INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 03-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Coordinar las labores de planificacion de actividades a realizar por las distintas &reas

-administrativas de la Direccion.

Elaboracion 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, 6rganos y entes del
Estado, con la Secretaria de Planificacién 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 interrelacion directa con todas las Jefaturas de la Institucion.

Mantener una relacion permanente con las instituciones del Estado, relacionadas con la
administracion y desarrollo de procesos administrativos y operativos, tales como la Oficina
Nacional del Servicio Civil [ONSEC], Direccion de Contabilidad del Estado, Direccion
Técnica del Presupuesto DTP del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, asi como dependencias del Ministerio del Ramo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.
2.

3.

8.

Natividad Datharis, Mattinez Salguero
Servicios Téchicos Planificacion,

Seguimiento al Proyecto de Actualizacion de las Herramientas Administrativas.

Elaboracion y revisién de correcciones al Proyecto de Manual de Organizacién y Funciones
y al Proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos.

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

Elaboracién de informes, oficios y circulares relacionados al desarrolio de las actividades
de la unidad. L
Remisién de documentos requeridos por parte de las autoridades de USEPLAN

relacionados a la Unidad.

Participar en capacitaciones Presupuesto por Resultados.

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

Recopilacion y archivo de actividades administrativas de la Direccion General.
querimientos realizados por parte de UDAI/MCIV.

Otras attividadegs ordenadas por la superiorid7d.x’

g
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Informe de actividades realizadas durante el mes de octubre
de 2014, segin 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 y estructuras
organizacionales.

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

4. Participar en la formulacidn del anteproyecto de presupuesto y
evaluacién del mismo.

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

6ordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccién y
desaryollo del recurso humano de la Institucidn.

. Coopdinar, supervisar y autorizar las actuaciones oficiales
~€lacionadas con las distintas acciones de personal de conformidad
son_lo establecido por la Oficina Nacional de Servicio Civil, leyes y
teges laborales.

B. Realizar consulas e informar periédicamente a la Direccién General
la situacién del Aecurso humano de la Institucion.

. BEvacuar los ex
Departamento

dedientes internos y externos que ingresan al




10. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el

faccionamiento de los contratos administrativos y de trabajo para su
debida autorizacién y emisién 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 octubre 2014 al
SISTEMA DE GUATENOMINAS.

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

Sequimiento al expediente para el trdmite de creacién de plazas en
los renglones 021 y 022, remitido nuevamente y dirigido al sefior
Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Apoyo al Departamento Im‘er‘nac'dxl de la capacitacion sobre
"ORGANIZACION POSTAL', a desarrollarse los dias 29, 30 de
septiembre y 1, 2, de octubre/ de 2014, impartidazo el Consultor
Uruguayo Onelio Alfonso Pére , '




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 05-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Supervisar y coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

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

e Supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos propiedad de la Institucion.

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

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

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

e Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

* Participar en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la Institucidn.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

e Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

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

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

8. Se realizd la coordinacién del remozamiento vy j rdmlzaaon del area de jardin y
areas verdes de la DGCT.

9. Se realizd la planificacion del primer cuatrimestre de compras del afo 2014.

10.Se coordina el pago de los servicios basicgs de teléfono, luz, Interne ,\periédicos
con que cuenta la Institucion.

11.Participacién en actividades y reunioneg’de trabajo convocadas por las autorldaes
superiores. P

" /

aime Fernando\Qsorio Al} ’
Director Genera
Correos y Telégrafo

Servicios Técnicos Admlnlstratwos




Informe de actividades realizadazos durante el mes de Octubre del 2014, segin Contrato
Administrativo No.06-2014-029-DGCT. :

Términos Contractuales:

1. Velar por la correcta construcciéon e implementacién de nuevos Sistemas de Informacion
para brindar una mejor atencién a todos los usuarios de la Institucién.

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

3. Controlar la administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.
4. Planificar la evaluacién y adquisicion de software, instalacion de equipos e implementacion
de nuevos sistemas, asi com®d la elaboraciéon de manuales de procedimientos para usuarios.

5. OrganizarJos servicies de codificacion, registro de usuarios y procesamiento de datos que

se requieranpargfa presentacion de los servicios de los sistemas en funcionamiento.

6. Organizar arrollar sistemas para la creaciéon y consulta de las bases de datos que

11. Organizar, recibir, §eleccionar y clasificar los documentos fuente para su procesamiento en
la Pagina Web de Ia Institucion.

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

13. Controlar y admjnistrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

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




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actualizacién de la Pégina WEB de la Institucién, (Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley de Presupuesto, Noticias, etc.

Actualizacién de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucion.
Actualizacion del pen‘il. de Twitter con noticias relativas a la Institucién.

Elaboracion del informe de actividades desarrolladas por el Ente de Tecnologia e
Informatica y trasladarlo a la Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos para su

recopilacion.

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

gsta-unidad. o
Clasificacion archivo de la correspondencia enviada y recibida de los distintos

departamentbs jue conforman la Institucion.

Elaboracion de la lcorrespondencia de este departamento (oficios, providencia y reportes de

stencia técnica \a Wanda Urias, Secretaria del departamento Administrativo,

===" |configuracién de su cafpeta de documentos.

1

| Asistencia técnica a Mlaritza Molina Pellecer, Secretaria del departamento de Recursos

Humanos, grabado de §1 Cd de datos.

(3. Asistencia técnica a Olga Elizabeth de Mendoza, asistente del departamento de Recursos

Humanos, asesoria de manejo de carpetas en Windows 7.

14. Asistencia técnica a Modnica Mansilla, Secretaria de la Asesoria Juridica, solucién con

atasco de papel en fotocopiadora.

15. Asistencia técnica al Lic. Oscar Navarro Lopez, Asesor Juridico, configuraciéon de logotipo

oficial de la Institucién enun documento en formato Word. -

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

exportacién de informe de compras realizadas del mes de enero al mes de octubre del afio
en curso en formato Excel y PDF, para la actualizacion de nuestro portal Web.




17. Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite, Encargado de Inventario y Activos Fijos,
solucion de error de formula en documento de Excel.

18. Asistencia técnica a Carmen Verénica Martinez, Secretaria General, solucién con problema
de conexion a la red local de la Institucion.

19. Asistencia técnica a Blanca Barillas, Secretaria del departamento de Inspeccion Postal,
desinstalar e instalar Office 2003 en su equipo de trabajo.

20. Asistencia técnica a Lucely Bravo de Hernandez, Inspector del departamento de Inspeccion
Postal, solucién de un registro mal ingresado en el sistema para el control de comisiones.

21. Asistencia técnica a Mibleta Lily Diaz, Inspector del departamento de Inspeccién Postal,
_solu Q\ a probleme de conexidn al servidor de bases de datos.

52 Asistencia t&cnica a Natividad Martinez de Monterroso, Coordinadora de la Unidad de
Planificgefon, Organizacién y Métodos, configuracion de impresora HP 4515 ubicada en el
depagrdmento de\Inspeccion Postal.

23. Adistencia técnicq a Ligia Mariela Duque, asistente de la seccion de Inventarios, solucién a
problema de congxién a la impresora HP4515 ubicada en el departamento Administrativo.

s Hu,a,nnos trastado de tres archivos en formato Excel.

N\ \ (/475MA\ g@,enma técnica a\Nilton Godoy Calderén, Inspector del departamento de Inspeccidn
S ostal, solucién con pioblema de conexion al servidor de bases de datos.

«

27/ Asistencia técnica a Alan Reyes Pineda, Encargado del Almacén General, reseteo de
contrasefia para accesg a la red local de la Institucion.

8. Asistencia técnica a Behtriz Bobadilla, asistente del departamento de Filatelia, configuracion
de documento en formato Word.

29. Asistencia técnica @ Lucrecia Vielman Lopez, Coordinadora del departamento
Administrativo, soluciop con problema de apertura de documentos en formato PDF.

30. Asistencia técnica a Yesenia Karina Gémez Cano, delegada de la Auditoria Interna del
MCIV, asesoramientoj del funcionamiento de los sistemas (bases de datos) que utilizan los
departamentos de la|Institucion para el desarrollo de sus actividades diarias, asi como la
exportacién de algunos informes y procesos en formato PDF.

31. Asistencia técnica al Lic. Luis Antonio Méndez Alvarez, Auditor delegado de la Contraloria
General de Cuentas, instalacién de navegador Google Chrome en su equipo de trabajo.

32. Asistencia técnica a Olga Elizabeth de Mendoza, asistente del departamento de Recursos
Humanos, asesoria uso de Windows Live Mail.




33. Asistencia técnica a Rebeca Esperanza de Camarero, Secretaria del departamento de
Filatelia, solucién con problema de conexién al servidor de archivos de datos.

34. Asistencia técnica a Pamela Cristina Paredes, Encargada de Presupuesto, configuracion de
documento en formato PDF.

35. Asistencia técnica a Licda. Mayra Lorena Portillo, Auditor Interno, configuracion de
margenes para impresion de documento en formato Excel. :

36. Asistencia técnica a Carmen Verénica Galindo de Ramirez, Secretaria General, solucion
con problema de conexion de su cuenta de correo electronico oficial.

37. Asistencia técnica a Sandra Galdamez, Inspector del departamento de Inspeccién Postal,
programacion, disefio e instruccion de un sistema para el control de Confiscaciones en la
Planta de Procesamiento Postal de la zona 12.

38. Asistencia técnica a Pablo Sagastume, asistente del departamento Internacional, reducir
tamafio (peso) a dos archivos en formato PDF.

39. Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, configuracion en su perfil de trabajo de carpeta Mis Documentos.

40. Par’umpacmn en el Curso Organizacién Postal, mpart@o por el Jefe de Proyectos de la
3.Dostal de las Américas, Espafia y Portugal "UPAEP", Lic. Onelio Alfonso Pérez.

ENTE DE TECNOLOGIA E INFORMATIC#




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 1 AL 31 DE OCTUBRE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 7-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento a cargo;
Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de trabajo;
Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas y politicas de
trabajo de la Direccién General;
Recopilar y controlar la informacién proporcionada por el concesionario, con los alcances
previstos por la normativa aplicable;
5. Participar en la realizacion de estudios y elaborar diagndsticos y prondsticos relativos a metas
y objetivos a alcanzar por el concesionario;
. 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;
Formtilar. el programa de accién anual del departamento y concentrar la informacion de
segmmlento avance de cumplimiento de metas mensuales de los departamentos de la
Direccion General;
. 9. Preparar cuadro estadl’sticos, diagramas, gréficas y otros instrumentos y realizar el andlisis
respectivo relaciofado con el movimiento postal;
10. Revisar y confirmgr las operaciones realizadas en el informe diario del movimiento operativo del
mes que correspgnde;
11, Ra}xfrcar las opgfaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta el
“rmm-gdncesionario,
K §27 AR¥ficar la ififormacion gréfica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los
volimenes de correspondencia presentados por el concesionario;
enlace entre la Unidad de Acceso a Ia Informacion Plblica del Ministerio de

WM

»

N o

80

' 5 Q actlwdade son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o
AR _»;/ ico deberd realjzar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
“prestar o que coadyyve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

- Confirmacidn 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 mgresms para el mes.

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

- Verificacion de la informacién a incluirse en Pagina Web, la cual es proporcionada por
cada jefatura de la DGCyT, con base a la Ley de Acceso a la Informacién 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 informacién de cada una de las unidades, para
actualizacién de pagina web.

Preparacidn 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 informacion que corresponde a las consultas realizadas a través de correos
electrénicos, verbales, escritas o telefonicas en la Unidad de la Ley de Acceso a la
informacion, documentacion que es enviada a LAIP/MCIV.

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

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

Elaboracion de informe mensual de actividades del departamento.

Actualizacién de informacion en la pagina de Transparencia.

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

Participacion en reunion con la Comision nombrada para analizar y proponer modificaciones
al Reglamento de Operaciones del Concesionario.

Participacion en reunion de capacitacion, convocada por la Coordinadora de la Unidad de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y la Procuraduria de los Derechos Humanos, tema a
tratar: Sanciones impuestas por la Procuraduria de los Derechos Humanos, por el
incumplimiento en cuanto al traslado de la Informacion Pablica de Oficio, a los
Enlaces encargados dentro de cada una de las Unidades Ejecutoras.

Participacion en reunidn a tratar compromisos posteriores al Taller Regional de Regulacién
Postal.

Imparticién de informacion sobre el tema tratado en capacitacién sobre Regulacion Postal a
comision designadd y a personal de la DGCyT.

Vo.Bo. kic. M.A. Jaime Fernando Osoriq Alg
_Pirector GeneraJ de Correos y Teléggi€e




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relacién con la impresién, 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 ¢l 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 reproduccién. v

11. Planificar y diseiiar todo material grifico de a poyo a la emisién de sellos postales.

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

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

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

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOQS CUMPLIDOS:
1. Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

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

3. Coordinacién para la elaboracién del plan anual de emisiones 2015 co}_n»'é'l’Consejo Nacional Filatélico.
4. Controly supervisién en la apertura de sobres con sellos postal;s’q{e envia la Uni6n Postal Universal.
5. Supervision sobre las bases de datos de la coleccién Oﬁcial./’

6. Elaboracién de bocetos y artes finales de la emisién pos /1 “Navidad 2014".

Lic. M.A/Jaime Fernapdo Oso

Director Seneral

g

g

puyes



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: OCTUBRE DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 09-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Apoyar en la instalacion, configuracion y mantenimiento del sistema operativo de
todo equipo de computo de la Institucion;

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 capacitacion para la implementacién de nuevos sistemas, programas y
actualizacién de nuevos software;

¢ Apoyar para detectar fallas y realizar su correccion;

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

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

Auxilia para conservar la infegridad de la informacién que se genera y manipula en

cada usuario de la Instjtucion;
Desarrollar todas aquelfas funciones inherentes al area de su competencia.

g



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Depto. De Informatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas, de manera diaria, en el
servidor de archivos y en el servidor del controlador del dominio.

2. Depto. De Informatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas y se revisaron
procesos, de manera diaria en el servidor de backups.

3. Depto. Internacional. Sra. Silvia Bances. Instalacién y Desinstalacién de Equipo para
Audiovisuales.

4. Depto. Administrativo. Sr. Jorge Cardona. Correcciéon a problema de conectividad con
Computadora (PC).

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

6. Depto. De RRHH. Sra. Olga Gonzalez. Correccion a problema con impresora, (Impresora

en Pausa).

de Gestion. Licda. Nora Letona. Asistencia en la Creacién de un
Sr. Jorge Cardona. Asistencia en la Modificacién de un Documento
/ Srta. Ligia Duque. Grabacion de CDs de datos.

. Sra. Diana Argueta. Mantenimiento a la base de datos del usuario.

. Sr. Luis Guzman. Instalacién y Configuracién de Software.
. Sra. Lucrecia Vielman. Correccién a problema de conectividad con

a. Pamela Paredes. Instalacién y Configuracion de Software.

5. Depto. Administrativp. Sra. Lucrecia Vielman. Configuracién de Access Point.

6. Depto. Internaciongl. Sr. Pablo Sagastume. Se instal6 el software de la impresora en la
computadora.

17. Depto. De RR
computadora/del usuario.

18. Depto. Admy nistrativo. Sr. Jorge Cardona. Asistencia en la Edicién de un Documento de

H. Sra. Olga Gonzélez. Se realizé6 backup del disco duro de la

Excel.
19. Depto. Administrativo. Sr. Walter Tahuite. Asistencia en la Edicién de un Documento de

Excel.
20. Depto. Administrativo. Sr. Alan Reyes. Correccién a problema de conectividad con

Computadora (PC).




21. Depto. Administrativo. Srta. Ligia Duque. Correccién a problema de conectividad con
Computadora (PC).

22. Depto. De Inspeccién. Sra. Sandra Galdamez. I[nstalacién de Switch.

23. Depto. De Inspeccion. Sra. Sandra Galdamez. Se aplicaron configuraciones especiales en
Windows.

24. Depto. Financiero. Sra. Ana Cardona. Correccion a problema de coneétividad con
Computadora (PC).

25.Depto. De RRHH. Sra. Olga Gonzalez. Instalacion y Configuracién de Software,
Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.

26. Depto. De Filatelia. Sra. Rebeca Gonzalez. Asistencia en la Modificacién de un Documento
de Excel.

27. Depto. De Inspeccién. Sra. Blanca Barillas. Se encontré que el Ups dejé de funcionar y la
computadora se dejé conectada de manera directa a la corriente.

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

Audiovisuales..

y Carlos Zelaya Rivera.
cios Técnicos en Sistemas de Computacién

v



Informe de actividades realizadas durante el mes de OCTUBRE de 2014,
segun Contrato Administrativo No. 10-2014-029- DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

o Desarrollar toda actividad secretarial

¢ Control, registro y archivo de documentacién que ingresa a la Seccion
de Archivo del Ministerio. ’

¢ 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

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

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

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

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

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

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

e Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

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

Irma Coralia Noriega Liquez de Marroquin
Servicios TécnigeS en Apoyd-y Logistica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014 SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 12-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

¢ Apoyar para el mantenimiento preventivo y correctivo de los routers que conforman la red de la
Institucién.

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

o 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 institucién.

« 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 grabacién de informacién en sistema de seguridad

« Actividades varias, solicitadas por autoridad superior.

« Estructuracién cable de red de datos, Departamento de Filatelia

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

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

« Asistencia al usuario, Asistente Departamento de Asesoria Juridica, ediciéon de documento

o Asistencia al us/ué'rio, Jefe Departamento Administrativo, realizacidén de cotizaciones solicitadas

BYRON-ADDLFO IDIGORAS
TEC’NICO/EN SISTEMAS DE.€




Informe de actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014,
segun Contrato Administrativo No. 14-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Apoyo en el desarrollo, investigacidn y ofros en las diferentes
unidades de la Direccidon General de Correos y Telégrafos

2. Dar apoyo en las actividades que rechzo la Direccidn General de
Correos y Telégrafos.

3. Participar en comisiones y otras actividades que le sean
asignadas 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 aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio
a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

» Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

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

> Apoyo en las actividades de comunicaciéon social que desarrolia el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Apoyo en las actividades de pro’roc"olo que desarrolla el
Departamento Filatélico de la Dlrecclon General de £oITE0s-.y

Telégrafos. /
” / | |
Maria S . & 0 O Pense o & é s

Sanviclos Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE
DE 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 15-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

* Realizar toda clase de tramites correspondientes al area de la Unidad.
Velar por el nivel 6ptimo en cuento a resultados se refiere a las actividades
rutinarias de la Unidad.

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

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

Registro en el libro de correspondencia.

Entrega de correspondencia a otros departamentos.
Recepcién de documentos oficiales ingresados a esta unidad.
Archivo de correspondencia.

Actualizacion del archivo fisico.

Foliacién del archivo fisico.

Asistencia técnica en fotocopias e impresiones.

Otras actividades ordenadas por la superioridad.

Servnclos Técnicos en Planificacion,
Org/amzaclon y Métodos

Logve



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 16-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Realizar chequeos constantes a las unidades, en especial antes de salir de
comision.

Llevar el control y archivo de las 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.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

vk

50 @ N

Atentamente,

0 Realizar cualquier otra dlllgenaa ordenada por |

Se cumple con realizar el control y supervision de los vehiculos propiedad de la
Institucion.

Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de las unidades, asi

como el control de mantenimiento y reparacién de las mismas.
Se verifica que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar
las comisiones oficiales asignadas.

Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

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

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

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

Se realiza comisiones oficiales varias emanadas de la autoridad superior.

Se brinda apoyo logistico a los diferentes departamentos de la DGCT.
autoridades superia

Director General
Correos y Telégrafos

e
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William Manuel Monterroso Veldsquez

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS COMO COMUNICADOR SOCIAL

Para: Direccion General de Correos y Telégrafos

Asunto: Informe de actividades realizadas
Segtn Contrato Administrativo No. 17-2014-029-DGCT

Periodo: Del 01 al 31 de octubre de 2014

ACTIVIDADES REALIZADAS
» Dar asesoria técnica en el drea de comunicaéién.

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

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

> Evaluacién de la situacibn en que se encuentra el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el drea de comunicacién.

> Visita a las Dependencias del Ministerio para evaluar el area de la
comunicacion entre las Direcciones Generales y el Ministerio.

» Planificacién de actividades para el mejoramiento de las relaciones entre
el Ministerio y los medios de comunicacion
Atentamente,

William ManueNMonterroso Velasqiez
Servicios Técnicos como Comunicafdor Social




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 19-2014-029-DGCT

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

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

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

protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacién de actas

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

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

Suscripcidén de acta del Consejo Nacional Filatélico

© ® N e o@m

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcidny elaboracién de oficios y providencias.

2. Participacién en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

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

5. Atencion al piiblico que requiere informacién filatélica.

FIRMA
Rebeca Esperanza Gonzalez Morales de/Canrarero
Técnico en Apoyowy Logisticz
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
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, etc. Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar seguimiento ante el
Concesionario para su respuesta a las administraciones postales.

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Elaboracion de oficios por distintas causas. 133
3. Elaboracién de Memorandum por distintas causas. 17

4. Recepcion de copias de Memoréndum conteniendo 291 férmulas internacionales, enviados por la
Secretaria General al Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para su control respectivo. 33

5. Recepcion de Memordndum conteniendo formulas internacionales, enviados por la Secretaria
General de la DGCT. 07

6. Recepcién de Memorandum conteniendo formulas internacionales, enviados por el Concesionario, 45
Correo de Guatemala, S.A.

7. Recepcidn, clasificacion y envio de formulas de: CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77 y CP-78 386

8. Recepcion y tramite de reclamos internacionales de envios de Servicio Expreso de Correo EMS,
Encomiendas y certificados. 09

09. Elaboracién de depésitos colectivos de envios de correspondencia internacional del Concesionario,
Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 13

10. Elaboraci6n del cuadro de Franquicias de envios internacionales del Operador Oficial 01

11. Elaborag;ivéh del informe circunstanciado de actividades dindmicas y rutinarias entre el
Departamento y el Concesionario
s
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
EL MES DE OCTUBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 22-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1.

Presentacion y Liquidacién de cuentas postales internacionales a favory en
contra de la Administracion 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 Adminis-

traciones postales corresponsales.

. Mantener actualizado el kdrdex de Cuentas postales internacionales presen-

tadas y aceptadas por la Administracion de Guatemala.

. Elaborar oficios de presentacion y aceptacion de cuentas postales internacio-

nales.

. Elaboracion de- Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de

Estadistica “INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia

que coadyuven en la eficiencia y eficacia con el servicio a prestar.

'METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1.

Registré y generé 1,149 féormulas CN 31, al Programa de Cuentas
Postales Internacionales BIT 1V, asi: 1,091 Avién, 41 Sal y 17 Superficie.

. Elaboré y presenté 2 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales. 1

CN 56 Aviény 1 CN 56 Sal.

. Elaboré y presenté 4 Cuentas CN 61y CN 64, 3 Aviény 1 Sal
. Revisé y acepté, 23 Cuentas, asi: 8 CN 56 Avién, 3 Cuentas CN 51 de

Red interna, 10 Cuentas CN 48 de indemnizacionesy 2 CN 61 y CN 64
Avion de Gastos Terminales, 4 Oficios extras.

. Trasladé 9 Cuentas, para realizar la Conciliacién de Cuentas Postales

Internacionales con el Concesionario “Correo de Guatemala, S. A.”.
Registré en el kardex, 49 cuentas asi: 6 a favor y 23 en contra.
Elaboracion de 9 Memos para el Concesionario Correo de Guatemala

. Elaboré 2 Cuadros Estadisticos para remitirlos al Instituto Nacional

de Estadistica “INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

. Elaboré 1 Anteproyecto de Tasas, para aplicarse en Guatemala a nivel

internacional, por el Servicio que se presta por la Correspondencia en
Transito al Descubierto (Correspondencia mal dirigida o mal encaminada),
siendo aceptado por la Oficina Internacional de la UPU.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 1 AL 31 OCTUBRE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 23-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

DWW~

10

11

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)
Generaciéon y presentacion de cuentas postales internacionales a favor de Guatemala, a distintas
administraciones miembros de la Unién Postal Universal, de CP93, CP94, CP — 75, CN-55, CN 56 , CN —
61 EMS, CN 66, CN 51 MEy CN — 52.

Elaboracion y presentacién de cuentas postales internacionales y servicios conexos a distintas
administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente.

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

Revision, registro, modificacidn y aceptacién de cuentas postales, presentadas por distintas
administraciones postales miembros de la UPU, de Encomiendas Postales, Servicio EMS, Mal
Encaminado y Cuentas generales.

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

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

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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 485férmulas
e CP-86Sal 51 férmulas
¢ CN-31EMS 281 férmulas
¢ CN-51ME 20 formulas
e CP-78ME 7 férmulas
Revisidn, registro y aceptacion de las siguientes cuentas:

e« CP-75 71 Cuentas

Elaboracion 19 Oficios de cuentas postales internacionales.

Elaboré 4 cuadros estadisticos de Encomiendas Postales Internacionales para el Instituto  Nacional de
Estadistica INE. (CP — 87 - formulas).

Calculé 188 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y transito.
Revision 4 Cuentas Generales CN — 52 a favor y en contra de las diferentes administraciones postales.
Integracién de pago por concepto de cuentas internacionales de 3 administracién postal.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2014, SEGUN
CONTRATO No. 24-2014-029-DGCT. POR SERVICIOS TECNICOS FINANCIEROS EN LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, EL CUAL ES EL SIGUIENTE:

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. -

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

Metas y Resultados Cumplidos:

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

Constancias de boleta del consumo en el exceso de telefonia
Apoyo en archivar y ordenar documentacién

Revisién de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Asistencia en llamadas telefonicas

Verificacién de documentos

Verificacion y procedimiento de expedientes

Archivo de vales

Desarrollo de las actividades secretariales del departamento
Informes, varios

Apoyo en impresiones y fotocopias

Informes Control de Gestion
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
) EL MES DE OCTUBRE 2014 :
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25-2014-029- DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Recepcion de boletas para registro de metro contadores que utilizan
las agencias: Central zona 1, agenda periférico y llevar el control

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

5. Atencién a llamadas Telefénica

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

7. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material

8. Atencion al plblico 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. Recepcion de 34 Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso vy
trasiado al Jefe del Departamento
2. Elaboracién de 2 depésitos colectivos para envio de correspondencia
para ser enviada a varios paises.
3. Elaboracién de 24 sobres en relacion a cuentas Internacionales para
enviar a los diferentes paises
4. Elaboracion de 38 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 arios
anteriores.
7. Recepcién y Revision de los siguientes formularios:
EMS internacional
CN31 S.A.L y superficie de ingreso
CP 87Encomiendas avién ingreso
CP86 Encomiendas S.A.L. y Superficie
CN31 Avion de ingreso

\%Ia Cj




CP 78 Boletin de verificaciéon correspondencia
CP 43 boletin de verificacion mal encaminado
Cn43 Boletin de verificacion
CP86 Devolucién a Estados Unidos via Miami
CP87 Encomiendas Avidn egreso
CN31 certificado avién egreso
CN31 ordinario avién egreso
8. Atender llamadas internas y externas para el Departamento
9. Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes
Departamento, dependencias del MICIV, Ministerio de Finanzas.
10. Colaborar en el escaneo de informes de actividades mensuales de los
Contratos 029 para ser subidos a la pagina Web.
11. Recepcion e ingreso de 50 Requisiciones ,
12.Entrega de Formularios de viaticos y control de los mismos
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Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014 Segtin Contrato

Administrativo No. 27-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Sacar fotocopias.

Realizar gestiones de la Direccidon General de Correos y Telégrafos
Otras actividades que sean asignadas por la coordinacién inmediata de acuerdo

[ ]

®

[ ]

e Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General
L ]

[ ]

[ ]

a mis atribuciones.
METAS Y RESULTADOS:

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

Realizo mensajeria interna y externa

Atencidn a la planta telefénica

Lavado de vehiculos de la institucion .

Apoyo al drea de vigilancia en algunas ocasiones.

Reciclaje de papeleria que ya no sir;yé.

Amadeg/Garcia Portillo  /
Servicios Técnicos En Apoyo y L})‘éistica \
/

/ ‘\
Vo. Bo.

Apoyo en Archivo de Documentos que‘ingresan a la secretaria general.

ic. Jaim¢ Fernando Osgrio Alonso

Director Gegleral de Correos 'y /F.-_g T
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE DE 2014, SEGUN CONTRATO No. 28-2014-029-DGCT POR
SERVICIO TECNICO EN AUDITORIA EN LA DIRECCION GENERAL DE
CORREOS Y TELEGRAFOS EL CUAL ES EL SIGUIENTE:

TERMINOS CONTRACTUALES:

No o

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

Realizar auditoria de sellos postales. 1

consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos.

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

Desarrollar la familiarizacién de la auditoria.

Elaborar el memorando y 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 contro! de las
Operaciones del Concesionario, por parte de la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

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

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

Telégrafos.

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

Direccion General de Correos y Telégrafos.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atencion de llamadas telefénicas.
Recepcion de documentacion.
Fotocopias de expedientes.
Elaboracién de oficios.
Archivos de recepcidén de documentos afio 2014.
Auditoria de verificaciéon de Caja Fiscal del periodo del 01 de Febrero al
31 de agosto de 2014.
o Elaboracién de Cedula Narrativa.
o Elaboracién de Memorando de Auditoria.
o Elaboracién de Programas de auditoria.
o Elaboracién de cuestionario de Auditoria.




e}
e}
e}

Elaboraciéon de arqueos en las auditorias donde se consideren
necesarias.

Elaboracion de Papeles de Trabajo.

Elaboracién del Informe de Auditoria.

Ingreso de la Auditoria en el Sistema SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas.

= Desempefiar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo

a las necesidades.
= Apoyo a la Direccion General de Correos y Telégrafos en sus diferentes

Actividades.

Servicio Técnico en Auditoria

FIRMA____\ ”/)"

Unidad/de Auditoria Interna
Direccién General de Auditoria Interna

Licda. L;;ef(a Portillo de Ruano
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 34-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar toda actividad secretarial que se le asigne.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

¢ Ingreso a la base de datos de los visitantes al museo.
Resguardo de los bienes y enseres que componen el museo.
Realizacién de actividades secretariales.

Atentamente,

|

£

Diana Argueta Sar?c )
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Lucrecia Vielman Lépez
- Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 35-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e 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.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento Filatélico, Control de Gestidén, gradas de acceso al
2do. nivel. v

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

primer nivel.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

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

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

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

nhw

Atentamente,

pr

Luis Alberto Torres :
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN 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 areas de bronce.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPL'IDOS:"

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpmtena ubicada
en zona 6 propiedad de la DGCT.

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

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

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

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

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

7. Limpieza de taller.

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

Atentamente,

Arnulfo Raquel Garcia Lopez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

“\“ECWON I 6.4/@
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Lucrecia ielmanYépez
Coordinadora Depto. Administrativo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 37-2014-029-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 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 &reas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento Administrativo, Departamento de Informdtica 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 bafos cuenten con los insumos de papel, jabén, 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.

Se realiza la funcién de servicio de cafeteria para atencidn de proveedores y
personas que visitan los diferentes departamentos.

Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes.

Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de area de cafeteria.

10 Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Atentamente,

Maria St Ruano

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

LucreC|a felfan Lopez 4
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN 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 atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccién General
de Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

9.
10.

Se cumple con la realizaciéon de limpieza, y mantenimiento de las dreas
asignadas: Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior
Subdirector, Sala Miguel Angel Asturias, Sala 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, jabén, 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 funcién de servicio de cafeteria para atencidon de personas que
visitan los diferentes departamentos.

Realizar diligencias de mensajera interna.

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

Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes.

Atentamente,

G 5y

Paula

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Pineda Say

Coordinadora Depto. Administrativo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 39-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

Mantenimiento vy limpieza de la pileta y 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.

b e N

o

7.
8.

9.

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

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

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

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

Lavado de 72. Avenida y 12 calle diariamente.

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa,
Departamento Financiero, Departamento Internacional, Departamento de
Archivo, Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacién vy
Organizacién.

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Vo.Bo.

Lucrécia Vielman Lépez
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN 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 drea jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

HWON

o

0 N

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

transcurso del dia y la noche.

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

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

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

Apoyo-en pintura de las diferentes areas.

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

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

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

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

para brindar apoyo a otros departamentos.

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Lucrecia Vielman Lépez
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 41-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las éreas 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 Inspeccidn 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

Vo.Bo.

Coordlnadora Depto. Administrativo




Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014, Segiin Contrato
Administrativo No. 46-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Dar apoyo logistico en todas las actividades que desarrolla relaciones publicas
del Ministerio de Comunicaciones y Vivienda

s Apoyar las actividades que se realizan en el interior de la Republica por parte
de relaciones publicas.

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

e Dichas actividades son simplemente enunciativas més 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:
e Verificacion de salida de Despachos de Planta zona 12 a Fardos Postales
e Verificacién de Procesos en la Planta de Procesamiento Postal.
e Apertura de panel
e Apertura de Sacas.
e Ubicacion de envios segun sus caracteristicas, estado fisico en que ingresan y

Control de pesos.

Control de envios de devolucién al remitente.

Elaboracion de Muestreo en el area de Correo Hibrido.

Inspeccidn en el area de correo Hibrido.

Inspeccion en las diferentes areas de la Planta de Procesamiento Postal.
Reportar cualquier anomalia en los procesos de Planta zona 12

Otras actividades-agignadas por la autoridad superior de la Institucion.
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Informe de actividades realizadas en el mes de octubre del 2014, segin Contrato
Administrativo No. 47-2014-029-DGCT.

Términos Contractuales:

Recepcidon de documentos provenientes de los diferentes departamentos.
Clasificacion y archivo de correspondencia enviada y recibida.

Elaborar cuadro de programacién de metas o volimenes de trabajo.

Elaborar la informacién para la retroalimentacion de la pagina WEB
Elaboracion del cuadro de actividades dindmicas vy rutinarics  del
departamento

Realizar traducciones del ingles al espafiol y del espafiol al ingles

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

Metas y Resultados:

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

e Clasificacion 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 julio, sobre la
informacién completa gue contiene las fotocopias de las facturas de ias
Linea Aérea TACA del afio 2014, de la correspondencia internacional
expedida por el Concesionario

* Se actuadlizd la base de datos preliminar, agregando el mes de julio, 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 fradujo los Mensajes del Sistema de Informacidn de Emergencia
enviados por la UPU. Mensaje 68, 69, 70, 71,72, 73,74,75,76,77, 78 y 79 del
afio 2014

* Se estard tfrabajando la logistica y en el material informativo, digital vy fisico
sobre el Dia Mundial del Correo, a celebrar el 9 de Octubre de 2014,

e Se estard trabajando en la logistica para el Curso a celebrar de
Organizacién Postal

¢ 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

Papio Alejandro Sagastume Osorio
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN 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.

e 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,

mi Gonzalez Paz de Gonzalez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Lucreé /retiy
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 53-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

bl

Se cumple con el mantenimiento, reparacidon- y elaboracién del mobiliario
utilizado en los diferentes departamentos de Direccion General.

Elaboracion 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.

Lucrecia Vielman Lez
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 54-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Limpieza general de las oficinas de la Direccidon General de Correos vy
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 dreas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las éreas
asignadas: Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento Financiero,
Departamento Internacional, Departamento de Planificacion 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 seccién de mantenimiento, y vigilancia.
6. Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.
Atentamente,

Y
Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Lucrecia Vielman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 55-2014-029-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.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

1,
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,

)= el e savted

Fidelina Mariel Santos Ardiano

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DEL 2014
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 56-2014-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

3.

10.

11.
12.

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

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

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

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

Proponer a la Direccién General de Correos y Telégrafos las medidas disciplinarias y correctivas en relacion
al cumplimiento del contrato de concesién

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

En coordinacién del Departamento de Control de Gestién, consolidar datos estadisticos de volimenes para el
analisis del movimiento postal.

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

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o técnico
deber4 realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en
la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.
3.
4

Técnico del Departamento Inspeccién Posgal

Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizarse durante el mes
Convocar reuniones de trabajo con el personal para atender situaciones anémalas sobre procesos postales.
Asistir a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direcciér}__General.

Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento a las activid/ade”s que se realizan en el proyecto del plan de
accién de la calidad P
Realizacién de otras gestiones inherentes al cargo. /

General de Comeos y Tolegrafos "N

r




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
OCTUBRE DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 58-2014-029
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

oah W

~

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

. Inspeccion 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

aplicacién de tarifas y embalajes especiales.

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

OO~ DWN

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracion de Programacién de Comisiones locales y Departamentales
. Desempeniar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento

. Apoyo a la revisién de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones De

ntales

Rudy Zabdiel Ber aFlores

Inspector Postal

Luis Rodolfo Martinez Sanche,
Técnico del Departamento Inspeccion

< O} Ny
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 59-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
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11.

12.

13.
14.

15.

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.

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

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la 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.

Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que fraslada 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.

Inspeccidn del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1 aplicacién
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.

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

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

. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o

técnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
0 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
. Desempefar 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 Departament

Inspector Pg

Luis Rodolfo Martmez Sanche! § ué’fé’ggm

Técnico del Departamento Inspeccién E@s@‘I’ERAT'VA
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NFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DEL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-2014-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Redlizar todas las actividades secretariales del Departamento de Inspecaon
Postal.

2. Apoyar alos Inspectores Postales en los procesos de inspeccidn que redlizan.

3. Cuando el caso asilo amerite cubrir a los inspectores en sus dreas de trabagjo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Archivo de la papeleria generada y recibida en el departamento, atendiendo

la siguiente clasificacién: Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y

Procesos del Departamento (oficios, memorandums, providencias,

requisiciones, reclamos, informes mensuales del departamento, seguimientos

de mantenimiento de El Correo, Inspecciones a las agencias metropolitanas y

departamentales, metas fisicas ejecutadas, ley de libre acceso a la

informacidn, muestreos, circulares recibidas del departamento Internacional,
entrada de correo Internacional, Grandes Clientes, Informes semanales del
personadl, Informes de Procesos en Centro de Tratamiento Postal, Oficina de

Cambio, Agencia Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico).

Confrontacién y certificaciéon de actas elaboradas por los inspectores.

Recibo, seguimiento y traslado de reclamos al Concesionario para

pronunciaciéon.

Recibo de correspondencia para la Jefatura.

Reproduccion de documentos para expedientes.

Atencién de las lineas telefénicas.

Redlizaciéon de otras actividades inherentes al cargo.

el

© N0

Blanca Lucte arillas Escobedo
Servicios Técnigos Postales

oz Sc:mcheD "
Técnico del Depcr’romen’ro Inspeccng&h %EﬁATIVA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 61-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

OUhON =

® N

1.
12.

13.
14.

15.
16.

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

Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
inspeccion en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparatlvos

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

Inspeccion del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1 aplicacién 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 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 capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.

w

®NO O

FIRMA

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

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

Elaboracién del informe mensual del Departamento para enviarlo a Planificacion y Métodos para su
consolidacion.

Elaboracién del informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes.

Inspeccion de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almacén de Fardos Postales.

Apoyo en zona 1 los sabados en turno a cubrir.

Elaboracién de informes de inspeccién a Correo Central y almacén de Fardos Postales.

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

Inspecto Postal

Vo. Bo.
DEPTO.
3 INSPECCION

Sr. Luis Rodolfo Martinez Sanché“’ OPERATIVA
Técnico del Departamento de Inspeoc:énﬁostal
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
POR SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, SEGUN. CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 62-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

+ Elaborar reportes de anomalias de las areas :nspecc:onadas
Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracidn de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
‘llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de ias 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.
Inspeccion de la atencidn que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia zona 1.

+ Inspeccién del procesc de recepcién 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 recepcion de correspondencia {en la aplicacién de tarifas,
embalajes especiales), del estado fisico del inmuebie, de los requisitos minimas a cumplir

" por el concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

e« Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los

municipios ¥ los Departamentos del interior de la Reptiblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

« Ingreso de todos los datos estadisticos de las diferentes areas asignadas a los
‘Inspectores..
+ [nspeccién de la agencia Atanasio (control de FA-01 y FA-07)
« Ingreso de Confiscaciones por falta de porte.
Inspeccionar todos los procesos gue se realizan en Planta de Procesamiente

Postal (PPP).
+ Dia sabado, control de aperturas generales y ver la panel gue ingresa del
Aeropuerto.
m%‘v Jc& »J’wvv ",,,,,«56-.\
Sandra-Elizabeth-Gald varado s 3 Rﬁ,sgd}\
Inspector Postal . ~
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014

POR

SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA

DIRECCION GENERAL DE CORREQOS Y TELEGRAFOS, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 63-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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.

inspeccién en todas las areas donde hayan-Procesas Postales y reallzar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se

" Henen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

Inspeccicn del proceso de recepcién 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 pianta.

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionandoe 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 Reptiblica..

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

® ¢ o 9 9

Control de rezago

Inspeccién de las diferentes piezas en calidad de rezago del afio 2012 a la fecha
Control de devolucién de correspondencia comercial ordinario

Llevar un control estadistico de la correspondencia en calidad de devolucion
Control del ingreso de las paneles (que no haya anomalias) y lo que va para fardos
postales.

Inspeccién en el area de clasificacién local y departamental
-Inspeccionar fecha estéandar de la correspondencia.
ren las diferentes areas cuando se requiera.

Direccién General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
POR SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGRAFOS, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 64-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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.

s Inspeccidon en todas las dreas 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 elabaracion 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 publico tanto en Ia agencia como en fardos
postales en agencia 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 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 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.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccion de todas las sacas internacionales.

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

Revisidn de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.
Inspeccion de carga de panel con sacas internacionales de oficina de Cambio a CTP.
Inspeccion de numeracién y cierre de marchamos a panel en coordinaciéon con delegado
de SAT del Aeropuerto para traslado del correc a CTP.

Inspeccion y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados.

inspeccién de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

Otros que la inspeccion requiera.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
POR SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 66-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Verificacion de la confeccion de despachos vy devoluciones de fa correspondencia comercial y
particular.

e 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 elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
Hlenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los detegados de las aerolineas).

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.
lnspeccnon de la atencion que se presta al publica 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;
(aplicacién de tarifas y embalajes especiales).

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

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

» Inspeccién en las agencias locales y departamentales mspeccsonando la atencién que se
presta al usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacion de tarifas,
embalajes especiales), del estado fisica 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 Replblica.

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 del 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 area de carteria (verificar fecha estandar de la correspondencia)
Dia sabado realizar la apertura de las diferentes agencias en Aperturas Generales y
ver ka panel que ingresa del Aeropuerto.

e Apoyar Igs difergnteg areas cuando se requiere
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE

2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

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

2. \Verificaciéon de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particuiar.

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

4, Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

6. 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.

7. Inspeccidon 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 elaboracidn de estadisticas.

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

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia en la 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.

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:

CONDODWN

. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacién de Comisiones locales y Departamentales
. Desempeifiar 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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Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014 Segun Contrato
Administrativo No. 69-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Levantar inventario fisico de mobiliario 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

Apoyar la mensajeria interna y externa

Traslado de personal a comisiones

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

METAS Y RESULTADOS:

Apoyo logistico en las actividades que se desarrolla la Direccion General de
Correos.

Apoyar las actividades de mensajeria y piloto en JaDireccion General de
Correos y Telegrafos. e

gt . . . e
Apoyo logistico en el 4rea de inventarios.
Otras comisiones asignadas por la autoridades Superiores del Ministerio de

Comunicaciones y de la Direccion Gerieral
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE ANO 2014. SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 70-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Dar apoyo logistico al Departamento de Inspeccidén Postal en el Desarrollo de las actividades que
desarrolla.

Apoyar en la Redaccién de informes sobre el movimiento postal.

Apoyar en la inspeccién que realiza la Direccion General sobre los procesos postales que
desarrolla en concesionario.

Apoyar el proceso de induccién en el Departamento de Inspeccidn Postal.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Noakon

Inspect

A
Lugely %a deﬁ%rnéndez

Inspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S .A. a Municipios Ciudad Capital, Agencias
locales y Departamentales a nivel Republica

Control estandar de entrega de la correspondencia.

Apoyo Logistico en Agencia Zona 1y Fardos Postales un sébado al mes.

Apoyo logistico Planta Procesamiento Postal zona 12

Cumplir con cualquier otra comisién que me sea delegada.

Elaboracién de Actas por Agencia de Correo Visitada.

Entrega de informes segun inspeccion realizada en agencias al Departamento de Inspeccién,
Recursos Humanos, Departamento Financiero y Accesoria en Asuntos Postales .
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE OCTUBRE DEL 2,014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 72-2014-029 DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

04. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

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

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

08. Lectura diaria de metro contadores y elaboracidn de estadisticas;

09. 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).

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

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

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

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

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

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

16. 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. Supervision a las Agencias Postales de Correo de Guatemala, S. A. en Agencias
Reforma y Periférico.-

7. Apoyo en Planta de Procesamiento Postal zona 12, sabados a cubrir.-

Inspegtor' Postal.- y
Luis Rodolfo Martinez Sanche e
Técnico del Departamento Inspeccién Po%’fﬁmm o
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Informe de actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014,
segun Contrato Administrativo No. 74-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Llevar el contfrol 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. Desarrollar fodas aquellas’ funciones que sean asignadas por las

o autforidades superiores.

5. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no
limitativas, por lo que el profesional o técnico deberd redlizar
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 desarrolia el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

» Apoyo en las actividades de protocolo que desarrolla el
Departamento Filatélico de la Direccidén General de Correos y
Telegrafos, en el desarrollo de Ios actividades del “D A-AENDIAL DEL
CORREQO" e

Astrid Magadly Be1edn Galivido
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
POR SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVQ No. 75-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.
Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular.

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas mspeccronadas

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion 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 aerclineas).

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

* ‘Inspeccion del proceso de recepcién de correspondenma 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
Cencesionario.

* Inspeccion 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 inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de Ia Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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.
Apovyar en las diferentes areas cuando se requiera.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014
POR SERVICIOS TECNICOS COMO INSPECTOR POSTAL PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE_ CORREOS Y TELEGRAFOS SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO No. 76-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

+ Inspeccidon en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

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

+ Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

¢ Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencna en la agencia central zona 1;
{(aplicacion de tarifas y embalajes especiales).

¢ Inspeccién de apertura de la panel que trastada 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 recepcioén 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 Reptblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encargada de los diferentes procesos del area de certificados.
Realizar confiscaciones de envios por falta de porte, inspeccionar encomiendas,
pequeios paquetes y EMS (inspeccionar fechas de estandar)
Reporte de anomalias que se presentan en las éreas asignadas
Archivar la diferente papeleria utilizada por mi persona y fotocopiar los diferentes
formatos.
o Cubrir los procesos en ofras areas cuando se requiera.
+ Dia sabado inspeccion de los diferentes procesos que se realizan en planta de
procesgmie to
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE 2014 SEGUN

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 78-2014-029-DGCT.

OBJETIVOS:

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 licitacién publica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio.

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

4, Revisar proyectos y/o contratos administrativos y demas actuaciones relacionados con los
mismos, cuando se le solicite 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 CUMPLIDAS:

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 andlisis de expedientes y emisién de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y andlisis 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

g) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j) Revision de bases de cotizacién

arlos Humberto Mancur Milian

Asesor Legal
Direccién Superior

|STERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 79-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Elaboracién y redaccion de oficios, memorandos, providencias, informes, vales,
Autorizaciones de compra.
Coordinar el envio de documentacién por medio de mensajero o por correo.
Realizar y recibir llamadas telefénicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacion
via telefdnica y correo electrénico.
Atencidn al publico y proveedores.
Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.
Brindar apoyo secretarial a las secciones de Compras, Almacén, Inventarios y vehiculos
del Departamento Administrativo.

e Ordenamiento y depuracién de archivo del Departamento.

e Operacidn 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:

Realizar todas las actividades secretariales que se.le asignen.

2. FElaboracién y redaccién 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. Recepcion de llamadas telefomcas, de planta telefonica, nimeros directos y diversas

extensiones.

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

Atencidn al publico y proveedores.

Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material.

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

Departamento Administrativo.

10. Ordenamiento y depuracion de archivo del Departamento.

11. Operacidn e ingreso al software sobre control de ingresos y egresos de documentacién del
Departamento Administrativo.

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

[ay

Atentamente,

Servicios Técnigos en/Apoyo y Logistica \J '
Vo.Bo. Lucretia Vielman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Informe de actividades realizadas desde 1 de octubre al 14 de octubre del 2014, segin

Contrato Administrativo No. 80-2014-029-DGCT.
Términos Contractuales

e Prestar sus Servicios Administrativos En el Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda.

e Dar Apoyo Logistico en las Unidades administrativas que se le asigne.

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

inmediato.
Metas y Resultados

e Apoyo a Logistica y coordinacion del departamento de Relaciones Publicas.

e Programa de Mujer (Manualidades, Cocina, Aerébicos).

e Coordinacion de la reunion semanal con los delegados de Comunicacion Social del
Ministerio deIiRamo.

¢ Larealizacion de otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio. (Inauguraciones de trabajo, inauguraciones de finalizacién de trabajos

entre otros).

. Djrector General
Direccién Gesleral de Correos y Telégrafo

/ e-Jaime Femande-Qsdrig




informe de actividades realizadas durante el mes de OCTUBRE de 2014,
segln Contrato Administrativo No. 81-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

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

infraestructura

2. Apoyar en el seguimiento al pronéstico trimestral |de seguridad
alimentaria y nutricional

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS

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

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

» Ser el enlace institucional con los diferentes medios de prensa
nacional.

» Mantener actualizada la pagina WEB y redes sociales del Ministerio

de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

ACTIVIDADES REALIZADAS

>
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Participacion en las giras de supervisién de proyectos de

infraestructura en los departamentos del pais

Participacion en las giras de inauguracion de proyectos de

infraestructura en el interior de la Republica.
Elaboracién de informes de transparencia.
Actualizacién de la pagina WEB del CIV.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 82-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
e Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.
» Elaboracién 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 telefénicas a otras instituciones.
Atencién al publico y personas que tienen audiencias con las autoridades superiores.
Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.
Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.
Ordenamiento y depuracién de archivo de la Secretaria General,
Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

2. Dar apoyo Iogl'stico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asi lo amerite,

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

4. Elaboracién y redaccién 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 anterior.

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

8
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Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones.
Recepcion de llamadas telefénicas, de planta telefénica, ndmeros dlrectos y diversas
extensiones.

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

11. Atencién al publico en general.

12. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

13. Ordenamiento y depuracion de archivo de la secr etaria general

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externg

Atentamente,

Carmen Verdhica Galindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.E

ofreos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS, DURANTE EL MES DE OCTUBRE DE
2014, POR SERVICIOS TECNICOS EN APOYO Y LOGISTICA PRESTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 83-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcion de Documentos

Elaboracién de correspondencia

Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la secretaria
Redaccion de documentos

Atender llamadas telefénicas y las visitas a la Direccion General y Subdireccion
Realizar toda actividad secretarial que le compete

Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

Nk L -

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
Recepcion de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencién de llamadas que ingresan a la planta telefénica y extensiones.
Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccion 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

Elaboracion de retiros de almacén

Envio y recepcion de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por rr}eﬁsajeria
s

Atentamente

Aura Yolanda Raﬁos de Ar?flla 4

Servicios Técnicos en Apoyo y Lagistica
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Informe de actividades realizadas durante el mes de octubre/ 2014, segun Contrato
Administrativo No. 84-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas ias actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcidn y certificacion de actas

Elaboracién de contratos Administrativos’

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

Elaboracion de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

PON -

No o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracién de Némina de Pago Renglén 021 mes de octubre/2014

Elaboracién de Némina de Pago Renglén 022 mes de octubre/2014

Elaboracién Contratos de Trabajo Renglén 029

Elaboracién de Delegaciones y Acuerdos Ministeriales

Formulacién de Oficios y Providencias

Elaboracion finiquitos del personal que causa baja

Revisidén 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 Retencién de IVA Renglén 029

10. Escaneo de documentacion para subir a pagina web

11. Suscripcién de Actas

12. Certificacion de actas

13. Actualizacién 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.

18. Recepcién y Control de Certificaciones de solvencia ante SAT del personal Renglén 029

17. Control de Asistencia del Personal '

ONOOHA WM

Vo. Bo. :
Olga
Coordinadora ¢
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Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre de 2014, Segiun Contrato
Administrativo No. 85-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencion al publico que solicita informacion

Llevar el Control y Actualizacién 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

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

METAS Y RESULTADOS:

Sacar fotocopias de las facturas del mes de octubre

Recepcidn de Facturas del mes de octubre

Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién

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

Elaboracion de Actas de Toma de Posesiéon

Apoyo en revision de las facturas del mes de octubre

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 Direccién General.
Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacién
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

Elaboracion de certificados al IGSS.

Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

Operar el kardex de los empleados cuando lo merite.

Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente

e & & o o o o o e o o o

aliuc Y -
Marit#g Judith Molirfa Pellecer
Servicios Tetnicos En Control de Documentos

Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS.DURANTE EL MES DE OCTUBRE 2014, SEGUN
CONTRATO NUMERO 86-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Llevar el control y atencién a los abonados filatelistas nacionales & internacionales.
2. Proporcionar informacion para suscribirse como abonado filatelista.
3. Operar los expedientes de los abonados filatelistas segun reportes del concesionario.
4. Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando éstos asi lo requieren.
5. Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema informatico.
6. Proporcionar informacion sobre la filatelia al ptblico cuando asi lo requieren.
7. Llevar el control sobre la informacién de contacto de filatelistas, institucionales del estado y

Dependencias que tengan que ver con arte, cultura & historia de Guatemala, para el envio de
invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los diferentes eventos que se realizan en la Direccion
General de Correos y Telégrafos

8. Realizar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encuadernados para los diferentes Departamentos de la Direccién General.

Envio de remesas a los Abonados Filatelistas.

Operacién de los expedientes de los Abonados Filatelistas segun reportes del Concesionario &
ingreso a la base de datos.

Recepcion y elaboracion de oficios.

Atenci6n al piiblico que requiere informacion filatélica.

Clasificacién y conteo de 4lbumes de los sellos postales que envia la UPU.

Elaboracién de marcos para protocolo de la Direccién General.

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

W

4.
5.
6.
7.
8.

Licda. Zigmara de Loott ane
Coordinadofa del Departarento de Filatelia.

ElE e~
S DEPTO. g
8 FLATELCO 3
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Informe de Actividades realizadas durante el mes de octubre 2014, Segiin Contrato
Administrativo No.87-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Atencidn de la recepcion de la Institucién

Dar informacién y atencién al publico en general que visita la Direccidon

General.

Dar orientacion sobre la ubicacidén de las oficinas del edificio

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

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

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién 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
¢ Apoyo al Encargado de Inventarios en rotulacién de mobiliario y equipo.
¢ Levantar inventario en los Departamentos de la Direcciéon General, y las 4reas

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

Q¥

Li§ia Mariela Duque Moscoso

DEPTO.
o .. . NISTRATNVO
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica ADMNS

|

Vo.Bo.  Olga Lucrecia VielnanLopez
Departamento Administrativo
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE OCTUBRE DEL 2014.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 88-2014-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

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

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

Clasificacién y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de
la Asesoria Juridica

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

B bd -

Orden y control de archivos

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

Redaccion de Correspondencia oficial conforme instrucciones

del Asesor Juridico

Formacion de expedientes para ser enviados a otros departamentos o
Dependencias

Fotocopias de expedientes

7. Archivar el Diario de Centro América

8. Archivo de expedjentes de Agencias postales

Monica Mgrina Mansilla Guillen
Servicios Técnicos eh Apoyo y Logistica




Informe de actividades redlizadas durante el mes de octubre de 2014,
segin Contrato Adminisirativo No. 90-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

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

Asesorar a altos funcionarios del Estado en asunios juridico-legales

. Atender consultas juridico-legales y emitir dictémenes u opiniones

sobre asuntos que le asignen.

Estudiar expedientes o asuntos signados y hocer las
recomendaciones pertinentes.

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

Asistir a reuniones nacionales e intermacionaies representando a la
Institucion.

Redalizar tareas afines que se requieran.

Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por
lo que "H Coniratisia” deberd redlizar fodas aquellas otras
acfividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en ia eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

> Actividades asignadas por la gutoridad gyéérior de la Institucion.

» Estudio y andlisis del Confrato de Conceésidn.

> Andlisis del Reglamento de Operaciones.

--}g; es econdrylicas presentadag al Concesionario
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Informe de actividades realizados durante el mes de octubre de 2014,
segun Contrato Administrativo No. 91-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Atender consultas juridico-legales y emitir dictédmenes u opiniones

sobre asuntos que le asignen las autoridades superiores.

3. Sugerir politicas y procedimientos para encausar demandas u

otras gestiones ante los tribunales cuando el caso asi lo amerite.

4. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mds
disposiciones legales.

5. Participar  en reuniones nacionales e internacionales
representando a la Institucidon cuando el caso asi lo amerite.

6. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por
lo que “EI Contratista” deberd readlizar todas aquellas otras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

>

Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

Estudio y andlisis del Contrato de Concesién.

e
Andlisis del Reglamento de Operaciones.

e
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Atencidn de consultas realizadas por las” Jefaturas y Cogrdinadores
. .z \,
de la Institucion. / \,
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Asesor Juridico D\

Andilisis de las sanci
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Lic. M.A, Jdiipa€ Fgrmando Osorts

DirectsL@énergf de Correos y Teld
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