso del Departamento de Inspeccién Postall.,

Asistir o auxiliar al Coordinador del Departamento de Inspeccién Postal a
realizar estudios tendentes a mejorar procedimientos de supervisidn postal y
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 Institucién.

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 Deportomento de
Inspeccién Postal.

Elaborar informes que reflejen el movimiento postal, que estén enmarcados en
los procedimientos correspondientes.




» Readlizar estudios e investigaciones relacionados con la prestacion del
concesionario "Correo de Guatemala S.A." sobre el cumplimiento del Contrato
de Concesion y el Reglamento de Operaciones, para analizar informacién.
Elaborando cuadros estadisticos, diagramas, grdficas y otros instrumentos,
realizando los andlisis respectivos sobre el movimiento postal a nivel Republica.

> Recopilar, procesar y analizar informacion sobre los procesos postales gue
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 Republica.

> Estudiar y analizar expedientes producto de las inspecciones postales que se
realizan y Atender las diversas consultas que puedan redlizor los Inspectores
Postales en la redaccién de los informes sobre las visitas que realizan, tanto de
forma como de fondo.

» Participar y asesorar en los informes del Departamento de Inspeccidn Postal
solicitados por la Subdireccién y Direccidon General.

> Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos;formas e instructivos para
uso del Departamento de Inspeccién Postal.

> Realizar otras tareas afines, que sean requeridas por las autoridades superiores
de la Institucién,

> Realizar visita a la Planta de Procesamiento Postal de El Correo, con el objetivo
de reconocer y verificar el procesamiento de servicios en cuanto a la
clasificacion y distribucidn de las piezas entre otfros servicios como el
ensobrado, embolsado, insertas, etiquetado, proceso de devolucidn de piezas.
Asimismo se identificé al personal de planta de la Direccidon General de
Correos y Telégrafos.

» Redlizar visita a la Oficina de Cambio de El Correo, ubicada en el Aeropuerto
Infernacional La Aurora, con el objetivo de conocer las instalaciones y los
procedimientos asi como al personal de planta de la Direccidén General de
Correos y Telégrafos.

» Realizar otras tareas afines que sean requeridas por las autoridades superiores
de la Instfitucion.

> Realizar reuniones con el Coordinador del Departamento de Inspeccién Postal
para seguimiento de informes y casos especificos del Departamento.

> Asistir a otrgs gdes delegadas por la Coordinacién del Departamento.

Alma Yes¢ ! s De Ledn
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Guatemala, 30 de noviembre 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 periodo
del 3 al 30 de noviembre de 2014, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de
- Documentos, segtin Contrato Administrativo N0. 93-2014-029-DGCT.

- TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales. ‘

" Recepcion, clasificacion, registro y archivo de documentacién’
Alimentar la base de datos del Archivo General :
Dar Apoyo logistico a los Departamentos de la D.G.CYT, cando el caso asi lo amerite
Participar en Comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.

METAS Y'RESULTADOS:-

o Actividades secretariales -

®  Recepcion, clasificacién, registro y ubicar la informacién por departamento.

* Revisar, foliar, rotular, clasificar y ubicar la informacion por departamentos.

* Ingresar a la cadena documental la .informacién generada por los diferentes
departamentos. - . S
Servir la informacién pertinente /

Actividades en la Unidad de Infomgéién Publica
. Actividades én la Comisién de rezazgo

Actividades varias inherentes al Archivo General.

Organizar documentos en cajas fhanteniendo la pertenencia

Elaboracién de Actas de rezagd ‘

Apertura, clasificacion y reciglaje de el rezago de varios af

7 \
e

Servicios Técnicod Ed Cdntrdl defDocumentos
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Guatemala, 30 de noviembre de 2014.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Comreos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarie las actividades realizadas det 3 al
30 de noviembre de 2014, segin Conirato Adminisirativo No. 94-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES: .

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

N

Asesorar a alfos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales

3. Atender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u opiniones sobre asuntos
que le asignan,

4. Bstudiar expedientes o asunfos signados y hacer las recomendaciones
periinentes.

5. Haborar proyecios de leyes, reglamentos, acuerdos y de mdés disposiciones
legales.

6. Asistir a reuniones naciondles e intemacionales representando a ia Institucion.
7. Redlizar tareas ofines que se requieran.

8. Las aclividades descritas son  enunciativas mds no fimitativas, por o que “H
Coniratista” deberd reatizar todas aquelias oiras 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 superfor de la Institucion.
> Dar apoyo en el dred\uridica al DespachgAuperior.

> Redlizar ofras actividades ordenadas porél Despacho Superior.
> Estudio y andlisis bel Cantrato de Concghsidn, para evaluar las posiblas sanciones.
> Andiisis dei Regiggmentd de Operaciogles y ias reformas al misge
> Andiisis de las sgnciones econémicgf presentadas al Concg

Lic. Edgdyr Rolahdo Aydla Péreg
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