Guatemalq, 28 de febrero de 2015.- /

Licenciado ,

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dijo o wsted para presentarle las acfividades realizadas
durante el mes de febrero 2015, 4egun Contrato Administrativo No. 01-2015-029-DGCT. ~

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Apoyo en el desarolio, investigacién y ofros en las diferentes unidades de la
Direccidn General de Correos y Telégrafos

2. Dar apoyo en las actividades que redliza lo Direccidn General de Cormreos ¥
Telégrafos.

3. Participar en comisiones y ofras actividades que le sean asignadas por la
autoridad superior de la Institucién,

4. Dichas acfividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que
el profesional o técnico deberd redlizar todas aquellas ofras actividades que se

relacionen con el servicio a prestar o gue coadyuve en la eficiencia v eficacia
del mismo.

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

> Apoyor fos actividades que se desarrollan con los medios de comunicacidén para
informar sobre el trabgjo que se redliza en el Ministerio del Rameo,

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

» Desarrollar otras actividades que fueron asignhadas por las autoridades Superiores.

MaraNetdPek ensabene
benicos

Vo.Bo.




Guatemala, 28 de febrero de 2015.-

Licenciado

jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacheo.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades rea]iz;das durante el mes
de febrero 2015,5egin Contrato Administrativo No. 02 01%(}29 GCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccién General de Correos y Telégrafos en
asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccién ¥ procuracion judicial, bajo
nombramiento de la Procuradurfa General de la Nacién.

2. Asesorary elaborar contratos y convenios en los que institucion sea parte.

3. Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho Superior,
Subdireccién General y Jefes de Departamento.

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

5. Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda la
direccién General de Correos y Telégrafos para su validez.

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

7. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que “El Contratista”
debera realizar todas aqueilas 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 [a autoridad superior de la Institucién.

» Estudio y analisis del Cantrato de Concesién, para evaluar las posibles sanciones.

»  Anilisis del Reglamento de Operaciones y las reformas al mismo,

» Evacuacién de expedientes de descargo ingresados por Concesionario en relacién a las
sanciones econdmicas solicitadas por incumplimiento de contrato.

> Andlisis de las sanciones econémicas para ser impuestas al Concesionario.

# Realizar tramites ante la Procuraduria General de ja Nacién.,




Tramite ante el Registro de la Propiedad por asuntos de las propiedades de la Direccién
General de Correos y Telégrafos.

Participacién en reunién con las autoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda relacionada con la solicitud de modificacién del Reglamento de
Operaciones solicitado por el Concesionario.

Participacién en la reunién de trabajo con el Sefior Director General del Ramo y el
Departamento de Inspeccién Postal.

Participacién en la reunién de trabajo con el Sefior Director General del Ramo y Coordinador
de Inspeccién Postal, Jefe Financiero, Coordinadora de Control de Gestién, Coordinadora de
Recursos Humanos, Coordinador de Informatica para andlisis del proyecto de reforma al
Reglamento de Operaciones propuesto por el Concesionario.

Realizar la i6n de actualizacién ante la SAT del Director General como representante legal
de la Djr Felégrafos
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Guatemala, 28 de febrero de 2015.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

/

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividadeyealizadas durante el mes de /
febrero 2015/?seg0n Contrato Administrativo No. 03-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a altas autoridades del gobierno.
2. Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales

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

4.  Estudiar expedientes o asuntos signadas y hacer las recomendaciones pertinentes,

5. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mas disposiciones legales,

6. Asistir a reuniones nacionales e internacionales representando a la Institucién,

7. Realizar tareas afines que se requieran.

8. las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo gue “El Contratista”

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

METAS Y RESULTADOS

»  Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucién,

» Estudioy anélisis del Contrato de Concesidn, para evaluar las posibles sanciones.
»  Andlisis de [a solicitud de modificacion al Reglamento de Operaciones.

»  Andlisis del Reglamento de Operaciones y las reformas al mismo.

¥ Anélisis de las sanciones econdmicas presentadas al Concesionario,

-
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Guatemala, 28 de febrero de 2015.- /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho,

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de /
febrero de 2015/"§eg0n Contrato Administrativo No. 04-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho 2 altas autoridades del gobierno,
2. Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales

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

4.  Estudiar expedientes o asuntos signados y hacer las recomendaciones pertinentes,
5. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mas disposiciones legales.

6. Asistir a reuniones nacionales e internacionales representando a la Institucién,

7. Realizar tareas afines que se requieran,

8. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que "El Contratista”
deberd realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
gue coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

Actividades asignadas por la autoridad superior de la institucién.

Dar apoyo en el drea juridic al Despacho Superior.

Realizar otras actividades ordenadas por el Despacho Superior,

Estudio y andlisis del Cgntrate de Concesidn, para evaluar las posibles sanciones.
Anglisis del Reglamentg de Operaciones y |as reformas al mismo.

515 de las sanciones econdmicas presentadas al Concesionario.
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Guatemala, 28 de febrero de 201 5/
Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo .
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.
Respetuosamente me dirjo,a usted pbara presentarle las cctividades redlizadas

durante ef mes de febrero ide 2015, segin Contrato Administrativo No. 05-2015-029-/
PGCI.-

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Dcxf apoyo logistico en todas las actividades que redliza la institucidn

2. Llevé}' el control y manejo de la agenda de las actividades de ias autoridades
superiores,

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

4. Desamrollar todas aquellas furciones Jue sean asignadas por las autoridades
superiores.

5. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que
el profesional ¢ técnico deberd realizar todas aqueilas otras actividades que se
retacionen 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.

» . Monitorear las actividades realizadas por el cuerpo de inspectores de la Direccidn
General.

» Redlizar visitas o fas agencias y sucursales donde el Concesionario tiene operacién.

» Informar al Sefior Director General del Ramo de las actividades realizadas v
asignadas por ese Despacho.

Astrid Magaly De Ledn Galindo
Servicios Técnicos Administrativos
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Guatemalq, 28 de febrero de 2015.- /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correocs y Telégrafos
Su Despacho.

Respefuosamente me dijo a usted para presentarle las actividades reafizadas .
durante el mes de febrero de 2015,/segin Contrato Adminisirative No, 06-2015-029-
BGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico en todas las actividades que desarrolla la Direccidn
General de Correos v Telégrafos.

2, Apoyar los actividades de comunicacidn social que desarrolia el Despacho
Superior

3. Apoyarlas actividades de protocolo que desarrolla la Direccidn Generdl,

4. Apoyar al Departamento Filatélico en actividades que dssarrolla en |os
lanzamientos de sellos postales en el primer dia de circulacion.,

5. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo qgue
el profesional o técnico deberd realizar todas aquellas ofras actividades que se

relacionen con el servicio a prestar o gue coadyuve en la eficiencia v eficacia
del mismo.

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

» Apoyo en las acfividades de comunicacién social que desarrolla el Ministerio de
Comunicacicnes, Infraestructura vy Vivienda.

» Apoyar fas actividades de protocolo que se desarrollan durante los lanzamientos
postales.

Salvatierra Aricza
icos Administrativos
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Guatemald, 28 de febrero de 20]5.—//

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Afonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me didjo a usted Aara presentarle las actividades reolizc:dos/
durante el mes de febrero de 2015, _segin Contrato Administrativo No. 07-2015-029-
DGCI.

TERMINCS 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 dictdmenes U opiniones sobre asuntos
que le asignen las autoridades superiores,

3. Sugerir poiiticas y procedimientos para encausar demandas u ofras gesfiones
ante ios fribunales cuando el caso asi lo amerite.

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

5. Participar en  reuniones nacionales e intemacionales representando a la
Insfitucion cuando el case asi lo amerite.

6. Las aclividades descritas son  enunciativas mas no limitativas, por lo que “El

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

METAS Y RESULTADOS

»  Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucién.
» Estudio y andlisis del Contrato de Concesién.
> Andiisis del Reglamento de Operaciones vy sus reformas planteadas.

»  Atencion de consultas redlizadas por las Jefaturas y Coordinadores de Ia
Institucion.

» Andlisis de [as sanciones econdmicas presentadas al Concesionario.

co Jase Garci
Asesor Juridi




Guatemala, 28 de febrero de 2015.

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle informe )
de las actividades realizadas en el periodo del 01 de febrero /
al 28 de febrero de 2015/por Servicios Técnicos Administrativos
prestados a la Direccidén General de Correos y,Teiegrcfos
segUn Contrato Administrativo 08-2015-029-DGCT.”

I. Términos Confractuales

» Desarroliar anteproyectos de trabajo a requerimiento de Ia
autoridad superior de la Direccién General de Correos y
Telégrafos

> Presentar los anteproyectos de trabajo para andlisis y
aprobacidn por la autoridad superior de la Institucion.

> Dar apoyo administrativo a las Unidades administrativas de
la de la Direccién General de Correos y Telégrafos cuando
el caso asilo amerite y sea requerido.

2. Metas y Resultados

> Lectura del Plan Integral de Reforma y Desarrollo Postal
(PIDEP) de Guatemala, como un proyecto conjunto UPU-
UPAEP.

> Brindar asesoria administrativa en cuanto al disefio de
documentos para los procesos de los departamentos de Ia
Institucion.




> Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos,
manuales e instructivos para uso de las unidades
administrativas.

> Redlizar ofras tareas afines y participar en reuniones que
sean requeridas por las autoridades superiores de la
Institucion

> Asistir a otras actividades delegadas por la Direccidn
General.

Alma Yeseni& Rosales De Ledn
Servicios Técnicos Administrativos
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Guatemala, 28 pé/ febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirljo a usted para presentarle las actividades
realizadas durante el mes de Febrero de 2015, por la prestacion de los Servicios
Tecnicos en Planificaciom, Organizacién y Métodos segun contrato administrativo
No. 09-2015-029-DGCT?

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

e Elaboracion de informes de planificacion, presupuestos, actividades vy
metas de la Direccion.

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

o Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias,
érganos 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 interrelacién directa con todas las Jefaturas de la Institucidn.
Mantener una relacion permanente con las instituciones del Estado,
relacionadas con la administracion y desarrollo de procesos administrativos
y operativos, tales como [a 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.

Elaboracién Equiparacion POA PRESUPUESTO 2015

Registro de programacién cuatrimestral SICOIN

Recopilacion de la informacién relacionada al cumplimiento de metas
establecidas en el Plan Operativo Anual 2015, para su registro.

Elaboracién y envio de correcciones de la Memoria de Labores de esta
Direccion.

5. Elaboracion y envio de correcciones del Manual de Procesos vy
Procedimientos.

B WM




9.

Seguimiento y consulta a la aprobacién del Proyecto de Actualizacion de las
Herramientas Administrativas de esta Direccién ante USEPLAN-MCIV.
Elaboracién de informes relacionados al desarrollo de las actividades de la
unidad.

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

Participar en las reuniones requeridas por parte de las autoridades.

10.Enlace directo entre USEPLAN-MCIV y esta Direccién, en cuanto a

11.0tras a

Natividad Damari

requer:mlentos de SEGEPLAN,
idades ordenadas por la superioridad.

inez Salguero
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Guatemaia, 28 de febrero de 2015 ‘7/7

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de febrero de 2015, por la prestacidn de los Servicios Técgnicos en
Recursos Humanos, segliin Contrato Administrativo No. 10-2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Realizar consultas e informar periédicamente a la Direccién General la situacién
del recurso humano de la Institucién.

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




10. Coordinar el proceso de contratacidn del personal para el faccionamiento de
los contratos administrativos y de trabajo para su debida autorizacion y emisién
del Acuerdo de Nombramiento.

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

METAS Y RESULTADQS CUMPLIDOS

» Actualizacion de la base de datos del personal de los Renglones 029 para su
contratacién,

» ingreso de facturas para el pago del mes de febrero 2015 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS.

» Formulacién de informe sobre las contrataciones de los Renglones 021, 022 y
029 en el mes de febrero 2015, para ser remitido al Ministerio del Ramo.

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

» Presentacion del expediente de creacién de plazas segin el Reglamento
Interno de la Instituciéon aprobado por Acuerdo Ministerial No.842-2014, para
crearse en el ejercicio fiscal 2015.

> Participacion en el andlisis del 3% de inversidn presentado por el Concesionario
en el rublo de capacitacién.

> Participacion en el Foro sobre la Reforma y la Modernizacion del Sector Postal,
realizado en la ciudad de San José Costa Rica los dias 18 y 19 de febrero 2015.

¥ Participacién en la evaluacidn sobre la capacitacion impartida a los Inspectores
Postales.

» Realizacidn de otras actividades inherentes al cargo.

Seiny
o “ ’ . e
\: Davila de Gonzélez

Olga Natafra
Servicios Réanicos en Recursos Humanos
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Guatemaia 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osoric Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarie las actividades realizadas durante el mes
de febrero 2015, por la prestacion de ios servicios téenicos en Control de Gestidn, segln
Contrato Administrativo No. 11-2015-029-DGCT. s

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

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

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

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

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

8, Formular el programa de accidn anual del departamento y concentrar la informacidn de
seguimiento y avance de cumplimiento de metas mensuales de los departamentos de la
Direccién General;

9. Preparar cuadros estadl'sticos, diagramas, graficas y otros instrumentos v realizar el andlisis
respectivo relacionado con el movimiento postal;

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

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

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

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia;

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, a la vez se realizaron ofras 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 ingresos para el mes.

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

- Responder a providencias en las que se requirid de parte de la Direccidon General,
argumentos de descargo por el procedimiento efectuado a expedientes de muitas y
sanciones al concesionario.

- Participacién en reuniones varias para responder a requerimiento de la Autoridad Superior
de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

- Reunion con la Coordinadora de la Unidad de Auditoria Interna, para establecer los
articulos que deben de informarse al Enlace de la LAIP_MCIV, de la Ley de Presupuesto del
afio 2015, para su ubicacién en la pagina de la DGCyT.

- Elaboracién de opiniones técnicas a los expedientes que son trasladados al Departamento
de Control de Gestion, para realizar el diagndstico administrativo que correspondiente a las
actas suscritas por los inspectores postales por anomalias encontradas al servicio que
brinda el concesionario y elevarlo a la Direccidn General, para su envio a Correo de
Guatemala, S.A.

- Participacion en capacitacion sobre los temas: 1- Gestién de la calidad en los servicios
postales. 2- Presentacion de la organizacion, visidon y objetivos de la UPU, 3-
Intercambio de experiencias y acciones de preparacion para el ingreso al sistema objetivo.
4- Giros postales electronicos.

- Participacién en comisién para establecimiento y esclarecimiento de asunto pendiente en
inversién del 3% de inversion del afio 2012.

- Participacion en comisidn para trabajar el informe del 3% de inversién realizado por el
concesionario en el afio 2014.

- Realizar induccién al Enlace de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica de la DGCyT.

- Dar respuesta a pregunta ingresada al sistema Openwolif-Transparencia.

- Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

- Traslado de informes y documentacion que a partir de febrero/15, debe ilevar a cabo el
Enlace de la LAIP-DGCyT.

e




Guatemala, 28 de febrero de 2015. /

Licenciado

Jaime Fernandec Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 01 al 28 de -

febrero del 2015 por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informzf:g/;m/f en el Departamento
de Informatica, segun Contrato Administrativo No.12-2015-029-DGCT+ '

Términos Contractuales:

10.

Velar por la correcta construccidn e implementacion de nuevos Sistemas de Informacién
para brindar una mejor atencion a todos los usuarios de la institucion.

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

Controlar la administracion y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacidn y adquisicibn de software, instalacién de equipos e
implementacién de nuevos sistemas, asi como la elaboracion de manuales de
procedimientos para usuarios.

Organizar los servicios de codificacion, registro de usuarios y procesamiento de datos
que se requieran para la presentaciébn de los servicios de los sistemas en

funcionamiento.

Organizar y desarrollar sistemas para la creacion y consulta de las bases de datos que
requieran las areas de la Institucion.

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

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

Planificar y proporcionar a las é4reas de la Direccidén General la informacion de
estadistica basica de los sistemas utilizados en los diferentes departamentos que
conforman la Institucion.

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

F




11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

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

Actualizacion de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucion.
Actualizacidn de! perfil 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 Planificacion, Organizacién y Métodos para su
reccpilacion.

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

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

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

Elaboracion del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica y enviarlo en forma fisica y electronica al Lic.
Juan Carlos Zelaya Rivera, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asistencia técnica a Blanca Barillas de Secaida, secretaria del departamento de Control
de Gestion, configuracién de titulos en documento de Excel 2007.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, encargado de Compras y Suministros,
descarga de la plataforma de Guatecompras catalogos auxiliares en formato Excel.




12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Asistencia técnica a Olga Ana Vilma Estrada, encargada de cuentas internacionales,
reseteo de contrasefia de acceso a la red local de la Institucion.

Asistencia técnica a Jahel Abigail Mejia Ortiz, secretaria del departamento Internacional,
bajar resolucién a imagenes en presentacidn de Power Point, para poder imprimir
archivo.

Asistencia técnica a José Diego Lépez, encargado de cuentas internacionales, solucién
con problema de conexion con impresora HP4515, instalada en el departamento
Financiero.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestién, configuracion de margenes en documento de formato Excel.

Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite, encargado de Inventario y Activos Fijos,
configuracion de carpeta compartida.

Asistencia técnica a Juan Daniel Cérdova, asistente de Inventario y Activos Fijos,
configuracion de carpeta compartida de la unidad de inventarios.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Ledn de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, instalacién y desinstalacién de equipo de audiovisuales de
sala de sesiones por reunion con el Consejo Filatelico.

Asistencia técnica a Ligia Mariela Duque Moscoso, secretaria del departamento
Administrativo, configuracion de campo con formato fecha en documento de Excel.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, actualizacién del organigrama de la Institucion.

Instalacién y configuracion de 02 equipos de computo en las oficinas de la Planta de
Procesamiento Postal, ubicadas en la zona 12, E! Correo de Guatemala, S.A.

Disefio, programacion y configuracién de tres paginas nuevas en nuestro portal Web,
con dos formularios para sugerencias y denuncias sobre el servicio postal nacional.

Disefio, programacioén y configuracion de 07 paginas nuevas para la Ley de Presupuesto
2015, segun Decreto 22-2014, para las publicaciones respectivas.

Asistencia técnica a Nilton Adelso Godoy, Inspector del departamento de Inspeccién
Postal, solucion con problema de conexién con impresora Hp4515, instalada en ese

departamento.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla Godoy, asistente del departamento de Filatelia,
creacion de cuenta en la plataforma de Sat.gob.gt, (E-Servicios), para consulta de
declaraciones fributarias en linea.




26.

27.

28.

28.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Asistencia técnica a Licda. Mayra Lorena Portillo, Auditor [nterno, instalacién y
desinstalacion de equipo de audiovisuales de sala de sesiones por reunién de trabajo.

Asistencia técnica a Silvia Bances de Valvert, Jefe Internacional, creacion de cuenta de
correo electrdnico especifico para recepcion de reclamos internacionaies.

Asistencia técnica a Modnica Mansilla, secretaria de la Asesoria Juridica, configuracién
de margenes en plantilla para actas.

Asistencia técnica a Venancia Pefiate Inspector del departamento de Inspeccion Postal,
modificacion de registro ingresado en el sistema para el control de confiscaciones en
Planta de Procesamiento Postal, zona 12 a través de Team Viewer,

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla Godoy, asistente del departamento de Filatelia,
reseteo de contrasefia de acceso a la red local de la Institucion.

Andlisis, programacion, disefio e instalacién de una base de datos para el seguimiento
de las denuncias enviadas a través de nuestro portal Web, sobre los servicios postales
nacionales.

Programacion, disefio y configuraciéon de 13 pdaginas de nuestro portal Web (Ley de
Acceso a la Informacion Publica) para las publicaciones respectivas durante el ejercicio
fiscal 2015.

Asistencia técnica a Olga Aguilera de Loza, secretaria de! departamento de inspeccion
Postal, asesoria para escaneo de documentos en fotocopiadora Canon, instalada en ese
departamento.

Asistencia técnica a Hugo Cardona Vasquez, encargado de Vehiculos, configuracién de
documentos en formato Excel (cuadro de combustibies).

Asistencia técnica a Lic. Oscar Gregorio Navarro Lopez, Asesor Juridico, soluciéon con
atasco de papel en impresora HP, instalada en esa unidad.

Asistencia tecnica a Lucrecia Vielman Lopez, Coordinadora del departamento
Administrativo, elaboracidon de plantilla en formato de Excel para captacién de datos con
cargo al 3% de inversion reportado por el Concesionario, para su respectiva verificacion.

Asistencia técnica a Luis Rodolfo Martinez, Coordinador del departamento de Inspeccién
Postal, instalacién de impresora multifuncional en las oficinas de la Planta de
Procesamiento Postal, ubicadas en la zona 12, El Correo de Guatemala, S.A.

Asistencia técnica a Blanca Barillas de Secaida, secretaria del departamento de Control
de Gestidn, limpieza a scanner HP instalado en esa unidad.

Creacion de cuenta de acceso al sistema para el control de comisiones a la sefiora
Marta Ramirez de Gémez, Inspector del departamento de Inspeccién Postal, solicitado
por el sefior Luis Martinez Sanche, Coordinador de dicha unidad.




40. Asistencia técnica a Carlos Guerra, asistente de Inventario y Activos Fijos, solucién con
problema de conexién a la red local de la Institucién (cable de red desconectado).

41. Asistencia técnica a Hugo Cardona Vasquez, encargado de vehiculos, solucidén con
proeblema de acceso a la pagina de Declaraguate del portal de sat.gob.gt, para

declaraciones tributarias.

Carigs/Legriel Quitpa Hernandez
_ Gwn%ﬁ“’ ios'Técnicos én Informatica




Guatemala, 28 de febrero de 2015 J;/f

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

febrero de 2015, por la prestaciéon deyslos Servicios Técnicos en Filatelia, segin Contrato .~
Administrativo No. 13-2015-029-DGCT.

Respetuosamente me dirijo a usted par}cyentarie las actividades realizadas durante el mes de
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 comunicacion con asociaciones organismos nacionales e internacionales para
intercambio de informaci6n sobre filatelia.

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

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

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

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

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

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

11. Planificar y disefiar todo material grafico de a poyo a la emisién de sellos postales.
12. Planificar y coordinar el lanzamiento de nuevas emisiones de sellos postales.

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

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

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

2. Recopilacion de material gréfico y bibliogréfico para el disefio de las nuevas emisiones postales
y demas productos filatélicos que saldrén a circulacion.




3. Elaboraci6n de artes finales de la emision postal “Bicentenario de Catedral Metropolitana”

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

5. Supervisién sobre las bases de datos de la Coleccién Oficial e Internacional.

6. Planificacién y coordinacién del lanzamiento de la emisién postal “Guatemala Capital
: i¢ la Cultura 2015

Servicies-Fécni Filatelia

Vo.Bo.
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Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos vy Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015, por la prestacion de los Servieios Técnicos Administrativos, segin
Contrato Administrativo No. 14-2015-029-DGCT.”

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

» Coordinar y supervisar ¢l mantenimiento de! edificic que ocupa la Direccion General de

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

ocupa la carpinteria del Ramo.

Supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos propiedad de Ia institucion.

[ ]

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

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

* Supervisar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de teléfono, luz,
agua, periodicos y ofros.

¢ Supervisar el abastecimiento de insumos al aimacén general.

e Participar en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la Institucion.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

» Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

4. Se procedid a la coordinacidon del mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la
Institucion.

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

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

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

8. Se realizd la coordinacién del remozamiento y jardinizacidn del drea de jardin y &reas
verdes de la DGCT. _

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

10. Se coordina el pago de los servicios basicos de teléfono, fuz, Internet, periddicos con que
cuenta ia Institucién,

11. Participacidn en actividades y reuniones de trabajo corivocadas por las autoridades

superiores,

Serv:cms Técnicos Administrativos
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Guatemala, 28 de Febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Febrero del 2015, por la prestacion de los Servicios Profesionales como Enlace de/
la Ley de Agceso a la Informacion Plblica, segiin Contrato Administrativo No. 15-2015¢

029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES
¢« Mantener actualizada la pagina web de la DGCT, Articulos 10 y 11 de la Ley de

Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Rendicién de Cuentas y otros que
las Autoridades respectivas implementen;

« Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacién pablica;

e Emitir las resoluciones a que se refiere el Articulo 42 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica;

e Ser el 6rgano de enlace entre la Coordinadora General de la LAIP del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Direccion
General de Correos y Telégrafos;

e Verificar diariamente en la plataforma Open Wolf, si hubo ingreso de solicitudes de
informacion para darle tramite correspondiente en el tiempo establecido;

« |mplementar la informacién que soliciten los entes rectores de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica: Procuraduria de los Derechos Humanos, Transparencia,
Coordinacion de Enlaces del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda;

+ Participar en reuniones que convoquen los entes rectores de la LA[P,;

* Implementar en la pagina web la informacién que indiquen los entes rectores;

e Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

o Expedir copia simple o certificada de la informacidn publica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos del sujeto obligado;

e Verificar y sustentar la informacién que trasladan los jefes de departamentos para
actualizacion de la pagina web, antes de ser trasladada al departamento de
Informatica de la DGCT,;

e Entregar a Auditoria Interna, el informe mensual de actualizacién de la pagina web
de la DGCT;




Actualizar mensualmente los renglones especiales en la pagina de
TRANSPARENCIA [telefonia mévil y fija, combustibie [facturas y cupones] vy
lubricantes, servicio de atencion y protocolo, alimentos servidos y a granel;
Elaboracién de informe mensual para la Coordinadora de Enface de la Ley de
Acceso a la Informacidén Publica, que contenga el monitoreo de la pagina de las
visitas efectuadas a la misma, informe para Vicepresidencia e informe de solicitudes
al mes que corresponda;

Dar apoyo en el area de informatica a las Unidades Administrativas que asi lo
requieran;

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.

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

Unidad de Enlace de Informacion Publica. . Se recibié y se tramitd una (1) solicitud
de acceso a informacion publica..

Depto. Administrative. Sra. Lucrecia Vielman. Se procedié a realizar backup de la
base de datos del Museo por solicitud del usuario.

Depto. De Inspeccion. Sra. Oiga Aguilera. Asistencia a problemas con el correo
electrénico.

Depto. De Inspeccion. Sra. Olga Aguilera. Se realizé backup del disco duro de la
computadora del usuario.

Depto. De Control de Gestién. Licda. Nora Letona. Capacitacion sobre la Ley de
Acceso a la Informacion Plblica.

Unidad de Enlace de Informacion Publica. Se verifico y sustentd la informacion que
trasladan los jefes de departamentos de la DGCT, para actualizacién de la pagina
web, antes de ser trasladada al departamento de informatica de la DGCT..

Unidad de Eniace de Informacién Publica. Se entregé a Auditoria Interna, el informe

mensual de actualizacién de la pagina web DGCT..

10.Depto. Financiero. Sra. Ana Vilma Estrada. Correccidn a problema de conectividad

entre Computadora y la impresora.




11.Depto. Financiero. Sra. Pamela Paredes. Correccion a problema de conectividad
entre Computadora y la impresora.

12.Depto. Financiero. Sra. Ana Cardona. Correccion a problema de conectividad entre
Computadora y la impresora.

13.Depto. Financiero. Sr. José Lépez. Correccién a problema de conectividad entre
Computadora y la impresora.

14.Depto. De Filatelia. Sra. Beatriz Bobadilla. Asistencia a problemas con el correo
electronico.

15.Depto. De Inspeccion. Sr. Luis Martinez. Se dio apoyo a Inspeccion Operativa para
la instalacién y configuracion de dos computadoras en la Planta de Procesamiento

Postal, zona 12..

Lig. Juan Carlos Zelaya Rivera.
Enlace de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica

-




Guatemala 28 de febrero de 2015 //

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015, por la prestacién de los Servigigs Técnicos Administrativos, segun
Contrato Administrativo No. 16-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

» Llevar el control y archivo de las bitacoras de salidas de cada vehicuio.

* 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 aquelias funciones inherentes al puesto.

» Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con realizar el control y supervisién de los vehiculos propiedad de la
Institucion.
2. Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de las unidades, asi como el
control de mantenimiento y reparacién de las mismas.
3. Se verifica que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar las
comisiones oficiales asignadas.
Llevar el controt de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.
*“Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los kilémetros 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.
0 Realizar cuaiquier otra diligencia ordenada por las autoridades superiores.

I

o

5o ®N

antamente,

ervicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.




&£

Guatemala, 28 de febrero de 2015. /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de febrero del 2015, por la prestacion de los Servicigs Técnicos en Comunicacion Social, segun
Contrato Administrativo No.17-2015-029-DGCT.

Términos Contractuales:

1. Participar en reuniones internas y externas que sean asignadas por el Despacho
Superior.

2. Evaluacion y monitoreo constante de la imagen del Ministerio ante los medios de
comunicacion.

3. Formulacién de proyectos para el mejoramiento de la comunicacién entre el Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con las Unidades Ejecutoras y los medios
de comunicacion.

4. Ser enlace entre el Ministerio del Ramo y las dependencias del mismo.

Metas y Resultados Cumplidos:

—

Apoyo en publicidad de emisiones postales del afio 2015.

2. Fotografia de eventos realizados por la DGCT.

3. Fotografia publicitaria para emisiones postales del afio 2015
4

. Actividades varias solicitadas por entidad superior.

Byron Adolfo ldigoras de Leén
Servicios Técnicos en Comunicacion Social

Vo.Bo.
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Guatemala,

28de febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

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

mes de febrero de 2015, por la prestacidon de los Servicios Tci:}xﬂ"éos en Apoyo y
£

Logistica, segin Contrato Administrativo No. 18-2015-029-DGCT/

Términos Contractuales:

¢ Recepcion de documentos provenientes de los diferentes departamentos.

o (lasificacion y archivo de correspondencia enviada y recibida.

e Elaborar cuadro de programacion de metas o volimenes de trabajo.

e Elaborar la informacion para la retroalimentacién de la pagina WEB

¢ Flaboracion del cuadro de actividades dindmicas y rutinarias del departamento
e Realizar traducciones del ingles al espafiol y del espafiol al ingles

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

Metas y Resultados:

e Se tradujo 35 documentos del idioma ingles al espafiol o viceversa enviados
por la Unidn Postal Universal (UPU), Unidn Postal de las Américas, Espafia
Y Portugal (UPAEP) y de diferentes administraciones postales miembros de
la Union conforme a diferentes temas

e Se actualizé la base de datos para recopilar de forma adecuada y ordenada
todas las reclamaciones que ingresan al Departamento Internacional, para
este periodo, ya sea por fax, email o llamadas se recibieron 30 reclamaciones

» C(Clasificacion y archivo de correspondencia enviada y recibida por diferentes

administraciones postales a nivel internacional

Yy,




e Se formul6 una propuesta para la mejora de la calidad del servicio al cliente
que incluye la situacién actual y las soluciones

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

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

e Se tradujo los Mensajes del Sistema de Informacion de Emergencia #01, 02,
03, 04, 05, 06, 07, 08 y 09 enviados por la UPU correspondiente al afio 2015

e Sc realizé el ingreso de solicitud para crear un numero telefénico de 4
digitos para el funcionamiento de una linea telefénica para la recopilacion de
quejas y sugerencias

e Se trabajo en la nueva plataforma de quejas o sugerencias para ser puesta a

marcha durante el mes de febrero

Pablo Alejandro Sagastume Osorio

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 28 de febrero de 2015

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de -
febrero de 2015, por la prestacion de los Servicios Téenicos En Inventario, segin Contrato
Administrativo NO. 19-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Dar apoyo a las unidades Administrativas de la Direccion General de Correos y
Telegrafos en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite.

Realizar actividades de mensajeria interna y externa

Traslado de personal de la Direccion General a comisiones oficiales

Dar apoyo al édrea de inventarios cuando asf sea requerido

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion

Las actividades descritas son 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:

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

¢ Apoyar las actividades de mensajeria y piloto en la Direccion General de Correos y
Telegrafos.

e Apoyo logistico en el arca de inventarios.

e Otras comisiones asignadas por la autoridades Superiores del Ministerio de
Comunicaciones y de la Direccion General

Vo.Bo.
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Guatemala, 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

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

Respetuosamente me dirjjo a usted, para presentarle las actividades realizadas

durante el mes de FEBRERO DE 2015, por la prestacidn de los-Servicios Técnicos en
Apoyo y Logistica, segin contrato No. 20-2015--{)29-DGCT.zy/S

TERMINOS CONTRACTUALES

¢ Recepcién y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.

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

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

Dar el curso correspondiente a los documentes mencionados.

Coordinar agenda del Director v Subdirector General.

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

Realizar y recibir lamadas telefénicas a otras instituciones,

Atencidn al publico y personas que tienen audiencias con fas autoridades superiores.

Reproduccion de fotocopias vy 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,

. o @ °c & ¢ o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

3. Analizar la documentacion y correspondencia pata su distribucidn correspondiente llevando
el control de entrada vy salida.

4. Elaboracidn y redaccidn de oficlos, memorandos, providencias, informes, actas, vales de
combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.

5. Dar el curso correspondiente a fos documentos mencionados en el inciso anterior,

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcién,

8. Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.

9. Recepcién de llamadas telefonicas, de planta telefénica, nlmeros directos y diversas
extensiones, .

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

11. Atencidn al pdblico en general.

12. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

13. Ordenamiento y depuracion de archivo de la secretaria general.

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

@//9‘
Carmen Veropi€a Galindo Martinez

Servicios Técnicos en Apoyo v Logistica
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Guatemala, 28 de febrero de 2015

Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alohzo ‘
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.
Respetuosamente, me dirijo a usted para presentarle el informe de las actividades
realizadas durante el mes de febrero de 2015, por prestacion de los Servicios Técnicos
en Asuntos Juridicos, «’Eh el Departamento Juridico, segun contrato Administrativo NO._~ d
21-2015-029-DGCT. /
TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

2. Redaccidén de Correspondencia oficial conforme instrucciones precisas y

marginadas por el Asesor Juridico

3. Llevar agenda de actividades que desarrollara el Asesor Juridico

4. Clasificacién y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de la
Asesoria Juridica ' '

5. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros
departamentos o dependencias
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Contro! de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica
Controf de Agenda de actividades del Asesor Juridico - '

1 o I
1 '

Realizacion de Oficios

3

4

5. Realizacién de Opiniones

1. Redaccion de Resoluciones

2. Redaccién de Providencias

9. Clasificacion del Diario de Ceniro Ameérica, mes a mes

10. Investigacion de las propiedades que ocupanilas agencias, postalés

11.- Formacién de expedientes -para- ser enviados a- otros departamento o
dependencias ~

12. Recepgidn de/papeleria de los distintos departamentos de esta Direcciénﬂ '

SESORIA
URIDICA
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Guatemala, 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
febrero de 2015, por la prestacidn de los servic*"‘ds Técnicos en Apoyo y logistica, segln
Contrato Administrativo No. 22-2015-029-DGCT#

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcidn de Documentos

Elaboracién de correspondencia

Clasificacion y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de la secretaria
Redaccidén de documentos

Atender llamadas telefonicas y las visitas a la Direccién General y Subdireccién
Realizar toda actividad secretarial que le compete

Control de la mensajeria externa llevando ¢l registro correspondiente

Nt L

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Atencidn a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcion de documentoes del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencion de Hamadas que ingresan a la planta telefdnica y extensiones.
Recepcidn 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
Elaboracidn de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracién de providencias

Elaboracion de retiros de almacén

Envio y recepeion de fax

archivo de decumentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajeria

* & & & &

Atentamente
Aura Yolanda ?amos de A;Zivillaga
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 28 de febrero 2015 V/

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

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas durante el
mes de febrero de 2015, por la prestacion de los Servigios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrative No. 23-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Suscripcidn y certificacion de actas

Elaboracion de contratos Administrativos

Elaboracion de Delegaciones y Acuerdos de aprobacién de contratos individuales y
contratos Administrativos

Elaboracion de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

RSN

Noo;

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracion de Némina de Pago Rengldn 021 mes de febrero/2015

Elaboracién de Némina de Page Rengién 022 mes de febrero/2015

Cuadros Aviso de Toma de Posesién y Entrega de Puesto

Formulacion de Oficios y Providencias

Revisién de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacién de consultas de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su

vigencia

7. Impresién de Boleta de Retencién de VA Renglon 029

8. Escaneo de documentacion para subir a pagina web

9. Suscripcién de Actas

10. Certificacion de Actas

11. Actualizacién Base de datos de personal active

12. Apoyo Logistico en capacitaciones del personal de la DGCT

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

14. Recepcion y Control de Certificaciones de solvencia ante SAT del personail Rengléon 029

15. Control de Asistencia del Personal

Do RN =

' Mendoza
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Guatemala, 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osoric Alonzo
Director Licenciado

General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de febrero
de 2015,por la prestacion de los.Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo
No. 24-2015-029-DGCYT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo

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

3. Apoyar en el resguardo, inventario y control de las series de sellos postales de
la coleceion oficial de la Direccion 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 certificacion de actas
Llevar el control y registro de los libros de inventario de los sellos postales

5
6
7. Registro de expedientes y coleccién de seilos en el sistema informatico
8. Suscripcidn de acta del Consejo Nacional Filatélico

9

Desatrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcién y elaboracion de oficios y providencias.

2. Participacion en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

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

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

5. Atencion al publico que requiere informacién filatélica

6. Apoyo en la realizacion de primer dia de Circulacién de la emisién postal: Guatemala Capital

Iberoamericana de la Cuitura.

{
Rebeca Esperanza\ I&»:

Técnrico en Apoyg




Guatemala, 28 de febrero 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me difijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de febrero de 2015/ por la prestacién de los Servielos Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 25-2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Recepcién de expedientes enviades por la direccidn General, subdireccion,
Departamentos de la institucion, asi como de la Unidad de Administracion financiera de la
Direccion Superior del Ministerio del Ramo, dandole el tramite correspondiente

2. 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, Agencia periférico y llevar el control

4. Recepcion de Tramites de giros postales enviadeos por diferentes Administraciones
Postales

5. Dar apoyo logfstico a los Departamentos de la Direccién General

6. Realizar todas las actividades secretariales de! Departamento de RR.HH

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Recepcion de oficios Providencias, circuiares, darles ingresc ty traslado al Jefe del
Departamento
Elaborar depdsitos colectivos para envié de correspondencia para ser enviada a varios
paises
Elahorar sobres en relacion a cuentas internacionales para enviar a diferentes paises
Elaboracion de oficios, memorandos
Recepcion y Revisidn de los siguientes formularios
EMS Internacional
CN31 S.AL. y superficie de ingreso
CcP87
CP86
. CN31 avion de ingreso
. CP78 Boletin de verificacion y Correspondencia

I
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Guatemala, 28 de Febreroc de 2015 7

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle las actividades
realizadas durante el mes de Febrero 2015, por la prestacion de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segun Contrato No. 26-2015-029-DGCT,

Términos Contractuales:

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

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el contador general.

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

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

Metas y Resultados Cumplidos:

¢ \Verificacion vy procedimiento de expedientes de pago a proveedores y
Servicios

¢ Actualizacion en reporte de renglones presupuestarios afectados

mensualmente

Revision de expedientes de Fondo Rotativo

Revision de expedientes de caja chica

Revision de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Revisidén de informes del departamento de inspeccidn operativa

Revision de documentacion del departamento administrativo

Informes mensuales para el departamento de control de gestion

Viaticos, anticipos, constancia y liquidaciones

Reporte de libro-dé combustible autorizado

Jefe Departamento Financiero




Guatemala, 28 de febrero del 2015, /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetable Licenciado Osorio Alonzo:

Por este medio me dirijo a usted, para presentarle el informe de las actividades realizadas durante el
mes de febrero del 2015, por'la prestacién de Servicios Técnicos, segiin Contrato Administrativo
No. 27-2015-029 DGCT: &/

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento.

Recepceion y clasificacion de documentacion que ingresa al Departamento.

Redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora

del Departamento.

Control, registro y actualizacion del departamento.

Recepcion de documentos llevando control de ingreso manual y digital.

Clasificacioén y archivo de correspondencia de forma digital y manual.

Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas por la

Ccordinadora del Departamento.

Reproduccion de fotocopias.

9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, el contratista
deberd realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con ¢l servicio a prestar o
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

W =

ok
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METAS Y RESULTADOS CUMPLIDQOS:

Realizacidn de actividades secretariales;

Recepcidon de documentos llevando control de ingreso manual y digital;

Clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual;

Redaccion de documentacion con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora

del Departamento;

5. Comparacion del registro fisico y hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel
municipio y republica, y, volimenes por agencia;

el e

6. Reproduccidn y escaneo de documentos cuando se requiere;
7. Atencién de las lineas telefénicas;
8. Otras activid que me fueron asignadas por la coordinacion inmediata.

Blanca Lucrecia Burillas Escobedo
Servicios Técnicos en YApoyo y Logistica

Licda. Nora Yolanda Léton
Coordinadora del Departamento Cont,




Guatemala, 28 de febrero de 2015, /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, _p’éra presentarle las actividades realizadas
durante ef mes de febrero de 2015/ por la prestacion de servicios técnicos en
auditoria, segun contrato No. 28-2015-029-DGCT§5’/ :

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar auditoria del Almacén Generatl.

2. Realizar auditoria de sellos postales.

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

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

manejen en el Departamento Financiero de la Direccién General de

Correos y Telégrafos.

Desarrollar la familiarizacion de la auditoria.

Elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a realizar.

Ingresar las auditorias realizadas dentro del programa Anual de Auditoria

Interna, en la plataforma def Sistema de Auditoria Gubernamental.

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

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

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

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

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é4rea de su
competencia.

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

No o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

= Atencion de llamadas telefénicas.
= Recepcion de documentacion.




Fotocopias de expedientes.
Elaboracion de oficios.
Envid de documentos al Archivo General del afio 2014.
Apertura de Sobre de Sellos postales enviados por la UPU.
Auditoria de Seguimiento a recomendaciones del informe de Auditoria
del Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda.
o Elaboracién de Cedula Narrativa, Memorandum y Programa de
Auditoria.
Consulta de Leyes y Normas aplicables a la Auditoria.
Verificacion de documentos.
Elaboracidén de Papeles de trabajo.
Elzboracién del informe borrador y final de auditoria.
ingreso de la Auditoria en el Sistema SAG-UDAI de la Contraloria
General de Cuentas.
» Desempenar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo
a las necesidades.
= Apoyo a la Direccidon General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.

00000
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Servicio Técnico en Auditotia R\
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Licda. Lorena Portillo de Ruano
Unidad de Auditoria Interna
Direccion General de Auditoria Interna




Guatemala, 28 de Febrero de 2015

Lic. M. A.

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

Respetuosamente me dirijo a Usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de Febrero de 2015, por la prestacion de Servicios Técnicos en
Cuentas Internacionales, en el Deparfamento Financiero, segin Contrato
Administrativo No. 29-2015-028 DGCTy

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Presentacion y Liquidacion de cuentas postales internacionales a favory
en contra de la Administracién de Guatemala, por medio del Programa de
Cuentas internacionales BIT IV.

. Revisar documentacién 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 kardex de Cuentas postales internacionales presen-

tadas y aceptadas porla Administracion de Guatemala.

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

nales.

. Elaboracién 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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Trasladé 22 Cuentas, para realizar la Conciliacién de Cuentas Postales

. Registré y generé 1,945 foérmulas CN 31, al Programa de Cuentas

Postales Internacionales BIT 1V, asi: 1,853 Avién, 81 Sal y 11Superficie.

. Elaboré y presenté 53 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales.
. Revisé y acepté, 23 Cuentas, asi: 15 CN 56 Avion, 1 Cuenta CN 51 RE,

4 Cuentas CN 51 de Red interna, 2 Cuentas CN 48 de indemnizaciones y 1
CN 61 y CN 64 de Gastos Terminales. .

Internacionales con el Concesionario “Correo de Guatemala, S. A,
Registré en el kardex, 76 cuentas asi: 53 a favor y 23 en contra.

-
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6. Elaboré 2 Cuadros Estadisticos para remitirlos al Instituto Nacional
de Estadistica “INE", sobre el movimiento postal de Guatemala.

Jefe Departamento Financiero




Guatemala, 28 febrero 2015 /

Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho Y.
Y

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas en el mes Febrero de -"’a_/"'
2015, por la prestacién de los Servicio Jécnicos en Cuentas Internacionales , segin Contrato /
Administrativo No. 30-2015-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Elaboracién y presentacion de cuentas postales intemacionales y servicios conexos a distintas

administraciones postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente.

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

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

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

9 Conciliacion anual de Cuentas postales internacionales con el Operador Oficial, Correo de Guatemala,
SA

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

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

BWN -

(%]

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

a. Registro y generacion en el programa de cuenta BiT IV, las siguientes formulas: #ow) BE Coam,
e CP-—87aéreo 489f6rmulas @Q‘&Eﬂm p%«*qp\
e CP-286Sal 49 formulas £ S
+ CN-31EMS 291 formulas i8S 157 Bh
e CN-51ME 26 formulas v\i hadlad: {653 o
s CP-78ME 7 férmulas Ve 3
b. Revision, registro y aceptacion de [as siguientes cuentas: 3, =

e CP-75 15 Cuentas \?@”Mf?

c. Efaboracion 42 Oficios de cuentas postales internacionales.

d. Elaboré 8 cuadros estadisticos de Encomiendas Postales Internacionales para ei Instituto  Nacional de
Estadistica INE. (CP — 87 - formulas).

Calculé 60 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y transito.
Revision 6 Cuentas Generales CN — 52 a favor y en contra de las diferentes administraciones postales.
g. Integracion de pago por concepto de cuentas internacionales de 2 administracion postal.

~h
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Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho //

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo
del mes de Febrero de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicog-én Apoyo y
Logistica, segin Contrato Administrativo No, 31-2015-029-DGCT;

TERMINOS CONTRACTUALES

+ Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento del mobiliario de la
Institucion. _

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Elaboracién 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.

kW

Atentamente,

o

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinterfa

Vo.Bo.

%y, .
- - SEMALA, G
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 28 de febrero de 2015 /

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos v Telegrafos
Su Despacho

Respetuosame’r;fz/me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
febrero 2015,7/por la prestacién de los Servicios Téenicos En Apoyo y Logistica, segln
Contrato Administrativo NO. 32—2015—029-DGCT.E;

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar actividades de mensajeria intema y externa

[ ]

e Traslado de Personal a realizar diferentes tramites

s  Atencidn de la planta telefénica

s Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General

* Sacar fotocopias.

e Realizar gestiones de la Direccion General de Correos y Telégrafos

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

METAS Y RESULTADOS:

¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones

e Sacar fotocopias a varios documentos

¢ Realizo mensajeria interna y externa

e Atencién a la planta telefénica

e [Lavado de vehiculos de la institucién

e Apoyo al area de vigilancia en algunas ocasiones.

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

e Reciclaje de pape ya no sirve.

Vo. Bo.




Guatemala, 28 de febrero de 2015 //

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me 5?}ﬂjo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de febrero 2015¢ por los servicios como Técnico en Apoyo y Logistica e el
Departamento de Filatelia, segiin Contrato Administrativo No. 33-2015-029- DGCT"

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

Llevar control sobre la informacion 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.

NOVLU W

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encuadernados para los diferentes Departamentos de la Direccion General.

Envio de remesas a los abonados Filatelistas.

Operacion de los expedientes de los Abonados Filatelistas segiin reportes del
concesionario € ingreso a la base de datos.

Recepcidn y elaberacion de oficios.

Atencidn al publico que requiere informacién filatélica.

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

Elaboracién de marcos para protocelo de la Direccion General.

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

Apoyo en la realizacién de primer dia de Circulacion de la emision postal: Guatemala
Capital Iberoamericana de la Cultura.

bl Sl

e e

Se Zen icos en Apoyo y Logistica

Departgmento de Filatelia.

DEPTO.

FRATELICO :"?
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Guatemala, 28 de febrero de 2015/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijc/)/Asted para presentarle las actividades durante el periodo
del mes de febrero de 2015/ por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y if
Logistica en el Depdrtamento Administrativo, segun Confrato Administrativo No.34%
201 5-029-DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

« Afencién de |a recepcion de la Instifucién

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

General.

Dar orientacidon sobre [a ubicacién 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 ofras actividades que fueron asignadas por las
autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS:

Dar apoyo logistico en el area de secretaria del Depto. Administrativo.

Dar apoyo logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

Apoyo al Encargado de Inventarios en rotulacion de mobiliario y equipo.
Levantar inventario en los Departamentos de la Direccion General, y las areas
del Departamento de inspeccidn Postal en la Planta de Procesamiento Postal,
* Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Vo.Bo.

|
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Olga Lugrecia Vielman Lopez
Departamento Administrativo

Direccion General de Correos y Telégrafos
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(uatemala, 28 febrero de 2015/

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente pie dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante ¢l mes de
febrero de 2015, /Hor la prestacion de los Servicios Téoﬁicos En Control de Documentos, segiin
Contrato Administrativo NO. 35-2915-029—DGCT§;’/

/
TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencién al publico que solicita informacidn

Llevar el Control y Actualizacién del Kérdex del Personal de la institucion

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccidén 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 febrero
Recepcion de Facturas del mes de febrero

Mantener actualizado ¢l Kéardex del personal de la Institucion
Recepcidn, clasificacion y registro de la documentacidén que ingresa y egresa del
departamento. ‘

Elaboracion de Actas de Toma de Posesion

Apoyo en revisidn de las facturas del mes de febrero

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

Elaboracién de constancia Laborales de Exempleados de la Direccién General.
Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion

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

Elaboracién de certificados al IGSS.

Elaboracion de constancias laborales a los empleados.
Operar el kardex de los empleados cuando lo merite.
Archivo de toda la entacion que ingresa diariamente

Mari udith Moling/Pellecer
Servicios Techicos En Conttol de Documentos

2k

—
Vo.Bo. Olga-4ulgfa de Gonzalez
Departamerfio de Recursos Humanos

Direccidn General de Correos y Telégrafos




Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a ugted para presentarle las actividades durante el periodo
del mes de Febrero de 2015por la prestacién de los Servicios Técnicos gn Apoyo y
Logistica, seg(in Contrato Administrativo No. 38-2015-029-DGCT. .~

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

superiores.
» Dar informacién al publico en general.
» Resguardo del mobiliario, equipo y enseres que se encuentran en el Museo de

la Institucidn.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

« 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.
Realizacidn de actividades secretariales,

Atentamente,

Servicios Tecnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Lucredia VielmarmTopez "%, .
Coordinadora Depto. Administrativd




Guatemala 28 de Febrero 2015 /

Licenciado

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

Respetuosamente me dirijo a usted para presentar la actividad realizadas
durante el me de Febrero 2015, por la prestacién de Servicios Técnicos, como /
Técnico en Control de Documentos, segin Contrato Administrativo No. 39
2015-029-DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

METAS Y RESULTADQS
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.

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

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

e C(Clasificacidn de los Acuerdos Ministeriales suscritos en varias
Dependencias para empastarlos.

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

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

» Realizacidn de otras actividades asignadas por las autoridades




e Localizar expedientes solicitados por la Secretaria Administrativa

archivo de la Zona 12.

Irma Coralia Noriega Liquez de Marroguin
Técnico en Control de Documentos

——

fa "“'-- e
Ministerio d mcz_icmnes,
nfraestrubtora y Vivignda

al




Guatemala, 28 de febrero de 2015/

Licenciado;

Jaime Fernando Osorio Alonzs
Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted para pr s’éntar el informe de actividades
realizadas durante el mes de febrero de 2015/ por prestacion de Servicios Técn?@éf"
en Control de Documentos, segiin Centrato Administrativo No. 40-2015-029 DGCT®”

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todo tipo de actividades secretariales.

2. Recepciodn, clasificacion, registro y archive de documentacién,

3. Alimentar la base de datos del Archivo General.

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la DGCT, cuandc el caso asi le
amerite.

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

superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Actividades secretariales.
Recepcién, clasificacion, registro y archivo de documentos.
Reorgarizacion de archivos.
Depuracién del sistema elsctronico de archivo. ‘
Revisar, foliar, rotular, clasificar y ubicar la informacién por departamento.
Ingresar a la cadena dccumental la informacion generada por los diferentes
departamentos. " ’ ' '
Servir la informacién pertinente.
- Actividades varias inherentes al Archivo Gereral.
Organizar documentos en cajas manteniendo ia pertenencia.

DO s WP

© oo~

Servicios Técnicos en Control de Documentos

Vo.Bo.

gral !
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Guatemala, 28 de febrero 20]5./

Licenciado

Jaime Fernando Oscrio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijoéa/ Qsied para presentarle las actividades realizadas  durante el
mes de febrero de 2015,;.- gun Contrato Administrativo No. 42-2015-029-DGCT.-£J/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Convocar a los medios de comunicacion para los eventos que desarrolla la
Direccion Generdl de Correos y Telégrafos en materia filatélica.

2. Coordinar la logistica para los actos protocolarios de Ia Direccidon General de
Correos y Telégrafos.

3. Desarrollar las funciones de locutor vy maestro de ceremonias en el acto
protocolario del primer dia de circulacion de las emisiones postales.

4. Remitir a los medios de comunicacion escritos, radiales y televisivos el boletin
informativo de los eventos filatélicos.

5. Desarrollar otras actividades asignadas por tas autoridades superiores.

6. 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

¥ Convocatoria a los medios para dar informacién sobre las emisiones postales que se
podrdn a circulaciéon en el afio 2015,

¥ Coordinar entrevistas con los medios de comunicacion, autoridades eclesidsticas para
o emisidn postal de los 200 afios de la catedral metropolitana.

¥ Realizar otras actividades que fueron asignadas por las autoridades superiores.,

» Remitir a los medios de comunicaciéon los boletines informativos que generan ias
actividade gneral de Correcs v Telégrafos.

Vo.Bo.




Guatemala 28 de febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicgs en Mantenimiento de Edificios,
segiin Contrato Administrativo No. 43—2015—029-DGC}.’

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccidén 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 at 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:

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 eE segundo nivel.

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

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

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

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

brindar apoyo a otros departamentos.

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

8. Realizar diligencias de mensajera interna.

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

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

I

Atentamente,

Gl Tsd 77

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Coordinadora Depto. Administrativo



Guatemala 28 de febrero de 201//

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetucsamente miz/(mrijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,7/por la prestacion de los Servicios Técnicos fe'thantenimiento de Edificios,
segln Contrato Administrativo No. 44-2015-029-DGCT. ;&

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

Se verifica que los bafios cuenten con los insumos de papel, jabon, 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 funcidn de servicio de cafeteria para atencién de proveedores y personas
que visitan los diferentes departamentos.

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

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

10. Limpieza de puertas y ventanas de las &reas asignadas.

SU AWM

~

Atentamente,

Mari#& Stella Ruano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.
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Coordinadora Depto. Administra




Guatemala 28 de febrero de 20;5/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente m?{ijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015, “por la prestacion de los Servicios Técnicos/en Mantenimiento de Edificios,

segdn Contrato Administrativo No. 45-2015-029-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 Institucion que se encuentran parqueados fuera del
edificio.

Pulido de las &reas de bronce.

» QOtras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpinteria ubicada en zona

6 propiedad de la DGCT.

Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de areas verdes de carpinterfa,

Se cumple con la actividad asignada de abrir y cerrar el portén de ingreso de vehiculos

en la 12 calle ingreso a instalaciones de ia 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 1
brindar apoyo a otros departamentos. |

wn

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 Lépez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 28 de febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,/por la prestacion de los Servicios Técni@,eﬁg Mantenimiento de Edificios,

segun Contrato Administrativo No. 46-2015-029-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.

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.

* & & & & @ & b

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se cumple con la realizacidén de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento Filatélico, Control de Gestion, gradas de acceso al 2do. nivel.

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 autcridades superiores para
brindar apoyo a otros departamentos.

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

[

RIETEN

o™

Atentamente,

Luis AlbeW
Wzmserﬂdarﬁemmento de Edificios

‘Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativ



Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetucsamente n;;,{{irijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015/ por la prestacién de los Servicios Técnicgs,.£n Mantenimiento de Edificios,
segln Contrato Administrativo No. 47-2015-029-DGC

TERMINOS CONTRACTUALES

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

s Apovar la mensajeria interna y externa.

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

sanitarios.

Mantenimiento y limpieza de [a pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce,

Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades gque se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

dia vy la noche.

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

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

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

requiere.

5. lLavado de 72. Avenida y 12 calle diariamente.

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

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

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes éreas.

SN

Atentamente,

Servicios A écnicos.€n Mantenimiento de Edificios
Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo
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Guatemala 28 de febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo
del mes de Febrero de 2015/ por la prestacidén de los Servicios Técnitic?fen Apoyo y
Logistica, segiin Contrato Administrativo No. 48-2015-029-DGCT:/

TERMINOS CONTRACTUALES

» Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y

Telégrafos.

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

« Dar informacién al publico en general.

» Resguardo del mobiliario, equipo y enseres que se encuentran en el Museo de
la Institucion. '

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

e Dar informacion 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 en otros Departamentos cuando asi se nesesita.

(J” P
Ana Leticia Haydee Mendoza Monterroso
Servicios Técnicos en Apoya y Logfstica

Vo.Bo.

Lucrecia '
Coordinadora Depto, Administrativo




Guatemala 28 de febrero del2015

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 1 al 28 del mes de febrero/ /

del 2015, por la prestacidn’de los Servicios Tecnicos como Tecnico del Depto. Inspeccion Postzl, segiin contrato
No. 50-2015-029-DGC

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 periodicamente 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 Concesién, 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 Gestion 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 Repiblica.

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

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
anélisis 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. N

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

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.
3.
4

Técnico del Departamento Inspeccigh Postal &/

Planificacién de las visitas metropolitanas 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 Direccién General.

Realizar reuniones de trabajo y dar seguimiento a las actividades que se realizan en el proyecto del plan de
accién de la calidad.

Realizacidn de otras gestiones inherentes al cargo.

DEPTO. Tl
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Guatemala, 28 de febrera 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Gorreos y Telégrafos
Su Despacho

Respetussamente me diriio a usted para presentarle las actividades reglizadas durante el mes de febrero de
2015, por ta prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector P?‘stal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segin Contrato Administrativo No. 51-2015-029-1360?};

 TERMINOS CONTRACTUALES:

* 5 &

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

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

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

Inspeceion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se lienen
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. . :
lLectura diaria de metro contadares y elaboracion de estadisticas.

inspeccion de la atencién que se presta al pdblico tanto én la agencia como en fardos postales en
agencia zaena 1. )

Inspeccién del procese de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1; (aplicacion de
tarifas v embalajes especiales). ‘

Inspeccion de apertura de 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.

inspeccidn en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién gue se presta al
usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia {en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), det estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesicnario
para la adecuada prestacién del servicio postat.

L.as actividades de inspeccién se realizardn tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentas del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

« Ingreso de todos los datos estadisticos de las diferentes areas asignadas a los Inspectores.
» Inspeccion de l2 agencia Atanasio {(control de FA-01 y FA-07)
» Ingreso de Confiscaciones por falta de porte. .
« Inspeccionar todos los procesos que se realizan en Planta de Procesamiento Postal (PPP).
« Dia sabado, Verificar estado fisico de las sacas internacionales en la Qficina de Cambig, ingreso de
datos a la base e inspeccion de la panel, verificando marchamos y los despachos que van hacia
.Planta de Procesamiento Postal.
Sdfidra Elizehefh Galdanigh-&ts AL
Inspector Postal £
ﬁ DEPTO. &
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Técnico del Departamento de Inspeccidon Posfd
Direccion General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 28 de febrero de 2015 /

Licenciado
Jaime Fernando Osorio de Correos y Telegrafos

Su Despacho /
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE FEBRERO DE 2015~
POR SERVICIOS TECNICOS PRESTADOS A LA DIRECCION GENERAL DE/
CORREQCS Y TELEGRAFQOS, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 52-2015-02
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

« Verificacién de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia’ comercial y
particutar. "

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

+« Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

 Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

e Inspeccidon 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 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.

e lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

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

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

+ Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, del proceso de recepcidén 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 inspeccidn se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y os
Departamentos del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccion de todas las sacas internacionales.

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

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

Inspeccion y solucion de cualguier anomalia en bodegas de Combex.

Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados,

Inspeccion de descarga det correo de algunas aerolineas en pista.

Informe diario del correq que ingresa a Gficina de Cambio.

Otros que la inspeccion requiera.

* & & 5 9 @

Flor de Marfa Helrera Vargas
Inspector Ppstal

Técnico del Departamen
Direccidn General de Correos y Telégrafos




‘Guatemala, 28 de febrero 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me ditljo a usted para presentarie las actividades realszadas durante el mes de febrero de/
2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en'el Departamento de Inspeccion
Operativa segin Contrato Administrativo No. 53- 2015-029—060'1’.@5"

fERMINOS CONTRACTUALES:

* & & &

-Control diaric de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.

Verificacién de la canfeccion de despaches y devolucnones de ia correspondencia comercial y
particular.

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

inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas. )

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

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

inspeccion del proceso de racepcién de correspondencia en la agencza central zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).

[nspeceidn de apertura de panel gue trastada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.

Inspeccion del procese de desaduanaje comjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario. )

Inspeccion en las agencias [ocales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, det proceso de recépcién de correspondencia {en la aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisica del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el cancesionaric
para la adecuada prestacién del servicio postal.

Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los

‘Departamentas del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Control de Ingresos

Inspeccidn en el ingrese de carrespondencia de Grandes Clientes

Muestreo de cinco grandes clientes

Aperturas Generales

Inspeccionando los diferentes envios que no presenten anomalia y que lleven el porte compieto.
tnspeccién en el drea Internacicnal (encomiendas)

Transparfes{inspeccionar fechas, para que se cumpla el estandar de enirega)

lnspe 1onar las diferentes Lreas, para adquiric conocimiento de los procesos que se realizan y

OB CORHEO‘;\
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Técnico del Departamento de Inspeccion Posta ‘% <=
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Guatemnala, 28 de febrero 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos ¥ Telégrafos
Su Despacho.

Resp?\énente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de febrero/
2015/ por la prestacién de los Servicios Téecnicos como Inspector Posiaben et Departamento de Inspeccion
Operativa segtin Gonfrato Administrativo No. 54-2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diaric de apertura de despachos departémentales y del érea metropolitana.

.

» \Verificacién de la confeccidén de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

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

« Elaborar repartes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

« Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

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

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

» Lectura diaria de metro cantadorss y elaboracion de estadastlcas )

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

+ Inspeccion del proceso de recepcidn de correspondencia en la agencia ceniral zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).

« [nspeccion de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.

» Inspeccion del procesc de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesiconario.

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

« Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capltal coma en los munlCIDIOS y los
Departamentos del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Conirol de rezago

Inspeccion de las diferentes piezas en calidad de rezago del afio 2012 a la fecha

-Cantrol 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.
Inspecmén en el area de clasificacién local y departamental,

spec ionar fecha estandar de la correspondencia.

difelentes areas cuando se requiera.

e iy
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Luis Rod 0 .o Martinez Sanche
Técnico del Departamento de Inspeccién Postal
bireccién General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 28 de febrero de 2015,

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle las actividades real[zadﬁs duranie el mes de febrero de
2015, por la prestacaén de los Servicios Técnicos como Inspector Postal-en el Departamento de Inspeccidn
Operativa Segin Contrato Admiristrativo No. 55-2015-029-DGCT.

H

TERMINOS CONTRACTUALES:

Cantrol diaric de apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Verificacién de la confeccion de despachos y devoluciones de [a correspondencia comercial vy
particular.

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

inspeceion de ingreso y egreso de todas [as 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).

Inspeccidn de |la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de Procesamiento
Pastal. ] .

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

Lectura diaria de metro contadores y efaboracién de estadisticas.

Inspeccidn de la atencidn que se presta al piblico tanto en la agencia como en fardos postales en

.agencia zona 1.

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

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

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

lnspecc:on en las agencias locales y departamentales |nspecc|onando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia (enr la aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario
para la adecuada prestacién del servicio postal,

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Sonia de las, M

7

Encargada de los diferentes procesos del drea de certificados.

Realizar confiscaciones de envios por falta de porte, inspeccionar encomiendas, pequefos paguetes
y EMS {inspeccionar fechas de estandar)

Reporte de anomalias que se presentan en las dreas asignadas

Archivar la diferente papelerfa utilizada por mi persona y fotocopiar los diferentes formatos

Cubrir los procesos en offas dreas cuando se requiera.

Dia sabado inspeecion de los diferentes procesos que se realizan en planta de procesamlento.

Galicia Gramajo
-~ Inspector Postal

Luis Rodolfé Martinez Sanche.
Téenico del Departamento de Inspeccién Postal
Direccién General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 28 de febrero de 29/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades reglizadas durante ef mes de febrero de /
2015, por 1a prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector ygat en el Departamento de Inspeccidn
Operativa segun Contrato Administrativo No.56 -2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

s  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 areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.

Flaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion 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 las aerolineas).

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

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

« Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

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

. Inspeccidon 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
usuaria, del procesa 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 Repuiblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionando las diferentes areas de trabajo.

En el drea de Aperturas Generales control de agencias locales y departamentales.
Verificar que los envios ingresen en buen estado y con su respectivo porte.

Apoyar en las diferentes dreas cuando se requiera.

Dia sabado, control en Aperturas Generales y ver la pane! que ingresa del Aeropuerto.

2 amirez Rodriguez
Inspector Postal

<O CORRZN,
& of
N
DEPTO.
INSPECCION

OPERATIVA
e ———

S

Luis Rodolfo Martinez Sanche.
Técnico del Departamento de Inspeccién Pos
Direccidon General de Correos y Telégrafos

Vo. Bo.

/

SRECCION G >
S04yuny

k\.
Gy’qEMALP\,C"




Guatemala, 28 de febrero de 2015. f"’/v

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo,

Director General de Correos y Telegrafos.
Su Despacho.

Respetuosamente e dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 01 at 28 de
febrero de 2015 por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Posgtal en el de
Departamento de Inspeccion Operativa, segln contrato No. 57-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

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

7. Inspeccion 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 elaboracion de estadisticas.

10. inspeccion de la atencion que se presta al plblico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia central zona 1.

11. Inspeccion del proceso de recepcidon de correspondencia en la agencia central zona 1
aplicacidn de tarifas y embalajes especiales.

12. inspeccion de apertura de la panel que trasfada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta.

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

14. Inspeccidon 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 inspeccidn se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de la Reptiblica.

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Apoyo en fardos postales el dia sébado.

. Ingreso de informacion

. Apoyo a la Elaboracion de Programacion de Comisiones locales y Departamentales
. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad de! Departamento

. Apoyo a la revisidn de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisicnes para proyeccion,

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Departamentales

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Vo.Bo. —
Rudy Berganza Rodolfo Martinez Sanche.
inspector Postal, Técnico del Departamento de Inspeccion Postal.




Guatemala, 28 de febrero de 2015

Licenciado:
Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telégrafos

{a prestacion de Servicios Técnicps como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién Operativa, seglin

Su Despacho
Respetuosamente me dirijo a uste;?ra presentarle las actividades realizadas durante el mes de febrero de 2015, por/
contrato No. 58-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

1

2. Verificacién de la confeccion de despachos y devoluciones de [a correspondencia comercial y particular.

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

4. Elaborar reportes de anomalias de fas areas inspeccionadas.

5. Inspeccidn 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 vy selladas por los delegados de las aerolineas.

7. Inspeccidn de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de procesamients 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 elaboracion de estadisticas.

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

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

12. Inspeccion de aperiura de [a panel que fraslada sacas gue ingresan a fardos postales procedentes de la
planta.

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

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

16, Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en [a ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de fa Republica.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

6. Apoyo en zona 1 los sébados en turno a cubrir.

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

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

Inspector Postal
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Guatémala, 28 de febrera 2015

Licenciade

Jaime Fernanda Oserie Alansa

Director Genersat de Carrecs y Telégrafas
Su Despacha

Respetupsamente me dirije a usted para presentarle las actividades realizadas durante et mes de febrero de
2015, por ka prestacin de los Serviclos Técnicos come Inspector Postat’en el Departamento de Inspeccion
QOperativa segin Contrate Administrative No. §8-2015-029-DGCT. //

TERMINGS CONTRACTUALES:

* 5 A0 » "

Control diario de aperiura de despachos departamentales v del drea-mefropolitana.
Verificacién de fa confeccidn de despachos y deveoluciones de la carrespondensia comercial y
particular,

tnspeccian en todas las dreas donde hayan Procesos Postales v realizar muestreos comparatives,
Etahorar repartes de anomalias de las &ress inspeccionadas.

Inspescidn de ingrese y egreso de tadss las sacas.

inspeccidn de la elaboracidn de actas CN-24 sohre sacas con anomalias y verificar que se lenen
todes los requisites (firmadas y seffadas por los delegados de las aerclineas).

nspeccién de la carga y del clerre def vehiculo que trasiada las sacas a la Planta de Procesamiento
Postal,

Fresenciar la aperiura de los despachoes gue no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomatia,

Lectura disria de metro contadares y elaboracion de estadisticas.

Inspeccién de la atencidn que se presta al piblico tanic en la agencia camo en fardos pastales en
agancia zona 1.

inspeccion del proceso de recepaidn de correspondencia en ka agencla central zona 15 {aplicacidn de
tarifas v embalajes especiales).

Inspecciin de apertura de panel que trasiada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de
la planta.

inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de @ SAT y dei
Concesionaric.

-inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al

usttario, del procese de recepcidn de corespondencia {en la aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estada fisico del inmusble, de los requisitos minimos g cumplir par ef concesianario
para la adecuada prestacion del servicio postal,

Las actividades de inspeccidn se realizaran tanta en la ciudad capital cama en los municipios v los
Bepartamentos det interior de la Republica.

METAS ¥ RESHULTADOS CUMPLIDOS:

-

LANE NN I BEE B

Ludgelhy B \to d %eméndez

Verificacién de procesos en las Agencias Metropolfanas de Carreo de Guatemala, S.A. Ciudad
Capital

Verificacién de procesos en las Agencias de Gorreo de Guatemala, S.A. A nivel departamental
Verificacion de procesos en la Agencia de Correo de Guatemala, S A Periférico

Apeyo en Agencia de Correa central zona 1

Atencion de reclamos a usuarios de Coreo de Guatemala SA.

ingrese de informes a la base de datos segdn inspecciones realizadas

Cumplir con cualquier comision que me sea delegsda. :

Y
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Luis Rodolfo Martinez Sanche TEMALR,

Caoordinador Departamento de Inspeccién Operativa,
Rireccidn General de Correos y Telégrafos



‘Guatemala, 28 de febrero 2015 /
Licenciado
Jaime Fernando Osoeric Alonso

Director General de Correos y Telégrafos ) -

Su Despacho /
Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades reahzadas durante el mes de febrerc de

2015, por la prestacién de tos Servicios Técnicos como Inspector Postal en-el Departamento de inspeccion
Operativa segin Contrato Administrativo No. 60-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

-Contral diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.

Verificacion de la confeccién de despachos y devolumones 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.

Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccidn de la efaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen

todos los requisitos {firmadas y selladas por [os delegades 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 diatia de metro contadores y elaboracidn de estadisticas.

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

» Inspeccidn del proceso de recepeidn de correspondencia en la agencna central zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).

« Inspeccidn de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales prooedentes de
la planta.

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

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

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

*

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

= Inspeccion en Agencias locales y municipios, donde Correo de Guatemala, S. A. presta sus servicios.

» Inspeccion en Agencias Departamentales y sus municipios, donde Correo de Guatemala, S. A presta
SUS servicios.

+« Elaboracion de informes, faccsonar Actas, después de reafizar ias inspecc:tones en donde se me
nombre.

s Cumplir con todo lo que se me nombre y realizar mi trabajo a cabafidad.
Pia s&hado turnos a cubrir.
Encargada de elaborar informes en Agencias Periférico y Reforma cada mes e informes semanales a
elaborar par cada Agencia.

* Verificacidn de procesos en Agencia Reformna y presentar informe.,




Guatemala, 28 de febrero 2015

Licenciade

Jaime Fernanda Osorio Alansa .
Director General da Carreos v Telégrafos
Su DRespacho

Respetuosamente me dirifo a usted para presentarle las actividades realizades durante e mes de febrera de
2015, por fa prestacién de los Servicios Técnicos coma Inspector Posté en el Departamento de nspeccion
Qperativa segin Contrato Administrative No. §1-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diaric de apertura de despachos departamentales v del area metropolitana,

Variﬁcal;:ién de la confeccion de despachos y devolucicnes de la corespondencia comercial v
particular,

inspeccidn en todas las dreas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.
Elaberar reportes de ancmalias de las dreas inspecoionadas. :

Inspeccidn de ingreso v egreso de todas las sacas.

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

Inspeccién de la carge y del clerre del vehicule que traslada las sacas 2 la Planta de Procesamienta
Faostal,

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

‘Lectura digria da metro contadores y eleboracian de estadisticas.

Inspeccidn de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia coma en fardos postales en
agencia zana 1.

Inspeccion del proceso de recepcion de correspondencia en |2 agencia central zena 1; (aplicacian de
tarifas y embalaies especiales).

tnspeccidn de apertura de panel gue traslada sacas que ingresan a fardes postales procedentes de
ta planta.

Inspeccidn del proceso de desaduanasje conjuntamente con delegades de la SAT y det
Concesianario.

Inspeccidn en las agencias focales y departamentales inspeccionande la atencién que se presta al
usuaris, del procesc de recepcidén de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmushle, de los requisitos minimos a cumplir por ef concesionaria
para la adecuada prestacion det servicio postal.

Las actividades de inspeccidn se realizaran tanta en la ciudad capitat come en fos municipios y los
Departamentos del interior de la Repuiblica.

METAS ¥ REGULTADGS CUMPLIDOS:

LN I B I I I

fngresa de informacion.

Apoyae a la elaboracidn de programacion

Besempefiar otras atribuciones de acuerde & la necesidad del Departamenta
Apayo @ la revisidn de prooasos en agendias de rutina

infarmes de comisidn para proyecciones.

Verificar gque proceses se vah a inspeccionar en agencias programadas
Camisiones Locales
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Guatemala 28 de Febrero de 2015./

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

28 de Febrero de 2015/por la prestaciéon de los Servicios Técnicos Como Inspector
Postal, en el Departamento de Inspeccién Operativa, Segin Contrato No. 62-2015-029 -
DGCT. R

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas del 1 ?

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. 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,

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

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

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

procesamiento postal.

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

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

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

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

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

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

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion gue se presta al
usuario, del proceso de recepcién de correspondencia en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales, del estado fisico del inmueble, de [os requisitos minimos a cumplir por el concesionario
para |la adecuada prestacién del servicio postal.

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

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacion

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

. Apoyo a la revisidn de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccién.

. Verificar gque procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Departamentales
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Guatemala, 28 de febrero de 201 5/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General

Direccién General de Correos y Telégrafos

Su Despacho 4

f/.,

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

de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyoy Logistica en el Departamento de Inspeccion

Operativa Postal, segin Contrato No. 63-2015-029 DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de Inspeccidn Postal.

2. Apoyara los Inspectores Postales en los procesos de inspeccién que realizan.
3. Cuando el caso asf lo amerite cubrir a los inspectores en sus dreas de trabajo.

METAS Y RESULTADQS CUMPLIDOS:

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

2. Archivo de la papelerfa generada y recibida en el departamento, atendiendo la siguiente clasificacién:
Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y Procesos del Departamento ({oficios,
memoréndum, 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 informacion, muestreos, circulares
recibidas del departamento Internacional, entrada de correo Internacional, Grandes Clientes, Informes
semanales del personal, Informes de Procesos en Centro de Tratamiento Postal, Oficina de Cambio,
Agencia Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico).

Confrontacién y certificacion de actas elaboradas por los inspectores.

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

Recibo de correspondencia parala Jefatura,

Reproduccién de documentos para expedientes.

Atencién de las lineas telefdnicas.

Realizacion de otras actividades inherentes af cargo.

o NN kW

Olga Leticia Aguilefa Arfedongo de Loza
Técnico en Apoyo y Legistica
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Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Qsorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me difijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de febrero del 2015, gor la prestacién de los Servicios Técr%(% en Mantenimiento de Edificios,
segun Contrato Administrativo No. 64-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes af puesto.

Otras actividades que se relacicnen con el servicio.

« & ® & ®» 9 = @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

PN

Atentamente,

AV ! ‘
Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

ia Vielman Lépez
Coordinadora Depto. Administrativo



Guatemala 28 de febrero de 20}5/

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente m},@l{ijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,/por la prestacion de los Servicios Técnicos,efi Mantenimiento de Edificios,

segdin Contrato Administrativo No. 65-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel,

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las dreas asignadas:
Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Departamento de Informética.

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,

v
Frdeliua spysos
Fidelina Mariel Santos Ardiano

Servicios Técnicos en Mantenimlento de Edificios

Vo Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 28 de febrero de 201

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente m/eﬁdfr/ijo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de febrero de 2015,/por la prestacion de los Servicios Técnicos en-Mantenimiento de Edificios,
segln Contrato Administrativo No. 66-2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

» Vigilancia del Edificio gue 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 drea jardinizada.

Pulido de las &reas de bronce.

Pesarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto,

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia de! Edificio, haclendo rondas constantes en el transcurso del

dfa y ia noche.

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

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

Se cumple con la realizacién de mantenimiento del Edificioc y pintura cuando se

requiere.

5. Apoyo en pintura de fas diferentes dreas.

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

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

8. Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de

- Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacion.

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

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

P

Atentamente,

. | = v"r"v
Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala 28 de Febrero de 2015

Licenciado;

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

mes de Febrero del 2015 for la prestacién de los servicios Téc}os En apoyo y
fogistica, seguin Contrato Administrativo No. 67-2015-029-DGCT:

Respetuosamente me dirii%;‘/usted para presentarle las actividades;eaiizadas durante el

TERMINOS CONTRACTUALES

* Dar apoyo a las unidades administrativas de la Direccidén General de Correos y
Telégrafos en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite.

o Realizar actividades de mensajeria interna y externa.

Realizar ofras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

« Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por el que e
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

* Apoyo logistico en las actividades que se desarrollen en la Direccién General de
Correos y telégrafos.
» Sacar fotocopias de varios documentos.
* Apoyar a las actividades de mensajeria interna y externa
e Apoyo logistico en las unidades administrativas
¢ Otras Comisiones asignadas por las Autoridades Superiores del Ministerio de
: rreos y Telégrafos.

Vo.Bo.
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Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me difijo a usted para presentarte las acifvidades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,/por la prestacion de los Servicios Fecnicos en Apoyo y Logistica, segin

Contrato Administrativo No. 68-2015-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES

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

Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucidn.

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

Apoyar logisticamente a los Departamentos de la Institucidn cuando el caso asi [o
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,

oemi Gonzalez Paz de Gonzélez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Coordmadora Depto. Administrativo




Guatemala 28 de febrero de 2015 /

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente mée/Jijo a usted para presentarle las actividades-durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,/por la prestacion de los Servicios Técnicos efi Mantenimiento de Edificios,
segn Contrato Administrativo No. 69-2015-029-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 Direccidn General de
Correos y Telégrafos,

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer vy segundo nivel,

Limpleza de barandas y gradas.

Desarroflar todas aqueilas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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 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

Bwn

Atentamente,

Londy ichg#el‘Barrientos Lopez de Sanchez
Servicios Téénicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 28 de Febrero de 2015 /

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

del 2015, por la prestacién g€ Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrative

Respetuosamente me dirijo a,usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de febrero"/
No. 70-2015—029—DGCT%

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Registrar la correspondencia internacional de envios, de servicio expreso de correos (EMS),
certificado, encomiendas, etc. Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar

seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las administraciones postales.

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

3. Elaborar el cuadro de franquicias de la DGCT y envios internacionales del operador oficial.
4. Recepcidn, clasificacién y envio de formulas: CN-08, CN-33, CN-43, CP-v2, CP-77, CP-48, etc.

Emitidas y recogidas por el Correo de Guatemala S.A. para el control de irregularidades de
correspondencia, expendida y recibida por distintas administraciones postales, miembros de la

UPU.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcidén, registro, tramite y archive de documentos provenientes de los diferentes
departamentos DGCT, Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas administraciones postales.

2. Elaboracién de oficios por distintas causas. 34
3. Elaboracién de Memoriandum por distintas causas. 10

4. Recepcién de copias de Memorindum conteniendo 267 formulas
internacionales enviados por la Secretaria General al Concesionario, 22

Correo de Guatemala, S.A. para su control respectivo.

5. Recepcién de memorindum conteniendo formulas internacionales 04
enviados por la Secretarfa General de la DGCT. q/




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

7. Recepciédn, clasificacién y envio de formulas de: CN-08, CN-33, CN-43
CP-y72z, CP-77, y CP-78.

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

9. Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales

del Operador Oficial.

10. Elaboracién del informe circunstanciado de actividades dinimicas
y rutinarias entre el Departamento y el Concesionario,

7’
He) Abigail Mejia Ortiz
o en Apoyo y Logistica

efte g9t Departamegto Internacional
&Djréccidh General de Correos y Telégrafos
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Guatemala 28 de febrero de 2015 f

Licenciado

Jaime Fernando Oscrio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me /@{jo a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes
de Febrero de 2015,por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segln
Contrato Administrativo No. 71-2015-029-DGCT. f/’

TERMINOS CONTRACTUALES
» Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza.
» Levantar inventario fisico de mobiliaric y equipo de la Institucién.
» Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja.
« Apoyar logisticamente a los Departamentos de la Institucidn cuando el caso asi o

amerite.
» QOtras 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.

Atentamente,

Juan paniel Cordoba Escobar
Servicigs Técnicos en Apoyo vy Logistica

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 28 de Febrero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Teiégrafos
Su Despacho

Respetuosamente m?‘mﬁ a usted para presentarle las actividades durante el periodo del mes/
de Febrero de 2015/por ia prestacion de fos Servicios/‘;écﬁj,cos en Apoyo vy Logistica, segin
Contrato Administrativo No. 72-2015-029-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 fa Institucidon cuando el caso asf 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 seccion de inventarios.
3. Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autoridad supetior.
Atentamente,

Carlos Lizardg’ Guerra Siquin
Servicios Técnicok en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Lucrecia Vielman Lépez
Coordinadora Depto. Administrativo
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Guatemala, 31 de enero de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuo e{ﬁ'lente, me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de enero
de 2015,/segun contrato administrative No. 73-2015-029-DGCT, como Asesor Juridico del Despacho

Superior, .
Términos Contractuales:

1. Emitir Dictdmenes, opiniones y pronunciamientos de caracter juridico, dentro de los

. expedientes administrativos propios de El Ministerio, cuando le sea requerido.

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

.3, Revisar documentos de cotizaciones y de contrataciones por excepcién, 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 E! Ministeric o de interés del mismo; y cuando le sea requerido,
anteproyectos de leyes, también relacionados con El Ministerio.

8. 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 Casacidn que se presenten.

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

Metas y Resultados:
En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica del Ministerio

de Comunicaciones [nfraestructura y Vivienda, segun lo establecido en los articulos 3 y 7 del Acuerdo
Gubernativo No. 520-99, Reglamente Orgénico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados

relacionados con:

a) Revisién y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revision de contratos varios

d) Revisidn de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asescria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

j)} Revisién de bases de cotizacion

Asesor Legal
Direccidn Superior

Vo. Bo.

i, Luis azanieqos
piRECTER EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICAGIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA



Guatemala, 28 de febrero de 2015

Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Comreos y Telégrafos

Su Despacho , /

Respetuosamente, me dirijo a usted para presentarle las actividades,realizadas durante el mes de febrerof
de 2015, seguh contrato administrativo No. 73-2015-029—DGCT/A;m0 Asesor Juridico del Despacho

Superior,
Términos Contractuales:

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

2. Revisar documentos de licitacién puablica nacional e internacional que le encargue El
Ministerio.

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

4. Revisar proyectos y/o contratos administratives vy demés actuaciones relacionados con los
mismos, cuando se le solicite £l Ministerio.

5. Revisar proyectos de Acuerdos Gubernativos, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos y otros,
relacionados con Ei 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 ios Recursos de
Amparo y Casacién que se presenten.

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

Metas y Resultados:
En el estricto cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Asesoria Juridica de! 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 Ministeric de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resuelto los expedientes asignados
relacionados con:

a) Revision y analisis de expedientes y emision de opiniones y dictdmenes respectivos,
b) Revision y analisis de expedientes y emision de providencias y oficios

¢) Revision de contiratos varios

d} Revision de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesorias juridicas varias

g) Revision de proyectos de ley

h) Elaboracién de proyectos de resoiuciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes Instituciones

i} Revisién de bases de cotizacién

~Carios Humberto Maricur
Asesor Legal
Direccion Superior

Vo. Bo. p/%
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DIRECTOR-EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINTSTERIO DE COMUNICACIONES,
INERAESTRUCTURA Y VIVIENDA




