Guatemala, 30 de Abril de 2016

Licenciado AN
Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades
realizadas durante el mes de abril 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segun Contrato No. 53-2016-029-DGCT

Términos Contractuales:

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

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el contador general.

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

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

Metas y Resultados Cumplidos:

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

e Actualizacion en reporte de renglones presupuestarios afectados

mensualmente

Revision de expedientes de Fondo Rotativo

Revision de expedientes de caja chica

Revision de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Revision de informes del departamento de inspeccioén operativa

Revisién de documentacion del departamento administrativo

Informes mensuales para el departamento de control de gestion

Vidticos, antici constancia y liquidaciones

pombustible autorizado

dréa Pefia Klée
cos Financieros

Mayleg
Servicios




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos Y Telégrafos
su despacho.

Respetuosa mente me dirijo a usted para presentarle el informe final de las actividades realizadas
durante el mes de Abril de 2016, segiin Contrato Administrativo No. 51-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Resguardo y mantenimiento de las instalaciones del archivo general.
2. Revisary foliar la documentacién que ingrese previo a su archivo.

3. Recepcién, clasificacién, registro y archivo de la documentacién que remiten los
Departamentos de {3 Institucién para suarchivo.

4. Operacion de la base de datos para registro de la informacién.
5. Atencién a usuarios que realizan consultas.

6. Resguardar la documentacién que se encuentra en el archivo general.

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

v’ Limpieza de las instalaciones del Archivo General ubicado en zona 6.
v" Ingreso de nuevos datos del afio 2014 a la base de datos.

v’ Atencién a usuarios que solicitaron informacién.

V" Recepcién de documentos del afio 2014.

v

Foliar documentos del afio 2014. ToE T
0
Q o

Servicios técnicos en archivo

Vo.Bo yfereD
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Direccion General de Comeos y Telégrafos




Guatemala, 30 de Abril de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted Para presentarle las actividades redlizadas durante e} mes de
Abril de 2016, segun Contrato Administrativo No. 50-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

11

12.

13.

14.

15.

Cdn’rrol diario de apertura de despachos departfamentales y del &rea metropolitana.

Verificacion de a confeccidn de despachos y devoluciones de g comespondencia
comercial y particular.

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

Elaborar reportes de anomdlias de las dreas inspeccionadas..
Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracién de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
llenen todos ios requisitos firmadas y seliadas por los delegados de las aerolineas.

Inspeccién de Ia cargay del cierre del vehiculo que traslada las sacas a Ia planta de

procesamiento postal,

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

Inspeccién del proceso de recepcion de comespondencia en la agencia central zona 1
(aplicacién de tarifas Y embalagjes especiales.

Inspeccién de Ia apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos postales
procedentes de Ia planta de procesamiento postai.

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

Dichas actividades son simplemente enunciafivas mds no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd redlizar 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

»

Elaboracién del informe de actividades redlizadas en el Departamento de Inspeccién Postal
durante el mes de febrero 2016.

Reconocimiento de las dreas de frabagjo que integran el Departamento de Inspeccién Postal.
Participar en el periodo de induccién al drea de frabajo del Departamento de inspeccién
Postal.

Participacién en el periodo de capacitacién en Inspeccién Postal.

Realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién.




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por Ia prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 49-2016-029-DGCT.,

TERMINOS CONTRACTUALES

e 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 Ia pileta y érea jardinizada.

Pulido de las &reas de bronce,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

® © © 6 ¢ ¢

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Apoyo en pintura de las diferentes areas,

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

electricidad.

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento Financiero,

Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de Auditoria,

Departamento de Planificacién y Organizacién.

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

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

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 48-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel,

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas..

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las &areas asignadas:
Secretaria General, Sala de Sesiones y Salas de espera de los Despachos de Directivos.

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

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

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

5. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

Atentamente,

Fio/el b Saryios

Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Téchicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril del 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segtn
Contrato Administrativo No. 47-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

® © 0 © © © e o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas: Museo y
corredores.

Se realiza una vez al dia la limpieza del bafio del Museo ubicado en el ala norte.

Se realiza la limpieza de la oficina ubica en el Museo.

Realizar diligencias de mensajera interna

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

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

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

Nounisrwn

Atentamente,

| M L ) W < <D S0z
Rudy Noé Rodriguez
‘ 0

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala 30 de abril de 2016.

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas en el
mes de abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos Como Inspector Postal,
en el Departamento de Inspeccion Operativa, Segtn Contrato No. 46-2016-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

ook w

~

11.
12.
13.

14.

15.
16.

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

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

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

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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 central zona 1.

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

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

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




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo en fardos postales el dia sabado.

2. Ingreso de informacién

3. Apoyo a la Elaboracion de Programacién de Comisiones locales y Departamentales
4. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento
5
6

- Apoyo a la revisién de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.
7. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas
8. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.
9. Comisiones Departamentales

Nery Roméel Barrios Archila.

Inspector Postal




Guatemala, 30 de abril de 2016.

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman.

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el de
Departamento de Inspeccién Operativa, segun contrato No. 45-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

ookr

14.

15.

16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

- Inspeccion de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos

postales en agencia central zona 1.

. Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1

aplicacién de tarifas y embalajes especiales.

. Inspecci6n de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales

procedentes de la planta.

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

concesionario.

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

Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos 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 Elaboracién de Programacion de Comisiones locales y Departamentales
. Desempendiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento

. Apoyo a la revision de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Departamentales

ONOOEAWN -

Vo.Bo.
Rudy Berganza
Inspector Postal.




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman.

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas en el mes de abril de 2016 por
la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién Operativa
segln Contrato Administrativo No. 44-2016-029-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 CN24 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.

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

Inspeccién del proceso de 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.

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes

‘especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Inspeccionar el area de EMS y 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.

Inspeccion de Agencias Locales y Departamentales..

Marta Yenenira Ramirez Rodriguez
Inspector Postal

Comdos v elégrafos

p




Guatemala, 30 de Abril 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de Abril de 2018,
por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion Operativa
segun Contrato Administrativo No. 43-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

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

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

» Inspeccién del proceso de recepcion 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 Ia
planta.

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

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

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

Departamentos del interior de la Republica.

® © © 6 o o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Encargada de los diferentes procesos del 4rea de certificados.

Realizar confiscaciones de envios por faita de porte, inspeccionar encomiendas, pequefios paquetes y
EMS (inspeccionar fechas de estandar)

Reporte de anomalias que se presentan en las areas asignadas

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

Cubrir los procesos en otras areas cuando se requiera.

Inspeccién de Agencias locales y departamentales.

Yy

Sonia de lagd#&Pfdds’ Galicia Gramajo
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Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Almacén en el Departamento
Administrativo, segtin Contrato Administrativo No0.40-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

* Llevary registrar las compras de insumos del almacén mediante la emisién de los
ingresos respectivos.

¢ Efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de todas las existencias.

e Llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén.
Entrega de los insumos del almacén a los solicitantes.

* Velar por el ordenamiento y limpieza del almacén.

* Elaborar pedidos para efectuar compras de abastecimiento.

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

METAS Y RESULTADOS:

Dar apoyo a la seccién de compras en la distribucién de cupones.

Dar apoyo al personal de mantenimiento.

Dar apoyo en las actividades encargadas al departamento administrativo.

Dar apoyo a la seccién de compras en la elaboracién de los listados de suministros
necesarios.

* Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Vo.Bo.

Djreccién General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las  actividades realizadas en el mes de abril de 2016
por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccién
Operativa segtin Contrato Administrativo No. 41-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

43.
44.

55.

56.

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

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

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

. Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.
. Inspeccién de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen

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

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

agencia zona 1.

. Inspeccion del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1; (aplicacién de

tarifas y embalajes especiales).

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

ingreso de todos los datos estadisticos de las diferentes areas 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).

Inspeccion de Agencias Locales y Departamentales.




Guatemala, 30 de abril de 2016
Licenciado
Leonel Eduardo Véliz Guzman
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de actividades realizadas
durante el mes de abril de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos como inspector
Postal en el Departamento de Inspeccion Operativa seglin Contrato Administrativo No. 42-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

17. Verificacion de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia

- comercial y particular.

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

19. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

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

21. 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).

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

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

12. Ingresar datos estadisticos del FA-1

13. Inspeccién de todas las sacas internacionales.

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

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

16. Inspeccion de numeracion y cierre de marchamos a panel en coordinacion con delegado
de SAT., de Combex para traslado del correo a CTP.

17. Inspeccidn y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

18. Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados (mal
encaminados).

19. Inspeccién de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

20. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

21. Otros que la inspeccién requiera.

22. Verjficagjon, de ingreso de los datos de IPS.

rera Vargas
Inspector Postal

.
Talfimening
- SN LS




Guatemala 30 de abril de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de abril de
2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativos, segiin Contrato Administrativo No.
39-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

Supervisar el ingreso y egreso de productos é‘finsumos al almacén general.

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

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

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

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

e ¢ ¢ e

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

3. Se le da estricto cumplimiento a la coordinacion y supervisién del mantenimiento y limpieza del

Edificio, instalaciones del Museo y Carpinteria ubicada en zona 6.

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

Coordinar las actividades de Inventarios y Activos fijos mientras se nombra a la persona encargada.

Se realizo pintado del zécalo y paredes del sétano, pintura de pilares y zécalos del rea de jardin

Se realizd la coordinacién del remozamiento y jardinizacion del area de jardin y dreas verdes de la

DGCT con personal de esta direccidn.

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

Institucién.

9. Participacién en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades superiores.

Noo

©

Atentamente,

drvicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.

Erick Armanfio %oto Herrsra

Suby-Dirgptor General
Correody Talégrafos



Guatemala, 30 de Abril de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de marzo de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Relaciones
Internacionales, segtin Contrato Administrativo No. 38-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Evacuar todo tipo de expedientes que ingresen al departamento.

3. Rendir toda informacion inherente al Departamento Internacional que le sea
requerida por la superioridad.

4. Mantener las relaciones de trabajo con los organismos postales internacionales
de los cuales es miembro nuestro pafs.

5. Velar por el cumplimiento del programa de misiones al exterior de conformidad
con el programa aprobado para cada periodo.

6. Mantener la comunicacion con los Departamentos Internacionales de las
administraciones postales como parte de la politica de intercambio.

7. Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Recepcion, registro y tramite de documentos provenientes de las diferentes
administraciones postales internacionales.

Recepcion y Transmisién de mensajes de emergencia recibidos de la Unién
Postal Universal.

. Recepcion y Traslado de Cuestionarios, Encuestas y Documentos

Internacionales al Correo de Guatemala S.A.

Seguimiento al proyecto IPS ante la Oficina Internacional de la Unién Postal
Universal -UPU-, para la adquisicion del equipo Tecnoldgico para el
funcionamiento del Sistema Postal Internacional IPS.

Participacién en Reuniones varias para responder a requerimientos de las
Autoridades Superiores de la Direccion General.




. Elaboraciéon de informes y circulares relacionadas al desarrollo de las
Actividades Internacionales.

. Asistencia a reuniones con autoridades de esta Direccién General y de la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, en relacién a proyecto de
Mejoras de Aduanas.

Gestion ante los organismos postales internacionales UPU y UPAEP para la
participacion del Director General Lic. Leonel Véliz en el Consejo Consultivo y
Ejecutivo de la UPAEP en Montevideo- Uruguay.

-Di botor General
! eos v Talégrafos

S
C




Guatemala, 30 de Abril de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de abril de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Relaciones
Internacionales, segin Contrato Administrativo No. 38-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Evacuar todo tipo de expedientes que ingresen al departamento.

3. Rendir toda informacion inherente al Departamento Internacional que le sea
requerida por la superioridad.

4. Mantener las relaciones de trabajo con los organismos postales internacionales
de los cuales es miembro nuestro pais.

5. Velar por el cumplimiento del programa de misiones al exterior de conformidad
con el programa aprobado para cada periodo.

6. Mantener la comunicacién con los Departamentos Internacionales de las
administraciones postales como parte de la politica de intercambio.

7. Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Recepcidn, registro y tramite de documentos provenientes de las diferentes
administraciones postales internacionales.

- Recepcién y Transmision de mensajes de emergencia recibidos de la Unién

Postal Universal.

Recepcion 'y Traslado de Cuestionarios, Encuestas y Documentos
Internacionales al Correo de Guatemala S.A.

Seguimiento al proyecto IPS ante la Oficina Internacional de la Uni6n Postal
Universal -UPU-, para la adquisicién del equipo Tecnolégico para el
funcionamiento del Sistema Postal Internacional IPS.

. Participacién en Reuniones varias para responder a requerimientos de las

Autoridades Superiores de la Direccién General.




-~

6. Elaboracion de informes y circulares relacionadas al desarrollo de las
Actividades Internacionales.

7. Asistencia a reuniones con autoridades de esta Direccion General, de la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, y Aeropuerto Internacional
la Aurora, en relacion a proyecto de Mejoras de Aduanas.

8. Entrega de informes generales a la autoridad superior de esta Direccion General,
en relacion a Mejoras en Aduana.

=
=]
'm del Departamento Intemaci

Vo. Bo.

_ LA N reypn, SSA
Emclf{Ar}na do Soto Herrera

S;uaqu.irectcr General
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Guatemala 30 de Abril 2016

Licenciado.

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas

Durante el mes de Abril de 2016, por los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, Segun Contrato Administrativo No0.35-2016-029-DGCT.

Actividades Realizadas durante el Mes de Abril 2016

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

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

5. Atencién a llamadas Telefonica

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

7. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material

8. Atencién al publico en General

9. Ordenamiento y depuracion del archivo del Departamento

10. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo
11.Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las

autoridades superiores
12.Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de

Correos y Telégrafos
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

3. Elaboracién de sobres en relacibn a cuentas lnternacnonales para
enviar a los diferentes paises

4. Elaboracién de Oficios para ser enviados a ptros Departamentos y a
UDAF.




5. Colaboracién en sacar fotocopias.
6. Hacer consultas en el Archivo General en expedientes de afos
anteriores.
7. Recepcion y Revision de los siguientes formularios:
EMS internacional
CN31 S.A.L y superficie de ingreso
CP 87Encomiendas avion ingreso
CP86 Encomiendas S.A.L. y Superficie
CN31 Avién de ingreso

-

CP 78 Boletin de verificacién correspondencia
CP 43 boletin de verificacién mal encaminado
Cn43 Boletin de verificacidn
CP86 Devolucion a Estados Unidos via Miami
CP87 Encomiendas Avion egreso
CN31 certificado avion egreso
CN31 ordinario avién egreso
8. Atender llamadas internas y externas para el Départamento
9. Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes
Departamento, dependencias del MICIV, Ministerio de Finanzas.
10.Colaborar en el escaneo de informes de actividades mensuales de los
Contratos 029 para ser subidos a la pagina Web.

Atentamente,

me
Elizabeth Jeannette Reqae?: Contreras

Técnico en Apoyo y Logistica

A 7Lk
BO. ' mmm&ucs&m
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Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin
Contrato Administrativo No.34-2016 -029-DGCT.

Actividades realizadas durante el periodo de Marzo.
¢ funciones del jefe de la seccidén (INTERINAMENTE)
@ Revisidn diaria del buen funcionamiento de la flota de vehiculos de la institucién
® Revisidn y nivelacién semanal de lubricantes y fluidos a la flota de vehiculos
e Realizar actividades de mensajeria interna
e Realizar actividades de mensajeria externa
¢ Traslado de personal a diferentes instituciones
¢ Apoyo en las actividades que realicen los diferentes departamentos
e Apoyo a los diferentes departamentos en lo que necesiten
e Realizar depdsitos de mensajeria
® Realizar gestionies de la Direccién General de Correos y Telégrafos
o Llevar el registro de los viajes (bitdcora) de actividades
e Llevar el registro de los mantenimientos de cada vehiculo de la institucion
e Retro-alimentar el sistema de control de vehiculos
¢ Reparaciones estéticas menores a la flota de vehiculos
e Otras actividades que sean asignadas por la coordinacién inmediata de acuerdo a
mis atribuciones.

Metas y resultados cumplidos.
e Enviar a servicio y reparaciones a los vehiculos que lo requieran.
¢ Mantener la flota de vehiculos en buen funcionamiento.
¢ Apoyo a los diferentes departamentos en lo que necesiten.
¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
¢ Traslado de documentacidn a diferentes instituciones
e Lavado de vehiculos de la institucion, cuando es necesario -
¢ Apoyo en drea de vigilancia en algunas ocasiones.
e Apoyo en archivo de documentos que ingresan en la oficina.
® Reparadiones estéticas menores a los vehiculos.

DEPTY
ADMINISTRE
OUksTRATYY

Vo. Bo.

COORDINADOR
Departamento AdmipfStrat
Direcelon General de Corfeos y Telégrafos




Guatemala 30 de Abril de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmaén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Abril de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No.32-2016-029-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 mobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja.

Apoyar logisticamente a los Departamentos de la Institucion cuando el caso asi
lo amerite.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Se brindo apoyo en las actividades del Encargado de Inventarios del
Departamento de Financiero.

2. Se brindo apoyo logistico a la seccién de Inventarios.

3. Serealizaron otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

4. Se llevo el control de los bienes de la Institucién y verificar la ubicacién.

5. Se llevo elaboracidn de tarjetas de responsabilidad del afio actual

6. Se realizo entrega de equipo al personal que esté ingresando a laborar en la

DGCT.

7. Se llevo la actualizacion del listado digitalizado de los bienes de la institucién.

Atentamente,

A/
wmwr_‘:"" erra Siquin.

ervicios Téchicos £n Apoyo Y Logistica

Vo.Bo

yron-Efirique Lopez Recinos
Jefe Dep. Financiero.




Guatemala, 30 de Abril de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzmin

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Abril de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin
Contrato Administrativo No. 31-2016-029-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 depdsitos colectivos de los envios de correspondencia internacional de la
DGCT y del Concesionario, El Correo de Guatemala, S.A. para ser expedidos a destino.

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

4. Recepcion, clasificacién y envio de formulas: CN-08, CN-33, CN-43, CP-78, etc.
Emitidas y recogidas por el Correo de Guatemala, S.A. para el control de
irregularidades de correspondencia, expedida y recibida por distintas administraciones

postales, miembros de la UPU.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Elaboracién de oficios por distintas causas. 21

3. Elaboracién de Memordndum por distintas causas. 16

4. Recepcion de memorandum conteniendo formulas internacionales,
enviados por la Subdireccién General del Ramo. 02




5. Elaboracién de Depdsitos Colectivos 03

o

Recepcién de Memos de Correo de Guatemala S.A. conteniendo
correspondencia internacional. 19

7. Clasificacién de férmulas CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77
y CP-78, enviadas y recibidas por el Operador Oficial, Correo de

Guatemala, S.A. 123
8. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales 06
9. Elaboracién de Cuadro de Acceso a la Informacién Pdblica 01
10. Elaboracién de Cuadro de Programaciones y Volimenes de Trabajo. 01

11. Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales del
Operador Oficial. 01

12. Elaboracién de informe circunstanciado de actividades dindmicas
y rutinarias entre el departamento y el Concesionario. 01

13. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales con comunicacion
directa. 01

14. Elaboracién de Informe General del Consejo Consultivo y Ejecutivo. 01

IAbigail Mejia Ortiz
en Apoyo y Logistica

¢ccién General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 30 de abril del 2016

Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzman
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 abril del 2016, por prestacién de Servicios Técnicos, como Técnico en
Asuntos Juridicos, en el Departamento Juridico, segiin contrato Administrativo NO. 33-2016-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

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

Dar seguimiento a expedientes que por procedimientos administrativos requieran
autorizacién u opinién del Ministerio del ramo o de otras entidades gubernamentales o
no gubernamentales.

Formar expedientes conforme instrucciones para ser enviados a otros departamentos,
unidades o dependencias.

Llevar y controlar la agenda de actividades que desarrolla el Asesor Juridico de la
Institucion.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

e R e

10. Recepcion de papeleria de los distintos departamentos de esta Direccién
11. Atencién de llamadas telefénicas

Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica

Realizacion de Oficios

Redaccion de Resoluciones

Redaccién de Providencias

Clasificacién del Diario de Centro América por mes.

Diligenciamiento de expedientes al Ministerio de Comunicaciones

Elaboracion de cédulas de notificacién para el Concesionario

Llevar control de Demandas Laborales y seguimientos.

Llevar control de resoluciones emitidas por la Direccion General y Recursos de
Revocatoria interpuestos por el Concesionario.




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segun
Contrato Administrativo No. 30-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios sanitarios.
Mantenimiento y limpieza de la pileta y area jardinizada.

Pulido de las &reas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1,

oA wN

® N

9.

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

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

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

Se cumple con la realizacién de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
Lavado de 72. Avenida y 12 calle diariamente.

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

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Vo0.Bo.
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Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leone!l Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 29-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:
Departamento Filatélico, Control de Gestién, 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,
vﬁ-’w : ol e
Luis Alberto Torres

Servicios Técnicos en Manteimiento de Edificios J—

DEFTC. 0
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Guatemala 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 28-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

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

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

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

e Pulido de las areas de bronce.

¢ Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RE§ULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpinterfa ubicada en zona 6

propiedad de la DGCT.

Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de &reas verdes de carpinterfa.

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

la 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

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

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

N

6. Clasificar y acomodar el mobiliario que se traslada a la Carpinteria de zona 6.
7. Limpieza de tailer.
8. Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Arnulfo Raque% Garcia Lopez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segun
Contrato Administrativo No. 27-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento de Recursos Humanos, Control de Gestidn, Departamento Administrativo,
Departamento de Informética y area de cafeteria.

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

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

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

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

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

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

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

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

Atentamente,

Maria %t% éuano

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado -

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 26-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

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

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

8. Realizar diligencias de mensajera interna.

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

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

en

(n'%&/ ?
@

Paula Pineda Say

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Abril de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 24-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Realizar toda actividad secretarial que se le asigne.

 Dar apoyo logistico a los Departamentos de Ia Direccidn General de Correos y
Telégrafos.

e Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores.
Dar informacién al publico en general.
Resguardo del mobiliario, equipo Y enseres que se encuentran en el Museo de la
Institucion.

METAS Y éESULTADOS CUMPLIDOS:

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

* Dar informacion sobre la historia del correo, telégrafos y la filatelia en
Guatemala.

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

* Resguardo de los bienes y enseres que componen el museo.
Realizacion de actividades secretariales.

Atentamente
Diaéa Arguetaé Sanic

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzméan

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de Documentos, segin
Contrato Administrative NO. 23-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencién al publico que solicita informacién

Llevar el Control y Actualizacion del Kéardex del Personal de la institucion

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién 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 abril
e  Recepcion de Facturas del mes de abril
e  Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucion
e  Recepcidn, clasificacion y registro de la documentacién que ingresa y egresa del

departamento.
Certificacion de Actas de Toma de Posesion

®

e  Apoyo en revision de las facturas del mes de abril

e  Certificacion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.

e Certificacion de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron

e Elaboracién de constancias Laborales de Exempleados de la Direccién General.

e Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion

e  Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares

e Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes
departamentos o instituciones

e Elaboracioén de certificados del IGSS.

e Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

e Operar el kirdex de los empleados cuando lo merite.

e Archivo de toda la d tacion que ingresa diariamente

Maritza/Judith Molina Bellecer
Servicios Tégnicos En Contrél de Documentos

Vo. Bo.




Guatemala, 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Abril de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el Departamento
Administrativo, segiin Contrato Administrativo No.22-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Dar apoyo logistico en el 4rea de secretaria del Depto. Administrativo.
Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

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

e Brindar apoyo secretarial a las secciones de Compras, Almacén e Inventarios del
Departamento Administrativo.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General cuando asi lo requieran.
Participar en Comisiones y otras actividades que fueron asignadas por las autoridades

superiores
METAS Y RESULTADOS:

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

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

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

¢ Levantar inventario en los Departamentos de la Direccién General.

e Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

e Reproduccioén de fotocopias y otro tipo de material.

e Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

e Recepcién de llamadas telefonicas, de planta telefonica, niimeros directos

e Atencidn al pablico y proveedores.

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

e Atencion de la recepcion de la Institucion

e Dar informacion y atencién al pablico en general que visita la Direccién General.

e Dar orientacidn sobre la ubicacion de las oficinas del edificio

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

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de abril 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su despacho.

Respetable Licenciado Veliz:

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante €l
mes de abril/2016, por servicios Técnicos en Apoyo Yy Logistica, segun Contrato
Administrativo No. 21-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Llevar el control y atencién a los abonados filatelistas nacionales €
internacionales.

2. Proporcionar informacion para suscribirse como abonado filatelista.

3. Operar los expedientes de los abonados filatelistas segn reportes del
Concesionario.

4. Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando éstos asi lo requieren.

5. Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema
informatico.

6. Proporcionar informacién sobre la filatelia al publico cuando asi lo requieran.

7. Llevar el control sobre la informacion 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:

1. Elaboracion de actas de los Inspectores Postales

9. Escanear documentacion a los Inspectores Postales

3. Elaboracién de providencias

4. Recepcién y elaboracion de oficios

5. Control de la documentacién de la Inspeccion Operativa

6. Ingreso a la base de datos de los reportes de FA=01 de agencia correo central.

7. Apoyo en la secretaria de Inspeccién Operativa

8. Atencion en llamadas telefonicas

9. Fotocopiar expedientes.

10. Apoyo epartamento de Filatelia cuando asi lo requiere.

Beatriz Eleng Bobadilla Godoy
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Guatemala 30 de Abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de Abril de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 20-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento del mobiliario de la Institucién.

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

¢ Dar apoyo a los Departamentos de |3 Direccién General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asf lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. 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




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de abril 2016,
por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo No. 14-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

I N,

Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo

Apoyar en la recepcién, clasificacion y registro de documentacién nacional e
Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

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

Apoyaren el resguardo, manejo y control de las series de sellos postales de
protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacién de actas

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

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

Suscripcién de acta del Consejo Nacional Filatélico

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Rebeca Esperanza Z Morales de Camarero

Actualizacién Movimiento Operativo y sus respectivas graficas
Ingteso de volimenes de correspondencia
Recepcion y elaboracién de oficios y providencias del Depto. de Control de Gestién

Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. de Control de Gestién

A )

Verificacién de existencia de sellos postales de protocolo

Técnico en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante

el mes de abril de 2016, por la prestaciéon de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
seguin Contrato Administrativo No. 13-201 6-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1
2
2
3

[o )&, B¢ N

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH
Suscripcién y certificacion de actas
Elaboracién de contratos Administrativos
Elaboracién de Delegaciones y Acuerdos de aprobacion de contratos individuales y
contratos Administrativos
Elaboracién de cuadros de movimiento de personal
Actualizar base de datos del personal
Formulacién de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

COENOGO MWD

-
-

Qlga Eliza

Elaboracion de Némina de Pago Rengléon 021 mes de abrill2016

Elaboracién de Némina de Pago Renglén 022 mes de abril/2016

Formulacién de Oficios y Providencias

Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacion de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su vigencia
Impresion de Boleta de Retencion de {VA Renglén 029

Impresion de Retencion ISR al personal afectado

Escaneo de documentacion

Suscripcion de Actas

. Certificacién de Actas
_ Actualizacién Base de datos de personal activo y de baja
12.

Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, CGC. CIV y otras Instituciones del
Estado.

. Localizacién y archivo de expedientes de ex -trabajadores de la DGCT
. Elaboracién Delegaciones y Acuerdos Renglon 029

. Control de Asistencia del Personal

. Fotocopiar expedientes

. Atencién de llamadas telefonicas

. Apoyo en las diferentes Actividades que se realizan en la DGCT

Té




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas del 24 al
29 de febrero de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 13-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcién y certificacion de actas

Elaboracion de contratos Administrativos

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

Elaboracién de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

el A

Noo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Formulacion de Oficios y Providencias
Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029
Verificacion de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su vigencia
Impresion de Boleta de Retencién de IVA Renglén 029
Impresién de Retencion ISR al personal afectado
Escaneo de documentacion
Suscripcion de Actas
Certificacion de Actas
Actualizacién Base de datos de personal activo y de baja
. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, CGC. CIV y otras Instituciones del
Estado.
. Localizacién y archivo de expedientes de ex -trabajadores de la DGCT
_ Elaboracién Delegaciones y Acuerdos Renglén 029
. Contro! de Asistencia del Personal
. Fotocopiar expedientes
. Atencion de llamadas telefonicas
. Apoyo en las diferentes Actividades que se realizan en la DGCT
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Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

L eonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante

el mes de marzo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 13-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

BN -

~N O G

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcion y certificacion de actas

Elaboracién de contratos Administrativos

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

Elaboracién de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulaciéon de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

©oONOO NS

IR QY
N - O

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Olga E%% h 1
eécrjico en Apoyo.}

Elaboracion de Némina de Pago Renglén 021 mes de marzol2016
Elaboracién de Némina de Pago Renglon 022 mes de marzo/2016
Formulacion de Oficios y Providencias

Revisién de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacién de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su vigencia
Impresion de Boleta de Retencion de IVA Rengléon 029

Impresion de Retencion ISR al personal afectado

Escaneo de documentacion

Suscripcion de Actas

. Certificacién de Actas
_ Actualizacién Base de datos de personal activo y de baja
. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, CGC. CIV y otras Instituciones del

Estado.

Localizacion y archivo de expedientes de ex -trabajadores de la DGCT
Elaboracién Delegaciones y Acuerdos Renglén 029

Control de Asistencia del Personal

Fotocopiar expedientes

Atencién de llamadas telefonicas

Apoyo en las diferentes Actividades que se realizan en la DGCT

Vo. Bo.




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
abril de 2016, por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin Contrato
Administrativo No. 12-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcién de Documentos

Elaboracién de correspondencia

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

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

Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

S

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

e Atencioén a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
* Recepcidén de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones

e Atencién de llamadas que ingresan a la planta telef6énica y extensiones.

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

Elaboracién de providencias

Elaboracidn de retiros de almacén

Envio y recepcidn 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 difererites jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente

Aura Yolanda Ramos de Arjvillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de ABRIL de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Apoyo y Logistica, segiin contrato No. 11-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
* Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General
de Correos y Telégrafos.
 Elaboracién y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales
de combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.
Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.
Coordinar agenda del Director y Subdirector General.
Coordinar el envié de documentacién por medio de mensajero 0 por correo.
Realizar y recibir llamadas telefénicas a otras instituciones.
Atencién al pablico y personas que tienen audiencias con las autoridades superiores.
Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.
Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.
Ordenamiento y depuracion de archivo de la Secretaria General.
Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcién.

8. Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.

9. Recepcidn de llamadas telefénicas, de planta telefénica, nimeros directos y diversas
extensiones.

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

11. Atencidn al pblico en general.

12. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

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

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

Carmen Veré alindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

irector General

rregss y Tatdgrafos




Guatemala, 30 de abril de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmdn

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle el informe final de las actividades realizadas
durante el mes de abril de 2014, segun Contrato Administrativo No. 10-201 6-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

Dar apoyo a las Unidades Administrativas de la Direccion General de Correos y Telégrafos
en las actividades que desarrollan cuando el caso asf o amerite.

2. Realizar actividades de mensajeria interna y externa.

3. Traslado de Personal de la Direccién General a comisiones oficiales.

4. Dar apoyo al drea de inventarios cuando asi sea reguerido.

5. Realizar ofras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

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

METAS Y RESULTADOS

» Traslado de personal al Ministerio del Ramo para frédmites adminisirativos.

» Mensgjeria internay externa.

» Trasiado de documentacion a Correo de Guatemala, S.A.

» Trasiado de documentaciédn oficial al Ministerio del Ramo.

» Trasiado de mobiliario para reparacion ala carpinteria de la zona 6

» Apoyo en las act idades que se desarrolian en la Seccién de Transporte Y Logistica.

» Otras actividadesjasignadas por las autoridades superiores.

7 GlstewE AdolfoGutiiel Paz

55 Técnicos en Apoyo 'y Logistica

Vo.Bo.
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Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de abril
de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Filatelia, segun Contrato Administrativo No.
08-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Planificar, dirigir y supervisar las labores del Departamento Filatélico.
Planificar y realizar las gestiones relacionadas a tramites de las emisiones postales.

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

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

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

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

Planificar estudios para el mejoramiento de los procesos de las emisiones postales,

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

Planificar y elaborar bocetos para nuevas emisiones de sellos postales.

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

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

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

Supervisar el envio de ejemplares de las nuevas emisiones postales que salen a circulacién a la
UPU, UPAEPYy Sistema de Numeracién WN S.

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.
2. Elaboracién y presentacién de bocetos de la emisién postal “Orquideas Endémicas”.
3. Supervisién de la reimpresién de la emision postal de Uso Corriente “Arte Textil”.

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

5. Coordinaciény participacién de reunién con el Comité Olimpico Guatemalteco.

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

Vo.Bo.

or General
 Telagrafos




Guatemala, 30 de abril de 20186.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de abril del 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segiin Contrato Administrativo No.07-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

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

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

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

4. Planificar la evaluacidon y adquisicion de software, instalacion de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboracién de manuales de

procedimientos para usuarios.

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

funcionamiento.

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

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

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

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

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




11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actualizaciéon de la Pagina WEB de la Institucién, (Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Ley de Presupuesto, Noticias, etc.

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

Se realizaron las tareas administrativas y procesos en el servidor de backups en forma
diaria.

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

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

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

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

Elaboracion del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segln lo normado en Ila
Ley de Acceso a la Informacién Pulblica y enviarlo en forma fisica y electronica a la
Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, Secretaria del
departamento de Control de Gestion, solucién con problema de conexién con
multifuncional Canon, ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, exportacién de documentos en formato PDF de la plataforma de SIGES del
MINFIN.

Asistencia técnica a Olga Elizabeth Gonzalez, asistente del departamento de Recursos
Humanos, solucién margenes en documento en formato Word 2007.

Asistencia técnica a Beatriz Elena Bobadilla Godoy, Secretaria del departamento de
Inspeccion Postal, solucidon con conexiéon con multifuncional Canon, ubicada en esa
unidad.

Asistencia técnica a Lic. Erwin Lobos, Asesor del Despacho, localizacién de documento
en formato Word 2007 en la carpeta de sus documentos.

Asistencia técnica a Noé Bethancourt Rodas, técnico en Almacén, modificacién de
registros en el sistema para el control de mercaderias.

Configuraciéon del perfil de trabajo (acceso a la red local) a Ingrid Ninneth Alvarado,
como Secretaria de la Asesoria Juridica, por traslado.

Disefio, programaciéon y configuracion de firma electrénica del correo oficial como
Secretaria de la Asesoria Juridica a Ingrid Ninneth Alvarado.

Asistencia técnica a Jahel Abigail Mejia Ortiz, Secretaria del departamento Internacional,
solucién con visualizaciéon de firma electréonica de su correo oficial.

Asistencia técnica a Silvia Bances de Valvert, Coordinadora del departamento
Internacional, instalacién y desinstalacién de equipo para audio visual en sala de
sesiones por reunién de trabajo con autoridades superiores y personal de SAT.

Configuraciéon del perfil de trabajo (acceso a la red local) de Roberto Carlos Blanco
Godinez, como Coordinador de la Unidad de Planificacion, Organizacién y Métodos, por
traslado.

Disefio, programacion y configuracion de firma electrénica del correo oficial como
Coordinador de la Unidad de Planificaciéon, Organizaciéon y Métodos a Roberto Carlos
Blanco Godinez.

Creacion de perfil de trabajo (acceso a la red local) Hugo Juventino Najera R. como
encargado de la Unidad de Transporte y Logistica.

Disefio, programaciéon y configuracion de firma electronica del correo oficial como
encargado de la Unidad de Transporte y Logistica de Hugo Juventino Najera R.




25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, modificacion del organigrama funcional de la Institucién.

Asistencia técnica a Licda. Sofia Gonzalez, Asesor Juridico, solucién con problema de
encendido de su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Lic. Juan Juarez Ruiz, Asesor del Despacho, configuraciéon de
documento en formato Word.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Ledn de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, restauracion de base de datos de su correo electronico oficial.

Asistencia técnica a Ana Lorena Valdez M., Traductora y encargada de Proyectos
Internacionales, solucién con problema de conexién WIFI en su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Lic. Oscar Gregorio Navarro Lépez, Asesor Juridico, localizacién de
archivo en formato Excel de las agencias postales a nivel nacional.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, Secretaria del
departamento de Control de Gestioén, solucidn con problema de escaneo de documentos
en multifuncional Canon, ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Elizabeth Requena Contreras, Secretaria del departamento
Financiero, solucién con problema de conexidn del dispositivo apuntador (Mouse) de su

equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, configuracion de margenes e insertar logo institucional en el
encabezado de un documento en formato Excel.

Programacion, disefio y configuracibn de 7 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Presupuesto Decretos numeros 14-2015 y
101-97 para la actualizacién de archivos correspondientes al mes de abril del presente
ejercicio fiscal 2016.

Programacién, disefio y configuracion de 16 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Acceso a la Informacién Publica, articulos 10
y 11, respectivamente, para actualizar archivos correspondientes al mes de abril del afio
€n curso.

Asistencia técnica a Aura Ramos de Arrivillaga, Asistente técnico en Secretaria General,
solucién con problema de envio de documento de su cuenta de correo electronico oficial.

Asistencia técnica a Lic. Oscar Gregorio Navarro Lépez, Asesor Juridico, instalaciéon y
desinstalaciéon de equipo audio visual en sala de sesiones por reunién de trabajo.

Asistencia técnica a Rudy Berganza Flores, Inspector del departamento de Inspeccion
Postal, instalacién de carpeta compartida en su unidad de trabajo.




39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Asistencia técnica a Byron Enrique Lopez Recinos, Jefe Financiero, solucion con
problema de conexién con multifuncional Canon, ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Ingrid Ninneth Alvarado, Secretaria de la Asesoria Juridica, solucién
con problema de salida de documentos en su cuenta de correo electrénico oficial.

Asistencia técnica a Silvia Bances de Valvert, Coordinadora del departamento
Internacional, instalacién y desinstalacion de equipo audio visual en sala de sesiones por
reunién de trabajo, con autoridades de la Institucion, SAT y Correo de Guatemala, S.A.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestion, traslado de documento en formato Excel a su carpeta de
documentos.

Asistencia técnica a Walter Edmundo Tahuite Marroquin, Coordinador del departamento
Administrativo, actualizacion de fondo de escritorio de su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, grabado de 02 Cds de
datos en formato PDF.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos A., Encargado de Compras vy
Suministros del departamento Administrativo, exportacion de datos en formato Excel del

sistema para el control de compras.

Correaqy Telégrafos




Guatemala 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de abril
2016, por la prestacidn de los servicios técnicos en Control de Gestion, seglin Contrato Administrativo
No. 06-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. FEjecutar diversas actividades de cardcter técnico-administrativo que requieren la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de trabajo;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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




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

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

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

- Elaboracion de informe mensual de actividades del departamento.

- Eiaboracién 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 Gestién
para realizar informe mensual consolidado sobre los resultados obtenidos por el Concesionario.

- Responder providencias de diferentes casos en los cuales se solicitd realizar andlisis administrativo y
emitir opinidn técnica, aplicando la normativa legal vigente a las anomalfas detectadas en el servicio
postal.

- Responder a solicitudes de opinidn técnica de los diferentes departamentos de la DGCT.

- Brindar atencidn a usuarios postales que requieren informacion sobre el proceso que se realiza con
sus encomiendas, asi mismo, establecer su ubicacién en salida e ingreso a Guatemala.

- Informar al Sefior Director el cumplimiento de los diferentes departamentos de la Institucion en la
fecha establecida para actualizacion de pagina web, asi como el movimiento que cada uno generd,

- Preparacion de informe mensual del movimiento de consultas registradas en el portal LAIP de la
DGCyT; que contiene estadisticas al monitoreo de la pagina web, cuestionaric de la PDH e
informacidén que corresponde a las consultas realizadas en la Unidad de la Ley de Acceso a la
informacidén, documentacion que es enviada a LAI/MCIV.

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

- Llevar control di rio‘;"del movimiento de franquicias del afio 2016.

- Participaciénﬁw eyniones varias.

Licda. Nora Yolanda-tktoria Wejia
Servicios Técnicos en Control\de Gestion

Vo.Bo.:

rector General
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Guatemala, 30 de abril de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas
durante el mes de abril de 2016, por la prestacidon de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, seglin Contrato Administrativo No. 05-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

4. Participar en la formulacion 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 humanos en la Direccion General.

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

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 Direccién General la situacién
del recurso humano de la Institucién.

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




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

los contratos administrativos y de trabajo para su debida autorizacién y emisién
del Acuerdo de Nombramiento.

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

superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

>

>

Olga Natdiajgulé] 4vila de Gonzélez

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

Ingreso de facturas para el pago del mes de marzo 2016 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS.

Formulacion de informe sobre las contrataciones de los Renglones 021, 022y
029 en el mes de abril 2016, para ser remitido al Ministerio del Ramo.

Seguimiento al expediente solicitud por parte del Departamento Financiero con
autorizacion de la Direccion General de solicitud de transferencia para pago del

personal del renglon 183.

Tramite para contratacion de personal nuevo con vigencia del 16 de marzo al
30 de abril de 2016 en el renglén 029.

Registro de pago pendiente en el sistema de Guatenominas.

Coordinacién de la formulacion del expediente de pago de prestaciones
laborares e indemnizacién del ex Director General, para el tramite respectivo.

Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

n Recursos Humanos
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Guatemala, 30 de abril de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas
durante el periodo del 01 al 30 de abril de 2016, segln contrato No. 01-2016-029-
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por la Direccion
General, financieras, de cumplimiento, operaciones, de eficiencia o
desemperfio, otras.

2. Ejecutar evaluaciones de control interno en caja chica y arqueo de valores,
conciliaciones bancarias, integracion del Fondo Rotativo.

3. Verificacion de los controles sobre el concesionario.

4. Verificacion de cumplimiento del Manual de Procedimientos para la ejecuciéon
presupuestaria.

5. Verificacion de controles sobre inventarios y activos fijos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos y del concesionario.

6. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan efectuar la revision y
validacién de saldos de las cuentas presentadas por el concesionario.

7. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el cumplimiento
razonable del marco juridico vigente.

8. Informar a las autoridades de la Direccién General de las pruebas realizadas,
tanto a nivel concesionario como a nivel de las operaciones contables internas.

9. Verificacion, analisis y estudio de expedientes para elaboracién de dictdmenes.

10.Representar a la Direcciéon General de Correos y Telégrafos en el drea de su
competencia tanto a nivel nacional como internacional.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
= Finalizacién de la Auditoria de Verificacion 3% de Inversién afio 2015.

* Ejecucion de la Auditoria de la Caja Fiscal del periodo del 01 de octubre de
2015 al 29 de febrero de 2016.

- Revisién de las liquidaciones de los Fondos Rotativos Internos
registrados en las cajas fiscales

- Revision de los ingresos

- Revisién de las conciliaciones bancarias

- Revision y verificacién del cuadre de las cajas fiscales

- Revision de la presentacion de las cajas fiscales ante la
Contraloria General de Cuentas

- Papeles de trabajo
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Guatemala, 30 de abril de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las actividades realizadas
durante el mes de abril de 2016, segun Contrato Administrativo No. 25-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

1.

Convocar a los medio de comunicacion para los eventos que desarrolla la Direccidn
General de Correos y Telégrafos.

Coordinar la logistica para los actos protocolarios de Ia Direccién General de Correos y
Telégrafos,

Desarroliar las funciones de maesiro de ceremonias en el acto de protocolario en los
eventos a desarroliarse dentro y fuera de la Direccidn General de Correos y Telégrafos.

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

Ser el enlace de la Direccidn General de Correos y Telégrafos con el drea de Relaciones
PUblicas del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Desarrollar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.
Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que el

profesional o técnicos deberd redlizar 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

>
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Convocatoria a los medios para dar informacién sobre ias emisiones postales que se podran a
circulacién en el afio 2016.

Coordinar entrevistas con los medios de comunicacién, para la 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 Direccién General de Correos y Telégrafos.

Implementacion del curso “Barreras en la comunicacion laboral al personal de DGCT.

Taller y conferencia en: Manejo de Medios de Comunicacidn y técnicas de Redaccidn a los

delegados de Com

AICacion de todas las dependencias del Ministerio de Comunicacion.

Apoyo en Planifie6icion péra creacién “Plan de Comunicacion” en el despacho Superior.
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Guatemala, 30 de abril de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzmdn

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las actividades realizadas
durante el mes de marzo de 2014, segUn Contrato Administrativo No. 25-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

1. Convocar a los medio de comunicacién para los eventos que desarrolla la Direccidn
General de Correos y Telégrafos.

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

3. Desarroliar las funciones de maesiro de ceremonias en el acto de protocolario en los
eventos a desarrollarse dentro y fuera de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

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

5. Ser el enlace de la Direccion General de Correos y Telégrafos con el drea de Relaciones
PUblicas del Ministerio d& Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

6. Desarroliar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.
7. Dichos actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que el

profesional o técnicos deberd redlizar todas aqguellas otfras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

»  Convocatoria a los medios para dar informacién sobre las emisiones postales que se podrdn a
circulacion en el afo 2016.

» Coordinar entrevistas con los medios de comunicacién, pard la promocidn de sellos postales.

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

»  Remitir a los medios de comunicacién ios boletines informativos que generan las actividades de
la Direccién General de Correos y Telégrafos.

> Capacitacién al personal de primer ingreso en drea de Induccién y Servicio con Excelencia.

> Taller y conferencia en Comunicacién Eficaz y Relaciones Plblicas a delegados de
Comunicacién de todasias dependencias del Ministerio De Comunicacion.

» Apoyo en Pianifi dra creacion “Plan de Comunicacion” en el despacho Superior.
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