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Guatemala, 30 de septiembre 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas en el mes septiembre
de 2015, por la prestacion de los Servicio Técnicos en Cuentas Internacionales, segin Contrato
Administrativo No. 74-2015-029 DGCT. «

TERMINOS CONTRACTUALES:

N

w .

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

2. Recepcién y apertura de correspondencia enviada por et Correo de Guatemala, S.A., sobre

las cuentas internacionales.
Recepcion de boletas para registro de metro contadores que utilizan ias agencias: Central
zona 1, agenda periférico y llevar el control
Recepcion y Tramite de giros postales enviados por diferentes Administraciones Postales.
Atencion a llamadas Telefanica
Redaccion de diferentes documentos oficios, circulares, memos, etc.
- Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material
Atencion al ptblico en General

. Ordenamiento y depuracion del archive del Departamento

10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo

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

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

[au]

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

1.

2.

w

oo

SeoeN

Recepcion de 23 Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso y traslado al Jefe del
Departamento.

Elaboracion de 9 depositos colectivos para envio de correspondencia para ser enviada g
varios paises.

Elaboracion de 82 sobres en relacién a cuentas Internacionales para enviar a los diferentes
paises

Eiaboracion de 21 Oficios para ser enviados a otros Departamentos y a UDAF.,

Recepcion e ingreso de 9 requisiciones

Entrega - _ de
formularios de viaticos 9 elaborados.

Colaboracién en sacar fotocopias.

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

Atender llamadas internas y externas para el Departamento

0. Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes Departamento, dependencias del

MICIV, Ministerio de Finanzas.
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11. Colaborar en el escaneo de informes de actividades men
subidos a la pagina Web.

suales de los Contratos 029 para ser

12. Apoyo en revision de memos con formularios de envios de correspondencia de salida y
eéntrada de correo de Guatemala, S.A. que corresponde
2,015,

FIRMA

grie-Nmmeth Alvarado Monterroso
Técnico Apoyo y Logistica

alos meses de Marzo Abril y Mayo

rigue L.opez Recinos
Jefe Departamento Financiero
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Guatemala 30 de Septiembre de 2015

Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alenzo
Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho
Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de fﬂf"

Septiernbre de 2015, porla prestacién&”gé'los servicios Técnicos en Apoyo v logistica, segin Contrato
Administrativo No.75-2015-029-DGCT?

TERMINOS CONTRACTUALES
¢ Llevar el control del estado y mantenimiento de la flotilla de vehiculos propiedad de [a

institucidn.

® Realizar chequeos semanales a las unidades, y en especial antes de salir de comisian.

* Llevar el control y archivo de las bitdcora de salidas de cada vehiculo

¢ Levar el control de registro de la solicitud de combustible para abastecer a todas las
unidades.

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

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

* Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de las unidades, asi como
el control de mantenimiento y representacién de la misma

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

4, Apoyo logistico a los Departamentos de [a Institucidn cuando el caso asi lo
amerite.

5. Lievar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

6. Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los kilémetros
recorridos ai cierre de la comisién

7. Se brinda apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General.
Se Heva el registro de las bitacoras de saiida por vehicuio

9. . Se realizan comisiones oficiales varias, emanadas por autoridad superior

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

11. Realizar cualquier otra diligencia ordenada por las autoridades superiores.

oo,

APOYO Y LOGISTICA

o.
Jorge Hugo Cardona
ENC. DE LOGISTICA Y TRANSE

ORTE




Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre de 2015, por la prestacién de Jgs servicios Técnicos en Apovyo v logistica, segun Contrato
Administrativo No.76-2015-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES

* Recepcidn y apertura de documentos y correspondencia, dirigida af Departamento Logistica y
) Transporte.
¢  Elaboracidn y redaccion de oficios, memarandos, providencias, informes, vales.
¢ Coordinar el envi¢ de documentacién por medio de mensajero o par correo.

..* Realizar y recibir llamadas telefénicas a otras instituciones.
»  Atencién al plblico y proveedores.
‘¢ Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material.
* Ordenamiento y depuracidn de archivo del Departamento.
* Operacidn eingreso al software sobre contro! de ingresos de documentacién del Departamento

Transporte y Logistica.

* Realizar todas aguellas otras actividades que se le relacione con el servicio,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Realizar todas las actividades secretariales que se te asignen.

Elaboracion y redaccién de oficios, memoriales, providencias, informes.

Recibir dictados y su correspondiente transcripcién.

Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones de cotizacién via telefénica y correo electrénica.
Recepcion de llamadas telefdnicas, de plantas tefefénicas, nimeros directos y diversas

LA

extensiones.

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

Atencidn al plblico y proveedores,

Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

Ordenamiento y depuracién de archivos del Departamento.

10. Operacion eingreso af software sobre control de ingresos y egresos de documentos del
Departamento Logistica y Transporte

C-

Elizabeth Jeannettt&equeﬁ%mreras

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica 7 /BZ;;/W

©® N oo

Jorge Hugo Cardona
ENC. LOGISTICA Y




Guatemala 30 de Septiembre, 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirfio a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de septiembre -
2015, por ka prestacién de los servicios como Técnico Administrativo segin Contrato Administrative No. 77-
2015-029-DGCT; a cargo de la partida presupuestaria No. 2015-1113-210-17-00-000-001.000-029-0101-

11000.

Términos Contractuales

—

Planificar, coordinar y supervisar las funciones del depariamento a carge;

2. FEecutar diversas actividodes de cardcter fécnico-administrative que requieren la aplicacién de
conocimientos especificos en el Grea de trabajo;

3. Participar en reuniones de frabajo relacionadas con planes, proyecios, programas y politicas de
trabajo de la Direccién General;

4. Recopilar y contrelar la informacién proporcionada por ef concesionario, con los alcances previstos
por ka normativa aplicable;

5. Partidpar en la reclizacidn de estudios y elaborar diagnésticos y prondsticos relativos a metas ¥
objetives o alcanzar por &l concesionario;

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

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

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

9. Preporor cuadros estadisticos, diogramas, gréficas y otros instrumentos y realizor el andlisis
respectivo relacionado con el movimiento postal;

10. Revisar y confirmar [as operaciones realizadas en el informe diario del movimiento operative del mes

que corresponde;

Verificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta el

concesionario;

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

13. Desarrollar fodas aquellas funciones inherentes af Grea de mi competencio;

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 efidencia y eficacia del mismo.

11

Metas y Resultados Cumplidos.

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

¥ Confirmacién de las operaciones efectuadas en fas comparaciones de ingresos diarios de Correo de
Guatemala, 5.A. para andlisis de comporfamiento contra la proyeccion estimada de ingresos para el

mes.




» Verificacidn de gréficas estadisticas que reflefon el movimiento de I operacion y de {os ingresos

»

presentados por el concesionario.

»*  Panicipacién en reunicnes varias a requerimientoe de la Autoridad Superior de la Direccién General

~
de Correos y Telégrafos.

»  Elaboracién de informe mensual de adtividades del departamento.

» Hoboracion y entrega de informes requeridos per la DGCyT.

*>  Recopitacién de informacién y elaboracién de reportes del Concesionario solicitados por el Director
General.

» Reclizar andlisis y responder ol Director General Lic. Jaime Osorio, sobre las observaciones g las

actividades referidus en el informe pormencrizade por la Coordinadore de la Unidad de
Concesiones y Desincorporaciones, correspondiente al mes de agosto 2015 de ig DGCyT.

.’ / R
-.,,,..-, 4’4/}"/‘
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Guatemala, 30 de septiembre de 2015.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle Ias actividades realizadas durante el mes
de septiembre 2015, seglin Contrato Administrativo Ne. 02-2013-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

b 2. Asesorary elaborar contratos y convenios en los que institucién 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 dictdmenes jurfdicos, faccionar actas notariales y administrativas en
los asuntos que requiera la Direccién General de Correos y Telégrafos o el Ministerio del
Ramo.

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

6. Participar en comisiones al interior y exterior de la Reptiblica de Guatemala.
7. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que “El Contratista”

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

METAS Y RESULTADOS

¥ Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

» Estudio y andlisis del Contrato de Concesién, para evaluar las posibles sanciones.

¥ Anélisis 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 contrata,

> Andélisis de las sanciones econdmicas para ser impuestas al Concesionario.

¥ Realizar tramites de Bienes del Estado por las propiedades de Ia Direccién General,

» Realizar trdmites ante la Procuraduria General de la Nacién.



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

Participacién en reunién con las autoridades superiores del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda relacionada con la prérroga del Contrato de Concesién.

Participacion en la reunién de trabajo con el Sefior Director General del Ramo , Jefes y
Coordinadores de los Departamentos de la Institucién y Profesionales del Derecho que apayan
en la Asesoria Juridica en relacidn a la situacién que tiene

Participacion en la reunién de trabajo con el Sefior Director General del Ramo y Coordinadores
de los Departamentos en formulacién de un anteproyecto de presupuesto comao plan de
contingencia para retomar la operacidn del servicio postal a nive] nacional.

Asesoramiento_al-Despacho del Sefior Director General de Correos y Telégrafos en asuntos
relacionadgs-con el Copcesionarig

Vo.Bao.




Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre 2015, segin Contrato
Administrativo No. 03-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4, Estudiar expedientes o asuntos signados vy hacer las
recomendaciones pertinentes.

5. Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y de mds
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 que “El Contratista” deberd realizar todas aquellas otras
actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que
coadyuven en {a eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS
» Se realizardn sesiones de trabajo con el Director General para el
anilisis para evaluar la situacién de la Concesién.

> Se reviso y analizaron expedientes de anomalias para las posibles
sanciones econdmicas a Correo de Guatemala S. A.

> Andlisis de la solicitud de modificacion al Reglamento de Operaciones.
» Reuniones de trabajo con el Jefe de Asesoria Juridica y colegas del
Derecho para evaluacién de la situacién juridica en que se encuentra la

prérroga del Contrato de Concesion.

> Realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

» Dar seguimiento a la demanda laboral planteado por un ex trabajador
de la Direccion General ante la Procuraduria General de la Nacién.




Guatemala, 30 de septiembre de 2015.-

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho. :

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarfe las actividades realizadas
durante el mes de septiembre de 2015, segin Contrato Administrativo No. 05- #
2015-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico en todas las actividades que reaiiza la Institucién

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS

» Actividades asignadas por la autoridad superior de [a Institucion.

» Monitorear las actividades realizadas por el cuerpo de inspectores de la Direccion
General en las inspecciones que se les asignan en las agencias y sucursales de la
ciudad capitai.

» Realizar visitas sorpresa a las agencias y sucursales donde el Concesionario tiene
operacion en la ciudad capital y que fueron asignadas a los inspectores.

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

Astrid Magaly De Ledn Galindo /
Servicios Técnicos Administrativos




Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre” de 2015, segun
Contrato Administrativo No. 07-2015-029-DGCT. -

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a Ia
Direccion General de Correos y Telégrafos.

. Atender consultas juridico-legales y emitir dictdmenes u

opiniones sobre asuntos que le asignen las autoridades
superiores.

Sugerir politicas y procedimientos para encausar demandas u
otras gestiones ante los tribunales cuando el caso asi lo
amerite,

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

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

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



METAS Y RESULTADOS

>

»

Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

Se realizo estudio y andlisis del Contrato de Concesién y su
prérroga.

Analisis del Reglamento de Operaciones y sus reformas
planteadas por Correo de Guatemala S.A.

Evaluacion en la situacion juridica en que se encuentra la
prorroga del Contrato de la Concesion.

Andlisis de [a posibilidad de retomar la operacion de los
servicios postales.

Se le dio seguimiento al acuerdo de prérroga de Concesidn que
se encuentra en el Congre a Republica.

-
(FO e

Lic. Francisco Jé<€é Garcia
Asesor Juridi

yun




Guatemala, 30 de sepliembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle informe ,
de ias actividades redlizadas en el periodo del 01 al 30 de .~
septiembre de 2015, /f)or Servicios Técnicos Administrativos
prestados a la Direccidon General de Correos y T/ef’égrofos,
segun Contrato Administrativo 08-201 5-029-DGCT. /

l. Términos Contractuales

» Desarrollar anteproyectos de trabajo a requerimiento de g
autoridad superior de la Direccién Generdl de Correos vy
Telégrafos

> Presentar los anteproyectos de tfrabaojo para andilisis y
aprobacién por la autoridad superior de la Institucidn.

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

2. Metas y Resultados

> Asesoria administrativa a las unidades y departamentos de
la institucién, a solicitud de la aqutoridad superior y/o a
requerimiento de los jefes y asesores de las unidades y
departamentos de la institucién,

> Asesorfa  administrativa  en cuanto al disefo de
documentos para los procesos de los departamentos de Iq
Institucién.



> Partficipar 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 g
Institucién.

> Asistir a ofras actividades delegadas por la Direccién
General.

3
X

(3 ‘& l\'f"‘

A .rf‘-:z't‘::*'t'
a ‘Q‘}'u‘. -
Administrativos

Vo.Bo.

irector General
/ omgos y Telégrafos



Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre
de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Planificacion, Organizacién y Métodos segun contrato
administrative No. 09-2015-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES:

Coordinar las labores de pianificacién de actividades a realizar por ias distintas areas administrativas
de la Direccian,

Elaboracién de informes de planificacién, presupuestos, actividades y metas de |a Direccion.

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

Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias, organos y entes del Estado, con
la Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia [SEGEPLAN] y el Ministerio de
Finanzas Publicas MINFIN.

Elaborar el Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal que corresponde.

Mantener una interrelacion directa con todas las Jefaturas de la Institucion.

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

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1. Seguimiento al Proyecto de Actualizacion de las Herramientas Administrativas.

2. Recopilacién de la informacion relacionada al cumplimiento de metas establecidas en el Plan
Operativo Anual 2015, para su registro y seguimiento.

3. Registro de ejecucion mensual de metas fisicas.

4. Registro de programacién de metas fisicas correspondientes al tercer cuatrimestre.

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

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

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

8. Recopilacion y archivo de actividades administrativas de la Direccion General.

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

10. Oftras 3 ges ordenadas por la superioridad.

Natividad Da z Salguero

Vo.Bo. K
[
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Guatemala, 30 de septiembre de 2015.

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted p?xr,a presentarle las actividades realizadas
durante el mes de septiembre de 2015, gor la prestacidn de los Servicios Técnieos en
Recursos Humanos, segun Contrato Administrativo No. 10-2015-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

3. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos y
programas a desarrollar en la Direccion 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 administracion de
recursos humanaos en la Direccion General.

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

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

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

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



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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Actualizacién de la base de datos del personal de los Renglones 029 para su
contratacion.

> Ingreso de facturas para el pago del mes de septiembre 2015 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS,

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

> Participar como facilitadora en el Diplomado “La Transformacion estd en mi”
coordinado por el programa guatemalaprospera.org.

» Remitir a la Coordinacién General de Recursos Humanos del CIV, el detalle de la
contratacion del personal de los diferentes renglones presupuestarios.

» Coordinacion del acto civico por el mes de la patria.

» Coordinacian de la capacitacion para el personal de la Direccién General.

> Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

3

OClga Naka efa-Dévila de Gonzélez
Servicios Jacnigos en Recursos Hurmanos

Vo.Bo.
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Guatemala 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director Genera!l de Correos vy Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle lag actividades realizadas durante el mes
de septiembre 2015, por la prestacién de los serviciog técnicos en Control de Gestidn, segun
Contrato Administrative No. 11-2015-0292-DGCT/

¢

TERMINOS CONTRACTUALES:

—

10.

11,

12.

13.
14.

Planificar, cocrdinar y supervisar las funciones del departamento a cargo;

. Bjecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativa que requieren la aplicacion de

conocimientos especificos en el area de trabajo;

Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas vy politicas de
trabajo de la Direccidn General;

Recopilar vy controlar la informacidn proparcicnada por el concesianario, con los alcances
previstos por la normativa aplicable;

Participar en la realizacidn de estudios y elaborar diagndsticos v prondsticos relativos a metas
y objetivos a alcanzar por el concesionario;

Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sector postat;
Mantener un sistema de concentracidn de la informacion de nivel de actividad fisica vy
economica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesianario;
Formular el programa de accion anual del departamento y concentrar la informacion de
seguimiento y avance de cumplimienio de metas mensuales de los departamentos de la
Direccidn General;

Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos vy realizar el andlisis
respectivo relacionado con el movimiento postal;

Revisar y confirmar las operaciones realizadas en ! informe diaric del movimiento operativo del
mes que correspende;

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

Verificar la informacidn grafica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los
ingresos y volimenes de correspondencia presentados por el concesionario;

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al drea de mi 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 0 que coadyuve en [a eficiencia y eficacia del mismo.



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

- Verificacién de graficas estadisticas que reflejan el movimiento de la operacidn y de los
ingresos presentados por el concesionatrio.

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

- Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

- Elaboracidn y entrega de informes consolidados sobre ingresos por canon del 5% de
canon, subsidio utilizado, franquicias, volimenes de correspondencia.

- Recepcion y traslado de ingresos y volimenes de correspondencia a Asistente de Control
de Gestion para realizar informe mensual consolidado sobre los resuitados obtenidos por el
Concesionario.

- Impartir capacitacién para grupo del personal asignado en el tema “La Transformacion est3
en mi”, a impartirse en 4 sesiones al mes.

- Realizar analisis y responder al Director General Lic. Jaime Osorio, sobre las observaciones
a las actividades referidas en el informe pormenorizado por la Coordinadora de la Unidad
de Concesiones y Desincorporaciones, correspondiente al mes julio 2015 de la DGCyT.

- Capacitacion en el curso “la Comunicacidn eficaz y como hablar en ptblico”.

Licda. Nora Yolanda {etgna Mejia

Servicios Técnicos eft Gont¥ol de Gestién
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Cofrecs y Telégrafos



Guatemala, 30 de septiembre 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 del 01 al 30 de
septiembre del 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Informéatica, en el
Departamento de Informatica, seglin Contrato Administrativo No.127’!015-029-DGCT.

Términos Contractuales:

10.

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

Planificar {os sistemas de computacién que requieran las areas de la Direccion General
de Correos y Telégrafos, para la obtencién y andlisis de la informacion para su
procesamiento,

Controlar la administracién y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacién y adquisicidn de software, instalacion de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboracidn de manuales de
procedimientos para usuarios.

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

funcionamiento.

Organizar y desarroilar sistemas para la creacion y consulta de las bases de datos que
reguieran las dreas de la Institucién.

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

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

Planificar y proporcionar a las areas de la Direccidon General la informacién de
estadistica bdsica de los sistemas utilizados en los diferentes departamentos que
conforman la Institucién.

Organizar y mantener actualizados los sistemas de informacion que se encuentran en
operacién.



11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

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 [a Institucion.
Actualizacion del perfil de Twitter con noticias relativas a |a Institucién.

Elaboracién del informe de actividades desarrolladas por el Ente de Tecnologia e
Informatica y trasladarlo a [a Unidad de Planificaciéon, Organizacion y Métodos para su

recopilacién.

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

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

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

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

Asistencia técnica a Ana Vilma Estrada Gamboa, encargada de cuentas internacionales
del departamento Financiero, configuracion de base de datos para el ejercicio fiscal
2015 en el sistema Cuentas Bit IV.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite Marroquin, encargado de Inventario y
Activos Fijos, solucién con acceso ai perfil de usuario en Laptop Dell Inspirion.

Asistencia técnica a Venancia Pefiate, Inspector de! departamento de Inspeccion Postal,
capacitacion para busqueda y modificacion de registros en el sistema para el control de
comisiones.

Asistencia técnica a Sandra Galdamez, Inspector del departamento de Inspeccidn
Postal, solucidn con problema de blogqueo en su sesion de acceso al sistema para el
controf e comisiones.

Asistencia técnica a Ziomara de Ledn Franco de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, instalacion y desinstalacién de equipo para audiovisuales
para reunion de trabajo.

Instalacion de acceso al sitio Web, IPS Web (cliente servidor) en el equipo de trabajo de
la Licda. Nora Letona Mejia, coordinadora del departamento de Control de Gestién, para
realizar consultas e informes sobre el manejo y control de los procesos operativos para
la calidad del servicio postal en Guatemala.

Capacitacion a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, en el uso del sistema IPS en los
modulos de Track & frace y Reports, para el seguimiento y estatus de los servicios
postales internacionales (EMS, CARTAS Y PAQUETES) depositados en Correo de
Guatemaia, S.A.

Asistencia técnica a Olga Leticia Aguilera de lLoza, secretaria del departamento de
Inspeccién Postal, solucion de acceso a través de nuestro sitio Web a su cuenta de

correo electronico oficial.

Asistencia técnica a Flor de Maria Vargas Herrera, Inspector del departamento de
Inspeccion Postal en la oficina de cambio (Aeropuerto Internacional La Aurora),
modificacién de contrasefia en su perfil de trabajo (equipo).

Capacitacion a Flor de Maria Vargas Herrera, en el uso del sistema IPS en los médulos
de Track & trace y Reporis, para el seguimiento y estatus de los servicios postales
(EMS, CARTAS Y PAQUETES) internacionales depositados en Correo de Guatemala,
SA.

Configuracion de equipo de computo designado para los inspectores del departamento
de Inspeccion Postal ubicados en la Planta de Procesamiento Postal zona 12 de esta
ciudad, para la Instaiacién del sistema IPS, para seguimiento y estatus de los servicios
postales (EMS, CARTAS Y PAQUETES) internacionales depositados en Correo de
Guatemala, S.A.

Asistencia técnica a Carmen Verdnica Galindo de Ramirez, Secretaria General,
configuracion de presentacién en Power Point 2007.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Asistencia técnica a Mdnica Mansilla Guillen, secretaria de la Asesoria Juridica, solucion
con problema de impresién de documentos en multifuncional Canon 4580, ubicada en

esa unidad.

Asistencia técnica a Natividad Martinez de Salguero, coordinadora de la Unidad de
Planificacién, Organizacién y Métodos, solucién con problema de conexion con
multifuncional Canon 4580, ubicada en la Asesoria Juridica.

Asistencia técnica a Aura Ramos de Arrivillaga, asistente en la Secretaria General,
solucidon con problema de lectura de documentos en formato PDF (actualizacion de
Adobe Reader).

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, coordinadora del departamenio de
Control de Gestion, solucién con problema de atasco de papel en impresora HP Deskjet
5900, ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, encargado de Compras y
Suministros, elaboracién de dos plantillas en formato Excel 2007 para rellenar
formularios para Autorizacion de Compras y Requisicion de Bienes y Servicios.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Leén de Ramirez, coordinadora del
departamento de Filatelia, instalacion y desinstalacién de equipo de audiovisuales por
reunién de trabajo con Consejo Nacional Filatélico en sala de sesiones.

Instalacion de acceso al sitio Web, IPS Web (cliente servidor) en el eduipo de trabajo de
Nilton Godoy Calderédn, inspector del departamento de Inspeccién Postal, para realizar
consultas e informes sobre el manejo y control de los procesos operativos para Ia
calidad del servicio postal en Guatemala.

Capacitacidn a Nilton Godoy Calderdn, en el uso del sistema IPS en los médulos de
Track & tracey Reports, para el seguimiento y estatus de los servicios postales
internacionales (EMS, CARTAS Y PAQUETES) depositados en Correo de Guatemala,

S.A.

Asistencia técnica a Hugo Cardona Véasquez, encargado de la unidad de Transporte y
Logistica, configuracidén de documento en formato Word (tamafio oficio).

Asistencia técnica a Lucrecia Vielman Lopez, coordinadora del departamento
Administrativo, instalacién y configuracién de sistema SACET para el control y
administracion de la planta telefénica.

Asistencia técnica a Elioc Vinicio Guzman, Contador General de la Institucion,
configuracion de acceso al sistema para la administracion de llamadas de la planta
telefonica.

Programacién, disefio y configuracion de firma electrénica (modificaciéon numero de
PBX) en las cuentas de correo oficial de los empleados de fa Institucién (55 cuentas).



34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

Asistencia técnica a Ingrid Alvarado, secretaria del departamento Financiero, solucidon
con formato para sobres en Word 2007.

Instalacidon de acceso al sitio Web, IPS Web (cliente servidor) en el equipo de trabajo de
Silvia Bances de Valvert, Jefe del departamento Internacional, para realizar consultas e
informes sobre el manejo y control de ios procesos operativos para la calidad del
servicio postal en Guatemala.

Capacitacién a Silvia Bances de Valvert, en el uso del sistema IPS en los mbédulos de
Track & tracey Reports, para el seguimiento y estaius de los servicios postales
internacionales (EMS, CARTAS Y PAQUETES) depositados en Correo de Guatemala,
S.A.

Asistencia técnica Olga Natalia Zuleta de Gonzalez, coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, moedificacion al organigrama funcional de la Institucion.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, encargado de compras vy
suministros, exportacién de cuadro de compras realizadas en formato Excel y PDF para
actualizacién de nuestro portal Web.

Asistencia técnica a Olga Natalia Zuleta de Gonzalez, coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, traslado de documento en formato jpg (logotipo de Gobierno de la
Institucion)

Asistencia técnica a Carlos Guerra, asistente de Inventario y Activos Fijos, solucidn con
problema de arranque de S.0. de su equipo de computo para actividades diarias.

Asistencia técnica a Ménica Mansilla Guillen, secretaria de la Asesoria Juridica, escaneo
de documento y exportarlo a formato PDF para actualizacion de nuestro portal Web.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla Godoy, asistente del departamento de Filatelia,
solucién con problema de conexidn al sistema para el controf de abonados por descarga
electromagnética en la red de energia de esta Institucion.

onel Qliroa Hernandez
cios Técnicos en Informatica




Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Filatelia, segiin Conirate’
Administrative No. 13-2015-029-DGCT. -
TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Planificar, dirigir y supervisar las labores dei Departamento Filatélico.

2. Planificar y realizar las gestiones relacionadas a trémites 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

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

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

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

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

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

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

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

11. Planificar y disefiar todo material grafico de a poyo a 1a 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
Direccidn General el Operador Oficial.

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

15. Desarroilar 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 bibliografico para el disefio de las nuevas emisiones postales
y demas productos filatélicos que saldran a circulacion,

3. Elaboracién de bocetos para las emisiones postales: “Lucha contra la Trata” y “Centenario
Rodolfo Robles - Oncocercosis”

4. Planificacién y coordinacién de exposicién de fotografia y muestra filatélica “Identidad GT”

5. Supervision de la impresién de la emisién postal “Arrecife Mesoamericano” en el Taller
Nacional de Grabados en Acero.

6. Planificacion y Coordinacién del evento de lanzamiento de la emisién postal “Arrecife
Mesoamericano”

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

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

Supervisién sob
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Guatemala 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osoric Alonzo

Director General de Correcs y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de septiembre 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos Administrativos, segln
Contrato Administrativo No. 14-2015-029-DGCT. /-

7

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccién 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 controt de los vehiculos propiedad de |a Institucién.
Supervisar y coordinar los procesos de compras y atencién a proveedores.

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

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

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

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

Ofras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:;

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

2. Se procedid a la coordinacién y supervision de los eventos de compras por medio del
Sisterna de Guatecompras y Fondo Rotativo de la Institucién,

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

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

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

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

7. Se realiz6 la planificacion del tercer cuatrimestre de compras del afio 2015.

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

cuenta la Institucion.
9. Partidpacién en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades

superiores.

figinanh Lépez
Servicios Técnicos Administrativos




Guatemala, 30 de Septiembre de 2015.

lLicenciado

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
Septiembre del 2015, por la prestacién de los Servicios Profesionales como Enlace de ia tey de
Acceso a la Informacién 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 gue las Autoridades
respectivas implementen;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién ptblica;

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

Ser el érgano de enlace entre la Coordinadora General de [a LAIP del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Direccion General de
Correos y Telégrafos;

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

Implementar la informacion que soliciten los entes rectores de la Ley de Acceso a la
Informacidon 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 LAIP;

implementar en ia pagina web [a informacion que indiquen los entes rectores;

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

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

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

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

Actualizar mensualmente los renglones especiales en la pagina de TRANSPARENCIA
[telefonia mévil y fija, combustible [facturas y cupones] y lubricantes, servicio de atencién y
protocolo, alimentos servidos y a granel;

Elaboracion de informe mensual para la Coordinadora de Entace de |la Ley de Acceso a la
Informacion 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 fo requieran;



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

© o

Se realizaron tareas administrativas, de manera diaria, en el servidor de archivos y en el
servidor del controlador de! dominio.

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

Verificacién de la informacion a incluirse en la pagina web, la cual es proporcionada por
cada jefatura de la DGCT, con base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica en sus
articulos 10 y 11 y Ley de Presupuesto General de Ingresos vy Egresos del Estado (Dto. No.
22-2014), articulos 13, 15, 20, 38 y 58.

Informar al Sefior Director sobre el cumplimiento de los diferentes jefes de departamentos
en cuanto al traslado en la fecha establecida de la informacidon de cada una de sus
unidades, para la actualizacién de nuestra pagina de internet.

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

Mantener constante comunicacién con la Unidad de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, para dar cumplimiento a tedos sus requerimientos, asi como responder las
solicitudes gue realizan los ciudadanos.

Elaboracién de informe mensual de actividades de la Unidad de Enlace de Informacién
Publica.

Actualizacion de informacion en la pagina de Internet de Transparencia.

Se brindd apoyo en el area de informatica a [as Unidades Administrativas de la DGCT que

asi lo requirieron.
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Guatemala 30 de septiembre 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 Septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos Administrativos, segiin
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 comisién.

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

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

» Realizar ef requerimiento de combustible de acuerdo a los lugares a visitar y kildmetros
a recorrer,
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

...+ Otras actividades que se relacionen con el servicio,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

comisiones oficiales asignadas.

Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

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

al cierre de la comisién,

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

Direccion General.

Se lleva el registro de las bitacora lida por vehiculo.

Se realiza comisiones oficiales variassemanadas de la autoridad superior.

Se brinda apoyo logistico a los difere NS, departamentos de la DGCT,

Vi
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Guatemala, 30 de septiembre 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.
septiembre de 2015, por la prestacion de los Serv1c105 Técnicos En Inventario, segin Contraf)
Administrativo N0, 19-2015-029- DGCT /

TERMINOS CONTRACTUALES:

* Dar apoyo a las unidades Administrativas de la Direccidn 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 Direccidn General a comisiones oficiales

Dar apoyo al 4rea de inventarios cuando asi sea requerido

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades de Ja 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:

e Apoyo loglstico en las actividades que se desarrolla la Direccion General de Correos y
telegrafos.

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

s Apoyo logistico en ¢l drea de inventarios.

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

ervicios Téenicos En Apoyo y Logistica

Vo.Bo. 4




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

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

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de SEPTIEMBRE DE 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos
en Apoyo v Logistica, segun contrato No. 29;}0’{5-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
» Recepdon y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccion General
de Correos y Telégrafos.
« Elaboracidn y redaccion de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales
de combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.
Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.

[ ]

+ Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

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

« Realizar y recibir llamadas telefdnicas a otras instituciones.

e Atencidn al pUblico y personas gue tienen audiencias con las autoridades supericres.
* Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

e Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.

* Ordenamiento y depuracién de archivo de ia Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

6. Coordinar agenda del Directer y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspandiente trascripcion.

8. Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.

9. Recepcidn de llamadas telefénicas, de planta telefonica, numeros directos y diversas
extensicnes. ‘

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

11. Atencion al piblico 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.

15. Participacion en mesa técnica de reformas al Reglamento de Operaciones de la Concesidn.

Atentamente,

Carmen \%do Martinez

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Guatemala, 30 de septiembre de 2015
Licenciado
Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.
Respetuosamente, me dirijo a usted para presentarle el informe de las actividades
realizadas durante el mes de septiembre de 2015, por prestacion de los Servicios
Tecnicos en Asuntos Juridicos, en el Departamento Juridico, segin contrato
Administrativo NO, 21-2015-029-DGCT-
TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion
2. Redaccién de Correspondencia oficial conforme instrucciones precisas y
marginadas por el Asesor Juridico
3. Llevar agenda de actividades que desarrollara el Asesor Juridico
4. Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la
Asesoria Juridica
5. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros
departamentos ¢ dependencias
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica
Control de Agenda de actividades del Asesor Juridico
Realizacion de Oficios
Realizacién de Opiniones
Redaccién de Resoluciones
Redaccién de Providencias
Clasificacion del Diario de Centro América, mes a mes
Diligenciamiento de expedientes al Ministerio de Comunicaciones
Consultas sobre bienes inmuebles de la DGCT en el Registro General de la

oo N LN

Propiedad
10. Recepcidn de papeleria de los distintos departamentos de esta Direccion

11. Atencién de llamadas telefonicas
otocopias de expedientega-% gc’"’"?%
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Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su DPespacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
septiembre de 20135, por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin
Contrato Administrativo No. 22-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcidn de Documentos
Elaboracion de correspondencia
Clasificacion y archivo de fa documentacién que ingresa y egresa de la secretaria
Redaccion de documentos

Atender {lamadas telefdnicas vy las visitas a la Direceién General y Subdireccion
Realizar toda actividad secretarial que le compete

Control de 1a mensajeria externa llevando el registro correspondicente

RS - NNV I

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcidn de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencion de Hamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones.
Recepeién y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccidén General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).

e Elaboracion de memorandos para ¢l traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracion de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracion de providencias

Elaboracion de retiros de almacén

Envio y recepeidn de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

* Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente

Aura Yo]andagamos de Arrivillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 30 de septiembre 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despache

Respetuoéamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas durante

el mes de septiembre de 2015, por la prestacidon de los Servicie$ Técnicos en Apoyo y
Logistica, segun Contrato Administrativo No. 23-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

BN

Noan

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcion y certificacién de actas

Elaboracidn de contratos Administrativos

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

Elaboracion de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

RN

Elaboracion de Némina de Pago Renglén 021 mes de septiembre/2015

Elaboracion de Nomina de Pago Renglén 022 mes de septiembre/2015

Formulacién de Oficios y Providencias

Revisién de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacidn de consultas de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su
vigencia

Impresidn de Boleta de Retencién de VA Renglén 029

Escaneo de documentacién

Suscripcion de Actas

Certificacion de Actas

. Actualizacién Base de datos de personal activo
. Apoyo Logistico en capacitaciones del personal de la DGCT
. Evacuar expedientes gue ingresan de ONSEC, Ministerio y otras Instituciones del

Estado.

. Localizacién y archivo de expedientes de ex -trabajadores de la DGCT

. Elaboracién Delegaciones y Acuerdos Renglon 029

. Recepcion y Control de Certificaciones de solvencia ante SAT del personal Renglon 028
. Control de Asistencia del Personal

. Participacion en la capacitacion en el Diplomado La Transformacion esta en mi impartido

en la Institucion

Vo. Bo.
Olga Zulatade Gonzélez
Departamefiofde Recursos Humany




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo
Director Licenciado

General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
septiembre 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, clasificacion y registro de documentacion nacional e
Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

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

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

Protocoio que traslada el Operador

Suscripcidn y certificacién de actas

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

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

Suscripeidn de acta del Consejo Nacional Filatélico

© @ N o

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcion 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. Atencién al piiblico que requiere informacion filatélica

6. Apoyo en la realizacion de primer dia de circulacién de Ia emisién postal

Sistema del Arrecife Mesoamericano Especies peligro de extincion

7. Apoyo en la realizacion de la exposicion fotografica y muestra filatélica “Identidad GT"

0‘!\ .,
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Guatemala, 20 de Septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director Generai de Correos v Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijjo a usted para presentarle las actividades

realizadas durante el mes de septiembre 2015, por la prestacién de log Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato No. 26-2015-029-DGCT

Términos Contractuales:

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

Dar apoyo en Ias actividades que desarrolla el contador general.

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

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

Metas y Resuiltados Cumplidos:

Verificaciébn y procedimiento de expedientes de pago a proveedores y
Servicios

Actualizacién en reporte de renglones presupuestarios afectados
mensualmente

Revisidn de expedientes de Fondo Rotativo

Revision de expedientes de caja chica

Revision de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Revision de informes del departamento de inspeccidon operativa

Revision de documentacién del departamento administrativo

Informes mensuales para el departamento de control de gestion

Viaticos, anticipos, constancia y liquidaciones

Reporte de libro de combustible autorizado




(Guatemala, 30 de septiembre 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 ustedsPara presentarle el informe de las actividades realizadas durante el mes
de SEPTIEMBRE del 20},{;;11‘5 la prestacion de Servicios Técnicos, segin Contrato Administrativo
No. 27-2015-029 DGCT:
TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento.

2. Recepcidn y clasificacién de documentacion que ingresa al Departamento.

3. Redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la Coordinadora del

Departamento.

4. Control, registro y actualizacion del departamento.

5. Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital.

6. Clasificacién y archivo de correspondencia de forma digital y manual.

7. Redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas por la
Coordinadora del Departamento.

8. Reproduccién de fotocopias.

9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, el contratista debera

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

METAS Y RESULTADOS CCMPLIDOS:

1. Realizacion de actividades secretariales;
2. Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital;
3. Clasificacién y archive de correspondencia de forma digital y manual;
4. Redaccion de documentacion marginadas por la Coordinadora del Departamento;
5. Redaccién de documentos oficiales en borrador requeridos por la Coordinadora del Departamento.
6. Comparacion del registro fisico y hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel
municipio y republica, y, voliimenes por agencia;
7. Reproduccién y escaneo de documentos cuando se requiere;
8. Atencion de las line¢as telefonicas;
9. Otras actividades que me fueron asignadas por la coordinacién inmediata.
Blanca Lucreci illas Escobedo /
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Guatemala, 30 de septiembre de 2015

licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presenta *f;a las actividades realizadas
durante el mes de septiembre de 2015, por la prestacion de servicios Tecnicos en
Auditoria, segun contrato No. 28-2015-029-DGCT.f

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Realizar auditoria de sellos postales.

pertinentes de acuerdo a los acontecimientos.

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

Desarrollar la familiarizacidn de la auditoria.

Elaborar el memorando y planificacién de la auditoria a realizar.

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

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

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

Telégrafos.

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

Direccién General de Correos y Telégrafos.

12.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
13.Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Recepcion de documentacion.

Elaboracion de oficios.

Ejecucion de Auditoria de Presupuesto del Departamento Financiero.
Desempefiar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo a
las necesidades.

= Apoyo a la Direccion General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.
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Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Lic. M. A. :

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

Respetuosamente me dirijo a Usted, para presentarie las actividades realizadas duranie el mes de
Septiembre de 2015, por la prestacién de Servicios Técnicos en Cuentas Internaciénales, en el
Departamento Financiero, segun Contrato Administrativo No. 29-2015-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Presentacién y Liquidacién de cuentas postales internacionales a favor y en contra de la Adminis-
tracién de Guatemala, por medio del Programa de Cuentas internacionales BIT V.

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

3. Revisary aceptar cuentas postales internacionales, recibidas de las Administraciones Postales
Corresponsales.

4. Mantener actualizado el kardex de Cuentas postales internacionales presentadas y acep-
tadas por la Administracion de Guatemala.

5. Elaborar oficios de presentacion y aceptacion de cuentas postales internacionates.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Registré y generé 1,998 formulas CN 31, al Programa de Cuentas Postales Internacionales BIT IV
asi: 1,883 Avion, 97 Sal y 18 Superficie

2. Elaboré y presenté 60 Cuentas relativas a Gastos Terminales, asi: 45 Avidn, 15 SAL y 8 Su-

perficie. ‘

. Elaboré y presente 2 Cuentas por Indemnizaciones asi:2 CN 48 por Envics de Correspondencia

. Elaboré 1 Oficio extra, asi: 1 para UPU

. Revisé y acepté, 83 Cuentas asi: 30 CN 56 Avién, 8 Cuentas CN 51 de Red interna, 4 CN 48 CP

y 3 Cuentas CN 61 — CN 64 Avion,
. Trasladé 45 Cuentas, para realizar la Conciliacion de Cuentas Postales Internacionales con el
Concesionario “Correo de Guatemala, S. A%, 38 a favor y 45 en contra.

. Registré en el kardex, 143 cuentas asf: 98 a favor y 45 en contra.

. Elaboré 8 Memorandums para “Correo de Guatemafa, S. A7

. Elaboré 2 Depdsitos colectivos por expedicion de envios de correspondencia,

0. Elaboré 2 Cuadros Estadisticos para remitilo al Instifutc Naciona! de Estadistica “INE”,

sobre el movimiento postal de Guatemala. '

11. Envié al Departamento [nternacional del Ramo, Anteproyecto de Ajuste de Tarifa Internacicnal
para que por su intermedio, sea enviado y sometido a consideracion ante la Oficina Internacio-
nal de la UPU, en Berna, Suiza; esta Tarifa serd para aplicacion en Guatemala a nivel
internacional por servicio que se presta, por ia Correspondencia en Transito al Descubierto
(Correspondencia Mal Encaminada).
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Guatemala, 30 de septiembre 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

de 2015, por la prestacion de los Servigio Técnicos en Cuentas internacionales , segun Contrato

Respetuosamente me dirijo a usted parz;g;esentarle las actividades realizadas en el mes septiembre
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 EMS y CN — 43 ME.
Ingresar los datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas BIT IV (u otro programa designado)
Generacién y presentacion de cuentas postales internacionales a favor de Guatemala, a distintas
administraciones miembros de la Unién Postal Universal, de CP923, CP84, CP - 75, CN-55, CN 56 , CN —
61 EMS, CN 66, CN 51 ME y CN — 52.

5 FElaboracien y presentacidon de cuentas postales internacicnales y servicios conexos a distintas

administracicnes postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente.

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

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

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

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

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

11 Desarroflar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

BN =

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

» CP-387 aéreo 489formulas
« (CP-868al 38 férmulas
« CN-31EMS 291 formulas
« CN-51TME 24 formulas
« CP-78ME 6 farmulas
b. Revisién, registro y aceptacion de las siguientes cuentas:
« CP-75 44 Cuentas

¢. Elaboracion 25 Oficios de cuentas postales internacionales.

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

e. Calculé 46 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y transito.

Revisién y aceptacidn de 5 Cuentas Generales CN — 52 a favor y en contra de de nuestra

administracion postal.

—
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Guatemala 30 de septiembre 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 Septiembre de 2015, por la prestacidn de los Servicios Técnicos eh Apoyo y
Logistica, segun Contrato Administrativo No. 31-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar trabajos de reparacidn, mantenimiento del mobiliario de la
Institucidn.

Elaborar mobiliario que sea solicitado por fas autoridades de la Institucidn.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

LN

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

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

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnico en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo
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Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica, segin
Contrate Administrativo NO. 32-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

¢ Realizar actividades de mensajeria interna y externa
s Traslado de Personal a realizar diferentes tramites
e  Atencion de la planta telefénica
e Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General
¢ Sacar fotocopias.
e Realizar gestiones de la Direccidén General de Correos y Telégrafos
e Otras actividades que sean asignadas por la coordinacién inmediata de acuerdo
a mis atribuciones.
METAS Y RESULTADOS:
e Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
¢ Sacar fotocopias a varios documentos
e Realizo mensajeria interna y externa
e Atencion a la planta telefonica
¢ Lavado de vehiculos de la institucién
e Apoyo al drea de vigilancia en algunas ocasiones.
e Apoyo en Archivo de Documentos que ingresan a la secretaria general.
e __Reciclaje degapeleria gue ya no sirve.

SECCION
DE LOGISTICA

=

Jorge Hugo Cardona Visgues
. Encargado

. Segc:on de Logistica y Transporte

sireccion Genaralde Coreps y Telégrafos




Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre 2015, por los servicios como Técnico en Apoyo y Logistica en el
Departamento de Filatelia, segtin Contrato Administrativo No. 33-2015-029-DGCT ~~
TERMINOS CONTRACTUALES:

Llevar el control y atenci6n a los abonados filatelistas nacionales ¢ internacionales,
Proporcionar informacion para suscribirse como abonados filatelistas.
Operar los expedientes de los abonados filatelistas seguin 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 informacidn sobre la filatelia al puablico cuando asi lo requieren.
Llevar control sobre la informacién de contacto de filatelistas, institucionales del estado
y Dependencias que tengan que ver con arte, cultura é historia de Guatemala, para el
envio de invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los diferentes eventos que se
realizan en la Direccién General de Correos y Telégrafos.

8. Realizar otras funciones inherentes al cargo.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

R Al S

Encuadernados para los diferentes Departamentos de la Direcci6én General.

Envio de remesas a los abonados Filatelistas.

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

Recepcion y elaboracion de oficios.

Atencién al publico que requiere informacion filatélica.

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

Elaboracion de marcos para protocolo de la Direccién General.

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

Elaboracién de Album con colecciones de sellos postales para protocolo de la
Direccién General

10. Apoyo en Expo de fotografia y muestra filatélica “Identidad GT”
11. Apoyo en nzamiento de la Emisin Postal “Arpecife Mesoamerica

SRS

LR

Beatriz E obadilla Godoy
Servicios Téctlicos en Apoyo v Logistica
Departamento de Filatelia.
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Aco de Ramirez

. Coordinad ento de Filatelia.
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Guatemala, 30 de Septiembre de 2015

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
Septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica enel -
Departamento Administrativo, segiin Contrato Administrative No.34-2015-029-DGCT. /

TERMINOS CONTRACTUALES:

Atencion de [a recepcion de la Institucién

Dar informacidn y atencidn al piblico en general que visita la Direccion General.

Dar orientacion sobre la ubicacion 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 institucidn

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccidén General cuando asi lo
requieran,

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

METAS Y RESULTADOS:

Dar apoyo logistico en el drea 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 dreas del
Departamento de Inspeccion Postal en la Planta de Procesamiento Postal,

* Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Vo.Bo.

Olga Likerecia Vlelman Lépez
Coordinadora Administrativo
Direccion General de Correos v Telégrafos




Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Téﬁr”nicos En Control de Documentos,
segin Contrato Administrative NO. 35-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencion al publico que solicita informacion

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

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

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

. & @

METAS Y RESULTADOS:
e  Sacar fotocopias de las facturas del mes de septiembre
¢  Recepcidn de Facturas del mes de septiembre
e  Mantener actualizado el Kérdex del personal de la Institucion
¢  Recepcion, clasificacion y registro de la documentacién que ingresa y egresa del

departamento.
Certificacion de Actas de Toma de Posesidn

L ]
e Apoyo en revision de las facturas del mes de septiembre
» Certificacion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
*  Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
+ Elaboracién de constancias Laborales de Exempleados de la Direccion General.
¢ Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacién
e Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
s Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes
departamentos o instituciones
¢ Elaboracion de certificados al IGSS.
e TDlaboracion de constancias laborales a los empleados.
e Operar el kidrdex de los empleados cuando lo merite.
¢ Archivo de toda la cion que ingresa diariamente
&
N AN

Maritzg/Jidith Molina Pdliecer
Servicios Tég¢nfcos En Control*de Documentos

hY

Vo.Bo. Olga Aulkg = Gonzalez
Departamente de Kécursos Humanos
Direccion Generade Correos y Telégrafos



Guatemala 30 de Septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando QOsorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el mes de Septiembre de 2015, por ia prestacion de los Servicios Técnicos.en Apayo y
Logistica, segin Contrato Administrativo No. 38-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

superiores.

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

la Institucidn.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e Dar recorridos guiados a las personas gue 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.

» Realizacién de actividades secretariales.

Atentamente,

Dida Argueta Sani
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala 30 de Septiembre 2015

Licenciado

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

Respetuosamente me dirijo a usted para presentar la actividad realizadas

Apoyo vy Logistica, segin Contrato Administrativo No. 39-2015-029-
DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

o Desarrollar toda actividad secretarial

» Control, registro y archivo de documentacién que ingresa a la Secmon
de Archlvo del Ministerio.

» Resguardo de la documentacion que se encuentra en el Archivo.
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS

¢ Prestar mis servicios administrativamente como Auxillar del Archivo
General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
ubicado en las instalaciones de la Direccién General de Caminos.

e Recepcidn, clasificacidn y archivo de documentacién 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 Clasificacion de los Acuerdos Ministeriales suscritos en varias
Dependencias para empastarlos.

« Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del
Ramo,

e Redaccion de oficios y providencias para dar trémite a la informacion y
documentacion solicitada.,

» Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades

s
durante el mes de septiembre 2015, por la prestacion de Servicios Técnicos, en /



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

A trdid

Irma Coralia Noriega Liquez de Marroguin
Tecnico en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.
Wan’a f]erzéa
de I idn y Servicios Varios
s denfemacin g S
Ministerio de Comunicacionss,
Infraestructura y



Guatemala, 30 de septiembre 2015.-

Licenciado

Jaime Fernando Csorio Alonzo

Director General de Cormreos vy Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle las actividades realizadas  durante el
mes de septiembre de 2015, segin Conirato Administrativo No. 42-2015-02‘3?-DGC'!'.-'/e

TERMINGS CONTRACTUALES:

1. Convocar a los medios de comunicacion para los eventos que desarrolla Ig
Direccidon General de Correos y Telégrafos en materia filatélica.

2. Coaordinar la logistica para los actos protocolarios de la Direccidn General de
Correos y Tetégrafos.

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

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

5. Desarrcliar otras actividades asignadas por las autoridades superiores,

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

METAS Y RESULTADOS

» Convocatoria a los medios para dar informacion sobre ias emisiones postales que se
podrdn a circulacién en et ano 2015,

¥ Coordinar entravistas con [os medios de comunicacion, para Ia promocién de sellos
postales.

» Redlizar otras actividades que fueron asignadas por las autoridades superiores.

> Remitir a los medios de comunicacion los boletines informativos que generan las

actividades de la Direccidén General de Correos y Telégrafos.

Facilitador en el Diplomado “I.A TRANSFORMACION ESTA EN MI",

Facilitador como maestro de ceremonias en Acto Civico por el mes de la Patric.

Capacitador en el curso “La comunicacion efectiva y cdmo hablar en publico” al

personal de la Direg hgl en 4 grupos.

YVYvY
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Guatemala 30 de Septiembre 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 ef mes
de Septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos ep~Mantenimiento de
Edificios, seguin Contrato Administrativo No. 43-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
s Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y Telégrafos.
e Limpieza de bafios de primer v segundo nivel.
s [impieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
» Limpieza de corredores primer y segundo nivel.
s Servicio y atencidn de cafeteria para personas que visitan la Direccion General de

Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.
Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al pueste.
Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

DU AW

8.

°.

Se cumple con la realizacion 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 el segundo nivel.
Se verifica que ios bafios cuenten con los insumos de papel, jabén, toallas secantes.

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

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

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

Se realiza la funcién de servicio de cafeteria para atencidén de personas que visitan fos
diferentes departamentos.

Realizar diligencias de mensajera interna.

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

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

Atentamente,

R e

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Coordinadora Depto Administrativo




Guatemala 30 de Septiembre 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 Septiembre de 2015, por la prestacidon de los Servicios Téchicos Mantenimiento de
Edificios, segun Contrato Administrativo No. 44-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de ia 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 Direccidn 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.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumpie con la realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las dreas 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, jabdn, toallas secantes.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

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

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

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

8. Serealiza ei lavado de cortinas una vez al mes.

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

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

ok W

N

Atentamente,.

Servicios Téchicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Lucre a Vlelman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 30 de Septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osocrio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de
Edificios, segiin 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 Institucidn.

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

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

Pulido de las areas de bronce.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

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

7. Limpieza de talier.

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

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

ANS'a

Lucrecia Vielman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala 30 de Septiembre de 2015

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 Septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos e )/ Mantenimiento de
Edificios, segin 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 riege 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 &l servicio,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

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

Atentamente,

L cofertrten,

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordinadora Depto. Administrativo



Guatemala 30 de septiembre 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 septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos ed Mantenimiento de
Edificios, segun Contrato Administrativo No. 47-2015-029-DGCT.

TERMINQS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa,

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

Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1,

PN

9.

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

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

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

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

Lavado de 73. Avenida y 12 calle diariamente.

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Pianificacidn y Crganizacion.

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Berriabé Tfinidad Pérez

‘/ Vo.Bo. ] .
' Q

cnicos "e‘r{rMantenimiento de Edificios

Lucrécia Vielman Lopez
Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacheo

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2015 por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segin Contrato Administrativo No. 51-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Verificacion de la confeccidn de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
Inspeccién en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la 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).

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

Postal.

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

Inspeccion del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1; (aplicacion de
tarifas y embalajes especiales).
inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de la
planta.

Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y det Concesionario,
Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacion de tarifas, embalajes especiales),
del estado fisico del inmueble, de ios requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada
prestacion del servicio postal. '

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS;

4 & 4 &

Ingresa de todos fos datos estadisticos de las diferentes dreas asignadas a los Inspectores.
Inspeccion de la agencia Atanasio {(control de FA-01 y FA-07)

Ingreso de Confiscaciones por falta de porte.

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

Inspector Postal

Vo. Bo.




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

lLicenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Direccion General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas durante el mes de
septiembre de 2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el
Departamento de Inspeccian Operativa seglun Contrato Administrative No. 52—2015-029—DGCT./

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Verificacion de la confeccién de despachos y devoiuciones de la correspondencia comercial y particular.
Inspeccion en todas las dreas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccicnadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas tas sacas.

Inspeccion de ia elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se Hlenen todos
ios requisitos (firmadas y selladas por fos delegados de |as aerolineas).

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

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

Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del Concesionario.
Inspeccion en las agencias iocales y departamentales inspeccionando fa atencién que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de ios requisitos minimos a cumplir por el concesionario
para la adecuada prestacion del servicio postal.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Ingresar datos estadisticos def FA-1
Inspeccion de todas las sacas internacionales.
Inspeccitn de elaboracion de CN-24 (actas) sobre sacas con anomalias.

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

Inspeccion de carga de panel con sacas internacionales de oficina de 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 cuaiquier anomatia en bodegas de Combex.

Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados.

Inspeccién de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
Otros que la inspeccion requiera.

Flor de Maria rera Vargas
Inspector Rostal
Vo. Bo.




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director Generat de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades reg{izadas durante el mes de septiermbre de
2015, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa  segtn Contrato Administrativo No, 54-2015-029-DGCT.”/

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

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

» Presenciar la apertura de los despachos gue no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta alguna
anomatlia,

s inspeccion de la atencion que se presta al piblico 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; (aplicacién de
tarifas y embalajes especiales).

e |nspeccion de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de la
planta.

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

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

e« Las aclividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los

Departamentos del interior de la Republica.

* & & & 4+ 9

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

« Control de rezago

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

« Conirol de devolucién de correspondencia comercial ordinario

» Llevar un control estadistico de la correspondencia en calidad de devolucion

s Control del ingreso de las paneles {que no haya anomaiias) y lo que va para fardos postales.
* Inspeccidn en el drea de clasificacion local y departamental.

-

L]

Vo, Bo.

A
AN



Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2015, por ta prestacién de los Servicios Técnicos como InspectorPostal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segln Contrato Administrative No. §5-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspececion de la elaboracidon de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen todos
los requisitos {firmadas vy 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 gue no pasan el scanner en Combey, cuando se detecta alguna
anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y efaboracion de estadisticas.

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Sonia d 1%

Encargada de los diferentes procesos del darea de cerlificados.
Realizar confiscaciones de envios por falta de porte, inspeccionar encomiendas, pequefios paquetes y
EMS (inspeccionar fechas de estandar)
Reporte de anomalias que se presentan en las areas asignadas - S
Archivar la diferente papeleria utilizada por mi persona y fotocopiar los diferentes formatos.
Cubrir los procesos en ofras areas cuando se requiera.
/!

Mercedes Galicia Gramajo
nspector Postal

A l.‘i 2 ‘




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonso

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

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

2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos como InspectoyPostal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segtn Contrato Administrativo No. 56- 2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
Inspeccion en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se flenen todos
los requisitos {firmadas y selladas por os delegados de las aerclineas).

+ Inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada ias 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 publico tanto en la agencia como en fardos postales en
agencia zona 1.

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionando el aérea de EMS vy los diferentes procesos.

En el area 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 areas cuando se requiera.

Verificar la confeccion de los despachos.

Inspector Postal

Vo. Bo,




Guatemala, 30 de septiembre de 2015.

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo.

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho.

Respetucsamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos comao Inspector Postal en el
de Departamento de Inspeccion Operativa, segun contrato No. 57-2015-028-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

11.
12.
13.

14.

15.

16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las 4dreas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

postales en agencia central zona 1.

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

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

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

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

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

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

. Apoyo a la revisidn de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.
. Comisiones Departamentales

o~®mao b why=

Vo.Bo.

Rudy Berganza
Inspector Postal.




Guatemala, 30 de septiembre de 2015

Licenciado:

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las aclividades realizadas durante el mes de septiembre de
2015, por la prestacién de Servicios Té7a’|cos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccidon Operativa,
segiin conirato No. 58-2015-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Gahnn =

o® N

12.

13.
14,

18.
16.

Contro! diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.

Verificacion de la confeccidn de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
inspeccién en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas. ‘

Inspeccitn de ingreso y egreso de todas las sacas. .

Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 scbre sacas con anomalfas y verificar que llenen todos los
requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

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

Lectura diaria de metro contadores y efaboracién de estadisticas.

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

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

embalajes especiales.

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

Inspeccién del procese de desaduanaje conjuntamente con delegados de [a SAT y del concesionario.
Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando ia atencién que se presta al usuario,
del proceso de recepcion de correspondencia en la aplicacion de tarifas, embalajes especiales, del estado
fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario para a adecuada prestacion 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 Republica.

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

LENOOR W M=

FIRMA

Nilton Adef$52 ’ir‘ Calderén

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

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

Elaboracién del informe mensual del Departamenio para enviarlo a Planificacion y Métodos para su
consolidacién.

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

Inspeccidn de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almacén de Fardos Postales.
Elaboracion de informes de inspeccidn a Correo Central y almacén de Fardos Postales.

Coordinando el Depariamento de Inspeccion.
Integrante de la comisidn de Rezago.

Inspe bor Postal




Guatemala, 30 de Septiembre 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 Septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en
ef Departamentc de Inspeccidn Operativa, segin contrato No. 62-2015-029—DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

@ o

1.
12.
13,

14.

15.
16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

. Inspeccion de la atencidn que se presta al pablico tanto en ia agencia como en fardos

postales en agencia central zona 1,

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

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

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

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

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

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLLI
. Ingreso de informacién

. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones locales y Departamentales
. Desempeidiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento

. Apoyo a la revisién 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

Db WN =
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Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
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 Inspeccion Postal.

2. Apoyar a los Inspectores Postales en los procesos de inspeccion que realizan.
3. Cuando el caso asi lo amerite cubrir a los inspectores en sus areas de trabajo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

3. Elaboracion de nombramientos a los inspectores, para que procedan a realizar

inspecciones en las diferentes agencias postales.

Confrontacién y certificacion de actas elaboradas por los inspectores.
Recepcidn de correspondencia para el departamento

Reproduccién de documentos para expedientes.

Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

U Jﬂm
Olga Leticia A Ptizra/(rredondo de Loza
Técnico en y Logistica
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Guatemala 30 de Septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Oscrio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Septiembre del 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos /an Mantenimiento de
Edificios, segin Contrato Administrativo No. 64-2015-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES

a8 5 o &5 0 ¢ @

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.
Limpleza de corredores primer y segundo nivel.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

O U w N

Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento  de Inspeccidon Operativa, Departamento Financiero, Departamento
Internacional, Departamento de Planificacion y corredor,

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

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

Se realizan funciones de apoyo a la seccién de mantenimiento, v vigilancia,

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

Atentamente,

/2m¢5b%&~ )

Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

DEPT0.
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Guatemala 30 de septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetucsamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de septiembre de 2015, por la prestacidon de los Servicios Técnicos’ en Mantenimiento de
Edificios, segun 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.
s Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel,
» Limpieza de corredores primer y segundo nivel.
* Servicio y atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccién General de

Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.
Lavado de cortinas del primer v segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.
Otras actividades que se relacionen con el servicio.

e & 2 9 @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafic 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. Umpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

Atentamente,

i ’2_: | . 6\
l7e Vo= % w0
idelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 30 de Septiembre de 2015

Licenciado

Jaime Fernando Osorio Alonzo

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetucsamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Septiembre de 2015, por la prestacidon de los Servicios Técnicos, en Mantenimiento de
Edificios, segin Contrato Administrativo No. 66-2015-029-DGCT/

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

sanitarios.

Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las areas de bronce,

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

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

y electricidad.

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

8. Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacian.

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

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

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre del 2015, por la prestacién de Seryi€ios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato
Administrativo 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 depédsitos colectivos de los envios de correspondencia internacional de la 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-72, CP-77, CP-78, 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:

I. Recepcién, registro, trimite y archivo 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. 32

3. Elaboracién de Memorindum por distintas causas. 06

4. Recepcién de memorandum conteniendo formulas internacionales,
enviados por la Subdireccién General del Ramo. 0z

5. Recepcién de Memos de Correo de Guatemala S.A. Contendiendo
correspondencia internacional. 70



I0,

1L

12,

13.

Clasificacién de formulas CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77

y CP-78 enviadas y recibidas por le Operador Oficial, Correo de
Guatemala, S.A.

Recepcién de copias de Memos para Correo de Guatemala, S.A.
conteniendo 107 férmulas CN-08, CN-31, CN-43, CP-78 y CP-87 de
correspondencia internacional.

Traduccién de mensajes de emergencia de la UPU del No. 68 al 73

Traduccidén de comunicaciones internacionales

Seguimiento a Reclamaciones Internacionales

Elaboracién de cuadro de Programaciones y Voltmenes de Trabajo.

Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales

del Operador Oficial.

Elaboracién del informe circunstanciado de actividades dinamicas
y rutinarias entre el Departamento y el Concesionario.
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Guatemala 30 de Septiembre 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 septiembre de 2015, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y 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 Institucion.

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

Apovar logisticamente a los Departamentos de la Institucidn cuando el caso asi lo
amerite,

e (Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con brindar apoyo en las actividades del Encargado de Inventarios del
Departamento Administrativo.

2. Se cumple con brindar apoyo logistico a la seccidn de inventarios.
3. Se cumple con realizar ofras actividades ordenadas por la autoridad superior.
Atentamente,

izardo Guerra Siquin
iCos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.
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Coordinadora Depto. Administrativo




Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre de 2015, gegun contrato administrative No. 73-2015-029-DGCT,,/ como Asesor Juridico del
Despacho Superior.

Términos Contractuales:

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

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

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

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

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

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

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

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

de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda, segln lo establecido en los articulos 3 y 7 det Acuerdo
Gubernative No. 520-89, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, y sus reformas, se diligenciaron los expedientes en concordancia con las
diferentes unidades intervinientes, habiendo conocido y resueito los expedientes asignados
relacionados con:

a) Revisidn y andlisis de expedientes y emision de opiniones y dictamenes respectivos,
b) Revision y andlisis de expedientes y emisidn de providencias y oficios

c) Revision de contratos varios

d) Revisién de acuerdos ministeriales varios

e) Reuniones de asesoria

f) Asesortas juridicas varias

g) Revisién de proyectos de ley

h) Elaboracion de proyectos de resoluciones administrativas

i) Proyectos de respuesta a diferentes instituciones

) Revisiéon de bases de cotizacion

Atentamente,..~

Asésor Legal
Direccién Superior J
ng/’/(mmﬂw Castellanos

DIRECTOR EJECUTWO ASESCRIA JURIDICA

~ MINISTERIQ pE CoMi
UNICAC
INFRAESTRUCTURA Y V!VIEIS’DJJES
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