Guatemala, 31 de mayo 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 31 de mayo de 2016, segln contrato No. 57-2016-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES: ,

1. Ejecutar los distintos tipos de auditorias que sean requeridas por la
Direccion General, financieras, de cumplimiento, operaciones, de eficiencia
0 desempefio, 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 coricesionario.

4. Verificacién de cumplimiento del Manual de Procedimientos para la
ejecucién 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 Ia revision vy
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 Ia Direccidon 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 elaboracion de
dictamenes.

10.Representar a la Direccién General de Correos y Telégrafos en el area 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:

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

= Planificacién, programacion y ejecucion de la Auditoria de Combustible del
periodo del 01 de noviembre de 2015 al 30 de abril de 2016:
- Memorandum de planificacién
- Programa de trabajo
- Cédula narrativa
- Cuestionario de Control Interno
- Revision de la documentacion y registros




- Informe borrador

- Informe final

- Papeles de trabajo
- otros

* Apoyo a la Direccién General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.
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Guatemala, 31 de mayo 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 mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, segin Contrato Administrativo No. 58-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Ejecutar actividades de apoyo en la realizacion de estudios tendentes a
optimizar el funcionamiento de Recursos Humanos y estructuras
organizacionales,

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

Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto y evaluacién del
mismo,

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

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

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.

Realizar consultas e informar periédicamente a la Direccién General |a situacion
del recurso humano de Ia Institucion.

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
emision del Acuerdo de Nombramiento.

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

superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

>

Actualizacion de la base de datos del personal de los Renglones 029 para su
recontrataciéon de 41 personas.

Registro de 26 personas nuevas al sistema de Guatenominas para
contratacion a partir del 2 de mayo de 2016.

Contratacion de 25 personas nuevas en el rengldn 029

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

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

Seguimiento al expediente solicitud por parte del Departamento Financiero
con autorizaciéon de la Direccidn General de solicitud de transferencia para

pago del personal del rengldn 183.

Realizacin de otras actividades inherentes al cargo.
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Guatemala 31 de mayo 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 mayo

2016, por la prestacion de los servicios técnicos en Control de Gestidn, segiin Contrato Administrativo
No. 59-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1
2.

v A~ W

N o

e

10.

11,
12.

13.
14,

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

Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la aplicacién de
conocimientos especificos en el drea de trabajo;

- Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas y politicas de trabajo de la

Direccién General;

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

normativa aplicable;

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

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

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

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 Direccidn General;

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

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

Verificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta el concesionario;
Verificar la informacidn grafica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los ingresos y
voliimenes de correspondencia presentados por el concesionario;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de mi competencia;
Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o técnico

debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar 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.

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

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

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




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

- Elaboracidn de informe mensual de actividades del departamento.

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

- Recepcién y traslado de ingresos y volimenes de correspondencia a Asistente de Control de Gestidn
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 opinion técnica, aplicando la normativa legal vigente a las anomalias detectadas en el servicio
postal.

- Responder a solicitudes de opinién 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, asf mismo, establecer su ubicacion 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.

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

- Llevar control diario del movimiento de franquicias del afio 2016.

- Participacién en reuniones varias. |

Servicios Técnicos en Control de Gestion




Guatemala, 31 de mayo 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 mayo del 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segin Contrato Administrativo No.60-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

10.

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

Planificar los sistemas de computacion que requieran las areas de la Direccion General
de Correos y Telégrafos, para la obtencién y andlisis de la informacién para su

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

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

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

funcionamiento.

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

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

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

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

Organizar y mantener actualizados los sistemas de 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 electronico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.
2.

10.

11.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

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

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

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

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

recopilacion.

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

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

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

Elaboracion del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica a la Ing.
Verdnica Enriqueta Contreras Gomez de Larrazabal, enlace de la Unidad de dicha Ley
ante el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asistencia técnica a Licda. Sofia Gonzalez Palma, Asesor Juridico, solucién con
problema de impresion duplex de un documento en formato Word 2007.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Asistencia técnica a Beatriz Elena Bobadilla Godoy, Secretaria del departamento de
Inspeccion Postal, solucién con conexién a la red local de la Institucion.

Instalacion de dos unidades de memoria RAM de 1GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Ligia Mariela Duque Moscoso, Secretaria del departamento Administrativo.

Instalacion de dos unidades de memoria RAM de 1GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Carlos Lizardo Guerra Siquin, auxiliar de Inventarios y Activos Fijos del
departamento Administrativo.

Instalacion de dos unidades de memoria RAM de 1GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, encargado de compras y suministros
del departamento Administrativo.

Instalaciéon de dos unidades de memoria RAM de 1GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Walter Edmundo Tahuite Marroquin, Coordinador del departamento
Administrativo.

Instalacion de una unidad de memoria RAM de 2GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Edin Byron Méndez Torres, encargado de Tesoreria del departamento
Financiero.

Instalacion de una unidad de memoria RAM de 2GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Elio Vinicio Guzman Solis, Contador General de la Institucion,

Instalacion de una unidad de memoria RAM de 2GB para mejorar el rendimiento del
equipo de Mayleen Andrea Pefia Klee, técnico del departamento Financiero.

Asistencia técnica a Silas Quintanilla, asistente de la seccién de Transporte y Logistica,
programacion y configuracion de un reporte nuevo en el sistema para el control de

vehiculos.

Asistencia técnica a Olga Natalia Zuleta de Gonzélez, Coordinadora del departamento
de Recursos Humanos, configuracién de un documento en formato Excel 2007.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Le6n de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, escaneo de documento (4 folios) en formato PDF.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, Secretaria del
departamento de Control de Gestion, escaneo de documento (3 folios) en formato PDF.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestién, solucién con problema de conexion con multifuncional Canon,

ubicada en esa unidad.

Programacion, disefio y configuracion de 9 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Presupuesto Decretos numeros 14-2015 y




26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

101-97 para la actualizacién de archivos correspondientes al mes de mayo del presente
ejercicio fiscal 2016.

Programacién, disefio y configuracién de 16 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulos 10
y 11, respectivamente, para actualizar archivos correspondientes al mes de mayo del
afio en curso.

Instalacién de una unidad de memoria RAM de 2GB para mejorar el rendimiento del
equipo en donde se ejecutan las cuentas internacionales del departamento Financiero.

Creacién de perfil de acceso a la red local del Sr. Diego Ponce de Ledn, como asistente
técnico en el departamento Administrativo de esta Institucion.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, apoyo en la elaboracién de contratos de trabajo con cargo al
renglén presupuestario 029.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestion, grabado de 01 CD de datos.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Ledén de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, solucién con problema de conexién con impresora Canon
ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, configuracion de margenes de documentos en formato Word.

Backup de cuenta de correo electrénico oficial, formateo de disco duro, instalacién de
sistema operativo Windows Pro7 Profesional, instalacion de herramientas Office 2013,
PDF Creator, etc., del equipo de trabajo de la Sra. Silvia Bances de Valvert,
Coordinadora del departamento Internacional, por dafio en disco duro, por descarga
electromagnética.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, Secretaria del
departamento de Filatelia, apoyo para consulta e impresion de RTU en portal de E-
Servicios del portal sat.gob.gt.

Atencién a usuarios del servicio postal de Correo de Guatemala, S.A. a través de la
Fanpage dgct.gob.gt para el seguimiento de encomiendas y/o envios postales,
nacionales e internacionales.

Asistencia técnica a Aura Ramos de Arrivillaga, asistente técnico en la Secretaria
General, solucién con problema de conexion a la red local de la Institucion.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, solucién con problema de exportacion de datos en formato Excel del
sistema para el control de compras.



38. Asistencia técnica a Noé Antonio Bethancourt Rodas, Técnico en Almacén, instalacion y
configuracién de la herramienta de Office profesional 2013.

39. Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestion, cambio de cartucho de color de impresora HP Deskjet 5900, ubicada
en esa unidad.

40. Asistencia técnica a Lic. Juan |. Juarez, Asesor de la Asesoria Juridica, localizacién de
documento en formato Word 2007 en su carpeta de documentos.

41. Asistencia técnica a Licda. Sofia Rios Crespo, Asesora de la Asesoria Juridica,
instalacion de drivers de multifuncional Canon ubicada en la Unidad de Auditoria Interna.

Servicios Té€nicos, en Informatica
Sty OB ,
TEMALA,




Guatemala, 31 de mayo 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 mayo

de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Filatelia, segiin Contrato Administrativo No.
61-2016-029-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 grafico 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 y 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, UPAEP y Sistema de Numeracién WNS.

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.
2. Finalizacién del proceso de bocetaje de la emisién postal “Orquideas Endémicas”.

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

4. Supervision sobre las bases de datos de la Coleccién Oficial e Internacional.

5. Planificacion y realizacién de la coleccién de sellos postales del 2013-2015 para la Competici6n

Internacional entre Administraciones Postales en el marco de la Exhibicién Mundial de Filatelia
New York 2016.

aboracion de trifliar informativo sobre Filatelia y el Departamento Filatélico.
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Guatemala, 31 de mayo de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmdan

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 2016, segin Contrato Administrativo No. 62-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

Dar apoyo alas Unidades Administrativas de la Direccidn General de Correos y Telégrafos
en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite.

Redalizar actividades de mensajeria interna y externa.

Traslado de Personal de la Direccidén General a comisiones oficiales.

Dar apoyo al drea de inventarios cuando asi sea requerido.

Realizar ofras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

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

VVVVVVYY

Sepdicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Traslado de personal al Ministerio del Ramo para trédmites administrativos.
Mensdjeria interna y externa.

Traslado de documentacion a Correo de Guatemala, S.A.

Traslado de documentacidn oficial al Ministerio del Ramo.

Traslado de mobiliario para reparacion a la carpinteria de la zona 6

Apoyo en las actividades que se desarrollan en la Seccidn de Transporte y Logistica.
Ofras actividadgs asignadas por las autoridades superiores.

mij;ie:} Seto Herrera
Syh-Director General
CaFeas v Talégrafos




Guatemala, 31 de mayo 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 MAYO de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Apoyo y Logistica, seguin contrato No. 63-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccidn General
de Correos y Telégrafos.

o 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 documentacion por medio de mensajero o por correo.

Realizar y recibir llamadas telefdnicas a otras instituciones.

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

Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

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

Ordenamiento y depuracién de archivo de la Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

8. Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones.

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

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

11. Atencidn al pUblico en general.

12. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

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

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

Carmen Ve% Martinez

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de mayo 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
mayo de 2016, por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin Contrato
Administrativo No. 64-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Recepcidén de Documentos
2. Elaboracion de correspondencia
3. Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la secretaria
4. Redaccién de documentos
5. Atender llamadas telefénicas y las visitas a la Direccién General y Subdireccién
6. Realizar toda actividad secretarial que le compete
7. Control de la mensajerfa externa llevando el registro correspondiente

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

* Suscripcion y transcripcion de actas en el libro de la secretaria general

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

e Atencion de llamadas que ingresan a la planta telefénica y extensiones.

e Recepcion 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

Elaboracién 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 diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajeria

® © ¢ 6 © © © e© o

Atentamente

foé@@

Aura Yolanda Kamos de Afrivillaga
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmin

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

. Respetuosamente me dirfjo a usted, para presentatle las actividades realizadas durante el mes de mayo 2016,
por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato Administrativo No. 65-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4. Apoyaren el resguardo, manejo y control de las seties de sellos postales de

protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacion de actas

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

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informético

Suscripcion de acta del Consejo Nacional Filatélico

© % N e >

Desarrollar otras funciones inherentes al catgo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Actualizacién Movimiento Operativo y sus tespectivas graficas

Ingreso de volimenes de correspondencia

Recepcion y elaboracion de oficios y providencias del Depto. de Control de Gestion
Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. de Control de Gestidon
Verificacion de existencia de sellos postales de protocolo

Entrega de sellos postales de protocolo a la Direccion y Subdireccion General

B T A S

Apoyo en la preparacion de las emisiones del afio 2013 al 2015, de la exposicion Filatélica que se
realizard en New York
8. Apoyo en el Departamento de Recursos Humanos para la recepcion y verificacién de la papeleria de
soporte para la contratacion del personal de la DGCYT.
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Rebeca Esperanza Morales de Camarero
Técnico poyo y Logistica
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Guatemala, 31 de Mayo de 2016 e

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 mayo 2016, por la prestacion d/e los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segtiin Contrato No. 66-2016-029-DGCT

- Términos Contractuales:

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

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

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el contador general.

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

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

Metas y Resultados Cumplidos:

e Seguimiento al Proyecto “El Correo Escucha” Sistema de Gestion de la Calidad y
Servicio al Cliente

Cumplimiento de procesos financieros

Verificacion y procedimiento de expedientes de pago a proveedores y servicios
Actualizacion en reporte de renglones presupuestarios afectados mensualmente
Revisién 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 inspeccién operativa

Revisién de documentacién del departamento administrativo

Informes mensuales para el departamento de control de gestién

Viaticos, nombramientos, anticipos, constanciay liquidaciones

Reporte de libro de combustible autorizado

Apoyo en la realizacién de la tasas Rebut y Mal encaminadas «

Apoyo en plge’s”f“os'a cuentas internacionales

/
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Guatemala 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segln Contrato Administrativo No. 67-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

o Realizar trabajos de reparacidon, mantenimiento del mobiliario de la Institucion.

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Elaboracion de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para emisiones

de sellos postales.

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

brindar apoyo a otros departamentos.

ubhw

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de mayo 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su despacho.

Respetable Licenciado Veliz:

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el
mes de mayo/2016, por servicios Técnicos en Apoyo y Loglstlca segiin Contrato
Administrativo No. 68-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Llevar el control y atencion a los abonados filatelistas nacionales ¢
internacionales.
2. Proporcionar informacion para suscribirse como abonado filatelista.
3. Operar los expedientes de los abonados filatelistas segiin reportes del
Concesionario.
4. Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando éstos asi lo requieren.
. Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema
informético.
Proporcionar informacién sobre la filatelia al publico cuando asi lo requieran.
Llevar el control sobre la informacién de contacto de filatelistas, institucionales
del estado y dependencias que tengan que ver con arte, cultura é historia de
Guatemala, para el envio de invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los
diferentes eventos que se realizan en la Direccion General de Correos y
Telégrafos.
8. Realizar otras funciones inherentes al cargo.
METAS Y RESULTADOS:

W

N

1. Elaboracion de actas de los Inspectores Postales

2. Escanear documentacion a los Inspectores Postales

3. Elaboracién de providencias

4. Recepcién y elaboracion de oficios

5. Control de la documentacion de la Inspeccién 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. Atencioén en llamadas telefénicas

9. Fotocopiar expedientes.

10. Apoyo en el Departamento de Filatelia cuando asi lo requiere.

Beatriz Elena Bobadilla Godoy
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Guatemala, 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el
Departamento Administrativo, segin Contrato Administrativo No.69-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

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

Brindar apoyo secretarial a las secciones de Compras, Almacén e Inventarios del
Departamento Administrativo.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General cuando asi lo requieran.

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

METAS Y RESULTADOS:

® © e 6 ¢ & e & 6 ¢

Ligia Mariela Duqu¢ M65coso
Servicios Técnicos en Apoyd y Logistica

Daf apoyo logistico en el 4rea de secretaria del Depto. Administrativo.

Dar apoyo logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

Apoyo al Encargado de Inventarios en rotulacién de mobiliario y equipo.
Levantar inventario en los Departamentos de la Direccidén General.

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.
Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

Recepcion de llamadas telefénicas, de planta telefénica, nimeros directos
Atencién al publico y proveedores.

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

Atencion de la recepcion de la Institucion

Dar informacién y atencién al piblico en general que visita la Direccién General.
Dar orientacién sobre la ubicacién de las oficinas del edificio

Contro] de ingreso p%reso de los visitantes y personal de la institucidn
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Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Control de Documentos, segin
Contrato Administrativo NO. 70 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencién al publico que solicita informacion

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:
e  Sacar fotocopias de las facturas del mes de mayo
e  Recepcion de Facturas del mes de mayo
e  Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién
]

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

e  Certificacion de Actas de Toma de Posesion

e  Apoyo en revision de las facturas del mes de mayo

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

¢ Certificacidon de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron

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

o  Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacién

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

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

e Elaboracién de certificados del IGSS.

¢ Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

o Operar el kardex de los empleados cuando lo merite.

¢ Archivo de toda la doeufiontacion que ingresa diariamente

£
Maritza/Jidith Molina 'g lecer
Servicios Té¢nicos En Controlde Documentos
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Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 31 de mayo de 2016.-

Licenciado

Leone! Edvardo Véliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarie el informe de las actividades realizadas
durante el mes de mayo de 2014, segUn Conirato Administrativo No. 71-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

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

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

3. Desarrollar las funciones de maestro 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 Direccidn General de Correos y Telégrafos con el drea de Relaciones
Pdblicas del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

6. Desarrollar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

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

METAS Y RESULTADOS

» Convocatoria a los medios para dar informacion sobre las emisiones postales que se podrén a
circulacion en el afo 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 el boletin y fotografias de la actividad de la noche de los
museos.

Preparacion de la primera fase del concurso Nacinal de Disefio segun solicitud de UPAEP.

Curso de Desarrollo personal a los empleados de la DGCT, Barreras en la comunicacion laboral.
Apoyo en plapificticion pardsfeacion “plan de comunicacion” en el despacho superior.

Y
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Angel Maurigjo De Ledn Curley
Servicios Técnicos lemComunicacién Social
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, seglin
Contrato Administrativo No. 72-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

® © © © e

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las reas asignadas. -

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la 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, jabén, 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.

Atentamente,

L 3

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 73-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

® @ e @

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 atencidn de cafeteria para personas que visitan la Direccién 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 realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas asignadas:
Departamento de Recursos Humanos, Control de Gestion, Departamento Administrativo,
Departamento de Informatica y drea 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, jabon, 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. Serealiza 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 cafeterfa.

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

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 74-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e @

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

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

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

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

Pulido de las areas de bronce.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
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Se cumple con la vigilancia nocturna de las instalaciones de carpinteria ubicada en zona 6
propiedad de la DGCT.

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

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.

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

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

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

Limpieza de taller.

Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segun
Contrato Administrativo No. 75-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

RN

o

Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:

i Departamento Filatélico, Control de Gestidn, gradas de acceso al 2do. nivel.
- Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio de hombres ubicado en el primer nivel.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada.

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

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

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

Atentamente,

Luis Alberto Torres

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 76-2016-029-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 areas de bronce.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

y la noche.

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

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

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

Lavado de 72. Avenida y 12 calle diariamente. -

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccion 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.

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

QU A WN
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Guatemala, 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin
Contrato Administrativo No. 77-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

- 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.

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.

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

Recepcién, 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.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Recepcién, registro, trémite y archivo de documentos provenientes de los diferentes

departamentos de la DGCT, Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas
administraciones postales.

Elaboracién de oficios por distintas causas. 23
Elaboracién de Memoréndum por distintas causas. 13

Recepcién de memordndum conteniendo formulas internacionales,
enviados por la Subdireccién General del Ramo. 08



5. Elaboracién de Depdsitos Colectivos 09

6. Recepcién de Memos de Correo de Guatemala S.A. conteniendo
correspondencia internacional. 58

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. 607
8. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales 06
9. Elaboracién de Cuadro de Acceso a la Informacién Piblica 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 comunicacidn
directa. 03

14. Elaboracién de informe actualizado IPS. 01




Guatemala 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segin Contrato Administrativo No.78-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza.
Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucién.
Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja.

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

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

I.

Nk we
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Servicios Técnicos en ¥poyy' Y Logistica

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

Se brindo apoyo logistico a la seccién de Inventarios.

Se realizaron otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

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

Se llevo elaboracién de tarjetas de responsabilidad del personal de nuevo ingreso
del afio actual.

Se elaboro cierre de tarjetas de responsabilidad de personal que dejo de laborar
para la institucion.

Se actualizo el listado de inventario de acuerdo a la ubicacién actual de los
bienes internos.

Se recibié mobiliario y equipo del personal que se reintegré a su puesto anterior
Se entregd equipo y mobiliario al personal de nuevo ingreso de la DGCT.

. Se realizé chequeo fisico de los bienes muebles cargados al Departamento de

Recursos Humanos.

Jefe Dep. Financiero.
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Guatemala 31 de mayo del 2,016.

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su despacho

Respetuosamente, me dirijo a usted para preséntale el informe de las actividades realizadas durante
el mes de mayo del 2016, por prestacion de Servicios técnicos en Apoyo y Logistica, en el
Departamento juridico, segin contrato 79-2016-029-DGCT .

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. 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.
Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Asesoria Juridica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas,

Mg

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica.

Realizacion de Oficios

Redaccién de Resoluciones

Redaccion de Providencias

Clasificacion del Diario de Centro América por mes.

Diligenciamiento de expedientes al Ministerio de Comunicaciones.

Llevar el control de demandas laborales y seguimientos.

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

9. Recepcion de papeleria de los distintos departamentos de esta Direccién.

10. Atenci6n a llamadas telefénicas
11. Fotocopias de expedientes.

PRAINA B W=
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Guatemala 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segtn
Contrato Administrativo No.80-2016 -029-DGCT.

Actividades realizadas durante el periodo de Mayo.
e funciones del jefe de la seccion (INTERINAMENTE)
¢ Revision y nivelacion semanal de lubricantes y fluidos a la flota de vehiculos
¢ Realizar actividades de mensajeria interna
e Realizar actividades de mensajeria externa
e 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 dep6sitos de mensajeria
¢ Realizar gestiones de la Direccidn 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 institucién
e Retro-alimentar el sistema de control de vehiculos
e Reparaciones estéticas menores a la flota de vehiculos

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

e Apoyar en actividad de noche de museos.

Metas y resultados cumplidos.
e Enviar a servicio y reparaciones a los vehiculos que lo requieran.
e Mantener la flota de vehiculos en buen funcionamiento.
e Apoyo alos diferentes departamentos en lo que necesiten.
¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
e Traslado de documentacion a diferentes instituciones
® Apoyo en archivo de documentos que ingresan en la oficina.

Wilter E il Tkt
Encargade de |nvgatarios
Direccion General de Cogfeos y Telégrafos
Guatemald, C. A.




Guatemala 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, Seguin Contrato Administrativo No.81-2016-029-DGCT.

Actividades Realizadas durante el Mes de Mayo 2016

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Recepcion y apertura de correspondencia enviada por el Correo de

Guatemala, S.A., sobre las cuentas internacionales.

Recepcion y Tradmite de giros postales enviados por diferentes

Administraciones Postales.

4. Atencién a llamadas Telefénica

5. Redaccién de diferentes documentos oficios,-circulares, memos, etc.

6. Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material

7. Atencién al plblico en General

8

9

1

w

. Ordenamiento y depuracion del archivo del Departamento
. Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo
0.Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las
autoridades superiores
11.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 Yy logistica en el
Departamento Financiero se detalla las actividades realizadas:

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

2. Elaboracién de depésitos colectivos para envio de correspondencia
para ser enviada a varios paises.

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

4. Elaboracién de Oficios para ser enviados a otros Departamentos MICIV ¥
y UDAF. R~

5. Colaboracién en sacar fotocopias. . S
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Hacer consultas en el Archivo General.

Atender llamadas internas y externas para el Departamento.

Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes
Departamento, dependencias del MICIV, Ministerio de Finanzas.

9. Colaborar en el escaneo revision de facturas é informes de actividades
mensuales de los Contratos 029 para ser subidos a la pagina Web.

® N O

10.Apoyo en revision de memos con formularios de envios de
correspondencia de salida y entrada de correo de Guatemala, S.A. que
corresponde al mes de Octubre del Departamento Internacional 2,015.

Elizabeth Jeannette Req\% Contreras

Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala, 31 de Mayo 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 mayo de 2016, por la prestacion de Servicios Técnicos en Relaciones
Internacionales, seglin Contrato Administrativo No. 82-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

Supervisar las labores del personal a su cargo.
Evacuar todo-tipo de expedientes que ingresen al departamento.

Rendir toda informaci6n inherente al Departamento Internacional que le sea
requerida por la superioridad.

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

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

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

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 Transmision de mensajes de emergencia recibidos de sistema de

informacién de emergencia de la Oficina Internacional de la Unidn 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 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.




10.

11.

12.

15.

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

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

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

Gestion ante la administracion postal de El Salvador y UPAEP para la

capacitaciéon de Cuentas Postales Internacionales que se realizard el préximo
mes.

Coordinacién de préximas reuniones con las autoridades de esta Direccion
General, autoridades de la Superintendencia de Administracién Tributaria y
COMBEXIM, en relacion a Proyecto de Mejora de Aduanas.

Evacuacion de candidaturas recibidas para el 26° Congreso de la Unién Postal

Universal, Estambul (Turquia), 2016 a las diferentes administraciones postales
internacionales.

Se realizaron gestiones ante la administracién postal de Estados Unidos, sobre
la correspondencia certificada enviada a dicha administracién para darle
seguimiento por medio de Traking.

. Andlisis de toda la documentacién del Consejo Consultivo y Ejecutivo de la

UPAEP, y elaboracién de informe detallado para el Director General.

. Traslado del Informe Mensual al Lic. Veliz, de las actividades de la Unién

Postal de las Américas, Espaiia y Portugal.

Participacién en la Reunién de Andlisis para la Prueba Piloto de Separacién

de Correspondencia en el Deposito Temporal de COMBEXIM que se llevara a
cabo el préximo me

Vo. Bo.




Guatemala 31 de mayo 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 mayo
de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos Administrativos, segun Contrato Administrativo
No. 83-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

e Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccién General de Correos y

Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones que ocupa la carpinteria

del Ramo. :

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

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

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

Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

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

Oftras actividades que se relacionen con el servicio.

® © ©

® © & 6

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. Coordinar la reparacién de los bafios de hombres del segundo nivel

6. Se realizo pintado del zécalo y paredes del sétano, pintura de pilares y zdcalos del area de jardin y
del segundo nivel

7. Se realizd la coordinacién del remozamiento y jardinizacidn del area de jardin y areas verdes de la
DGCT con personal de esta direccion.

8. Se coordina el pago de los servicios bésicos de teléfono, luz, Internet, periddicos con que cuenta la
Institucion.

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

Atentamente,

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de mayo 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
mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Almacén en el Departamento
Administrativo, segin Contrato Administrativo No. 84-2016-029-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.

* 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 seccion 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 seccion de compras en la elaboracién de los listados de suministros
necesarios.

* Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

(-~
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Guatemala 31 de mayo 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 Mayo de 2016, segiin Contrato Administrativo No. 85-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

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

3. Recepcidn, clasificacién, registro y archivo de la documentacion que remiten los
Departamentos de la Institucion para su archivo.

4. Operacion de la base de datos para registro de la informacion.
5. Atencién a usuarios que realizan consultas.
6. Resguardar la documentacion que se encuentra en el archivo general.

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

Limpieza de las instalaciones del Archivo General ubicado en zona 6.
Atencidn a usuarios que solicitaron informacién.

Recepcion de documentos del afio 2014.

Foliar documentos del afio 2014.
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Guatemala, 31 de mayo de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe mensual del mes
de mayo 2016, segiin Contrato Administrativo No. 86-2015-029-DGCT.

» Actividades asignadas por ese Despacho Superior.

» Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que institucion sea parte.

> Participacién en comisiones asignadas por el Director General en relacién a las
sanciones impuestas al Concesionario

> Dictaminar sobre las demandas laborales presentadas por ex trabajadores a la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

> Estudio y analisis del Contrato de Concesién, para evaluar las posibles
sanciones.

» Faccionamiento de actas de varios motivos.
» Evacuacién de expedientes de descargo ingresados por Concesionario en

relacién a las sanciones econémicas solicitadas por incumplimiento de
contrato.

» Analisis de las sanciones econémicas para ser impuestas al Concesionario.

> Realizar tramites de Bienes del Estado por las propiedades de la Direccion
General.

> Realizar tramites ante la Procuraduria General de la Nacién.




Participacién en la reunién de trabajo con el Sefior Director General del Ramo ,
Jefes y Coordinadores de los Departamentos de la Institucién y Profesionales
del Derecho que apoyan en la Asesoria Juridica.

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

Asesoramiento al Despacho del Sefior Director General de Correos y Telégrafos
en asuntos relacionados con el Concesionario.

Reunion con ex trabajadores de Correo de Guatemala, que fueron despedidos
en el mes de septiembre.

Andlisis con el grupo de profesionales del Derecho sobre las reformas al
Reglamento de Operaciones presentadas por Correo de Guatemala a solicitud
del Viceministerio del Ramo.

Participacién en reuniones con el Sefior Director General en la Procuraduria
General de la Nacién en relacién a la situacién de la concesién de los servicios
postales.

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de mayo 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 mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector

Postal en el Departamento de Inspeccion Operativa segtin Contrato Administrativo No. 87-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

2

11.

12.

13.

14.

15.

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.

Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).
Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de
Procesamiento Postal.

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

postales en agencia zona 1.

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

%Veriﬁcacién de ingreso de los datos de IPS.
e i ’ . =
Flizahe Td&a%‘mado

Inspector

. Ingresar datos estadisticos del FA-1
Inspeccion de todas las sacas internacionales.

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

Revision de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.
Inspeccion de numeracién y cierre de marchamos a panel en coordinaciéon con
delegado de SAT., de Combex para traslado del correo a CTP.

Inspeccidn y solucion de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

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

8. Inspeccion de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.
9. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
10. Otros que la inspeccidn requiera.
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Guatemala, 31 de mayo de 2016
Licenciado

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

Respetuosamente me dirljo a usted para presentarle el informe de actividades realizadas
durante el mes de mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector
Postal en el Departamento de Inspeccion Operativa segun Contrato Administrativo No. 88-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

17. Verificacion de la confeccion 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. Inspeccidn 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).

22. Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada 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 elaboracién de estadisticas.

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

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

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

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

29. Inspeccién 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.

30. 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:
12. Ingresar datos estadisticos del FA-1
13. Inspeccién de todas las sacas internacionales.
14. Inspeccion de elaboracién de CN-24 (actas) sobre sacas con anomalias.
15. Revisién de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.
16. Inspeccién de numeracién y cierre de marchamos a panel en coordinacion con
delegado de SAT., de Combex para traslado del correo a CTP.
17. Inspeccion y solucion 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 Camyio
21. Otros que la inspeccién requiera.
‘erigacion de ingreso de los datos de IPS.
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Guatemala, 31 de mayo 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 mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos como inspector

Postal en el Departamento de Inspeccién Operativa segun Contrato Administrativo No. 89-
2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas. _

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccion de todas las sacas internacionales.

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

Revisién de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas. _
Inspeccion de numeracién y cierre de marchamos a panel en coordinacién con
delegado de SAT., de Combex para traslado del correo a CTP.

Inspeccién y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

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

8. Inspeccidn de descarga del correo de algunas aerolineas en pista.
9. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambjo.
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Guatemala, 31 de mayo 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 mayo de 2016
por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa seglin Contrato Administrativo No. 90-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

e 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.

o Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

o Inspeccion 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.

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

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

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

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

e Inspeccidon 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.

o 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:

e e et e A N VPOt A

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.
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Guatemala, 31 de mayo 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 mayo de 20186, por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el de
Departamento de Inspeccién Operativa, segtn contrato No. 91-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Control diario de apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.
2. Elaboracion de rutas para comisiones departamentales y del area metropolitana.
3. Informes mensuales sobre avances del Departamento de inspeccién Operativa, para

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

las autoridades superiores.

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que
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 atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia central zona 1.

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

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

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

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

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

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo a la Elaboracién de Programacién de Comisiones locales y Departamentales.
2. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento.

3. Apoyo a la revisidn de procesos en agencias de rutina.

4. Informes de Comisiones para proyeccién.

5. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas.

6. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

7. Comisiones Departamentales.
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Guatemala, 31 de Mayo 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 Mayo 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos como Inspector Postal
en el Departamento de Inspeccién Operativa, segun contrato No. 92-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y
verificar que 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.

. Inspeccidn de la atencion que se presta al publico tanto en la agencia como en

fardos postales en agencia central zona 1.

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

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

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

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

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

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



METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Ingreso de informacién

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

. Apoyo a la revisién de procesos en agencias de rutina

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Agencias de Rutina.

. Comisiones Departamentales
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo del 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 93-2016-029-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:

NowuAWN

Se cumple con la realizacion 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.

Atentamente,

Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 94-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
e Limpieza general de las oficinas de la Direccion General de Correos y Telégrafos.
¢ Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.
* Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
e Limpieza de corredores primer y segundo nivel.
®

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas..

Limpieza de barandas y  gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

® @ 6 ¢

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las &reas 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,

F el us 50/ T2

delina Marlel Santos Ardianoc
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala 31 de Mayo 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
Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 95-2016-029-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 rea 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. 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 colaboracion con el personal de limpieza en el pulido de piso.

Se cumple con la realizacién de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
Apoyo en pintura de las diferentes areas.

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

Lavado de 7av. Y 12 calle diariamente.

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento Financiero,
Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de Auditoria,
Departamento de Planificacién y Organizacién.

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

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

A o

0 N

Atntamente,

/
Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios




Guatemala, 31 de mayo de 2016.

Licenciado -

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director Geheral de Cdrreos y Telégrafos
Su Despacho.

Respe‘ruosome}ﬁte me dirfjo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
mayo de 2016, segun-Contrato Administrativo No. 96-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

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

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

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

Elaborar reportes de anomailias de las dreas inspeccionadas..
Inspeccion del ingreso y egreso de fodas las sacas.

Inspeccion de la elaboracién de actas CN24 sobre sacas con anomdlias y verificar que se
llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

postales de la zona 1.

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

{aplicacion de tarifas y embaldjes especiales.

. Inspeccién de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos postales

procedentes de la planta de procesamiento postal.

. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SATy del

concesionario,

. Inspeccién en las agencias locales y departamentdles inspeccionando la atencién que se

presta al usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia (en la aplicacion de tarifas
y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumpilir
por el concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.

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



METAS Y RESULTADOS

>

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

Reconocimiento de las dreas de trabajo que integran el Departamento de Inspeccidn Postal.
Participar en el periodo de induccién al drea de tfrabgjo del Departamento de Inspeccién
Postal.

Participacién en el perfodo de capacitacién en Inspeccién Postal.

Redlizacién de otras ividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

Vo.Bo.

irector General
Carreos v Tzlégrafos




Guatemala 31 de Mayo de 2016

Licenciado:
. Leonel Eduardo Veliz Guzmén
Director General de Correos y Telégrafos

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas
durante el periodo del 2 al 31 de Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Planificacién Organizacién y Métodos, segin Contrato Administrativo
ntmero 97-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Coordinar las labores de planificaciéon de actividades a realizar por las distintas
areas administrativas, de la Direccién

. Elaboracién de Informes de planificacién, presupuestos, actividades y metas de la
Direccién.

. Elaborar los informes de repuestas a requerimiento de la Unidad Sectorial de
Planificacién [USEPLAN] de la Direccién Superior del Ministerio.

Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias, Organos y
entes del Estado, con la Secretaria de Planificaciéon y programacién de la
Presidencia [SEGEPLAN] vy el Ministerio de Finanzas Publicas MINFIN;}

Elaborar el plan Operativo Anual del ejercicio fiscal que corresponde.

Mantener una Interrelacién directa con todas la Jefaturas de la Institucién.

. Mantener una relacién permanente con las Instituciones del Estado, relacionadas
con la administracién y desarrollo de procesos administrativos y operativos, tales



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

METAS CUMPLIDAS

Coordinacién para la planificacién de las actividades en la revisién, estudio, analisis y
emision de las opiniones, dictdmenes, providencias y oficios, sobre los diferentes
expedientes en materia administrativa que se suscriben en la Asesorfa Juridica de la
Direccién Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asesoria para la elaboracién de los informes correspondientes a la planificacién para el
diligenciamiento, procuracién, archivo y resguardo de los procedimientos
administrativos y judiciales a cargo de la Asesoria Juridica de la Direccién Superior, en
los que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda sea parte.

Planificacién de la elaboracién de las respuestas a las solicitudes de la Unidad Sectorial
de Planificacién [USEPLAN] de la Direccién Superior del Ministerio.

Mantener una Interrelacién directa con las Jefaturas de la Institucién y de las
dependencias y Unidades adscritas al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, para la coordinacién de la planificacién de evacuacién de los diferentes
expedientes administrativos que se conocen en la Asesoria Juridica de la Direccion
Superior.

Atentamente:

René Antonio Gomez Sosa
Técnico en Planificacion
Organizacién y Métodos

Mfm‘;r.teno do C Omunieaginns e

* MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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Guatemala
31 de mayo de 2016
Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzmén
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Estimado Lic. Veliz:

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar las actividades realizadas
durante el periodo del 02 al 31 de mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato No0.98-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Traslado y entrega de documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.
Traslado y entrega de documentos en las diferentes dependencias estatales.
Transportar al personal de la Direccién General a comisiones u otras actividades
asignadas.
Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, E! Contratista
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
0 que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

1. Se traslad6 y entregd documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.

2. Se traslado y entregd documentos en las diferentes dependencias estatales.

3. Se transporté al personal de la Direccibn General a comisiones u otras actividades
asignadas.

4. Se dio apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.
5. Se desarrollaron todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.

T
0.a_prestar o

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




Guatemala
31 de mayo de 2016
Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzmén
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Estimado Lic. Veliz

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar las actividades realizadas
durante el periodo del 02 al 31 de mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato N0.99-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Traslado y entrega de documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.
Traslado y entrega de documentos en las diferentes dependencias estatales.
Transportar al personal de la Direccion General a comisiones u otras actividades
asighadas.
Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, El Contratista
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
0 que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

1. Se trasladd y entregd documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.

2. Se trasladé y entregd documentos en las diferentes dependencias estatales.

3. Se transport6 al personal de la Direccion General a comisiones u otras actividades

asignadas.

4. Se dio apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Se desarrollaron todas aquellas funciones inherentes al 4rea de competencia.

6. Se realizaron todas aquellas otras actividades que se relacio C servicio a prestar o
_ que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Baudilio de Paz Vasquez

s en Apoyo y Logistica . - iler C.
icemiaistro de Comunicaciones,
Infraestryctura y Vivienda

Servicios Técni




Guatemala, 31 de mayo 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 2 al 31de mayo de 2014, segUin Contrato Administrativo No. 100-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

15.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea metropalitana,

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

Inspeccidén en todas las dreas donde hayan procesos postales vy realizar muestreos
comparativos.

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

Inspeccidn de la elaboracion de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

postales de lazona 1.

. Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencia en la ogencuo central zona |

(aplicacién de tarifas y embalajes especiales.

. Inspeccidn de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos postales

procedentes de la planta de procesamiento postal.

. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de [a SAT y del

concesionario.

. Inspeccidn en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se

presta al usuario, del proceso de recepcién de corespondencio {en la aplicacién de tarifas
y embaidjes especiales, del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

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

>

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion Postal
durante el mes de mayo 2016.
Reconocimiento de las dreas de trabajo que integran el Departamento de Inspeccién Postal.

Participar en el periodo de induccién al drea de trabojo del Departamento de Inspeccidn
Postal.

Participacién en el periodo de capacitacién en Inspeccién Postal.

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




Guatemala, 31 de mayo 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 mayo del 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segiin Contrato Administrativo No.101-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

Apoyar para la optimizacion del cableado estructurado de la red informatica de la
Institucion;

Apoyar para el mantenimiento preventivo y correctivo de los routers que conforman la
“red de la Institucién;

Apoyar para la estructura basica en la instalacion de terminales, impresoras, médems,
etc.;

Apoyar para elaborar e instalar el cableado [UTP5] y puntos de red que sea necesario para .
las instalaciones que sean requeridas por los departamentos que conforman la Institucion;

Apoyar para el buen funcionamiento del equipo de seguridad [Camaras de Vigilancia y
DVR];

Apoyar en la instalacion y configuracion de software [sistema operativo, office,
herramientas ofimaticas, etc.];

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;




Metas y Resultados Cumplidos:

e Soporte técnico y configuracién de USB al Lic. Antonio Gomez Auditor de la
contraloria general.

e Soporte técnico e instalacidn de redes al Lic. Rolando Castillo Antillon Auditor
interno del ministerio de Comunicaciones

e Mantenimiento y actualizaciones del software a los equipos de computo

e Instalacidn y actualizacidn de antivirus a los equipos de computo

® Instalacion de impresoras a tres equipos de computo

e Soporte técnico alos usuarios de los departamentos de la institucién

e Revision del funcionamiento del equipo de camaras de vigilancia y DVR

Carlos R« e Sanchez
Servicios Técnic formatica




Guatemala, 31 de mayo 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
periodo del 2 al 31 de mayo de 2016, segiin Contrato Administrativo No. 103-2016-
029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

1.

10.

11.

12.

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 dreas inspeccionadas..

Inspeccidn del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN24 sobre sacas con anomalias y
verificar que se llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados

de las aerolineas.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

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

Inspeccion de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta de procesamiento postal.



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

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

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

METAS Y RESULTADOS

e Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones

e Apoyo a las diferentes unidades de la Direccion General de Correos
o Realizaciéon de mensajeria interna y externa

o Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.

e Apoyar el drea de mensajeria interna y externa

e Otras Actividad y comisiones asignadas por la autoridades superiores




Guatemala, 31 de mayo 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 02 al 31 de mayo del 2016, por la prestacién de los Servicios
Profesionales en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, segun

Contrato Administrativo No.104-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

Mantener actualizada la pagina web de la DGCT; Articulos 10 y 11 de la
Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Transparencia, Rendicién de
Cuentas y otros que las Autoridades respectivas implementen.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

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

Ser el 6rgano de enlace entre la Coordinadora General de la Ley de Acceso

a la Informaciéon Publica [LAIP] del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda y la Unidad LAIP de la Direccién General de
Correos y Telégrafos;

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

Implementar la informacién que soliciten los entes rectores de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica: Procuraduria de los Derechos Humanos,
Contraloria General de Cuentas, Transparencia, Coordinacién de Enlaces
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda;

Participar en reuniones que convoquen los entes rectores de la LAIP;

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



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

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

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

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

Elaboracién de informe mensual para la Coordinadora de Enlace de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, que contenga el monitoreo de la pagina
de las visitas efectuadas a la misma, informe para Vicepresidencia e
informe de solicitudes al mes que corresponda;

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

Metas y Resultados Cumplidos:

e Pagina de Libre Acceso a la Informacién:
v’ Recepcién de la informacién y documentacion para actualizacién de la
pagina.
v/ Revisién de la informacion y documentacion recibida.
v Solicitud de correcciéon de errores o diferencias encontradas contra
reportes de SICOIN.
v'Ya corregida toda la informacion se envia a Carlos Quiroa del Depto. de
Informatica para que suba los datos a la pagina.
v Enviar recordatorios a los distintos departamentos para que remitan
su informacién en los primeros 2 dias de cada mes segun ley.
v Implementar la informacién que soliciten los entes rectores de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica:
% Coordinadora General de Ley de Acceso a la Informacion
_ Publica del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda
» Procuraduria General de la Nacién
Contraloria General de Cuentas
% Accion Ciudadana
% Vicepresidencia de la Republica
v’ Elaboracion de informe para Direccién, en el que se reporta que
departamentos cumplieron con el tiempo establecido, ademas en que
departamentos hubo cambios y en cuales no se reportan movimientos.

<
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¢ Linea Directa:
v' Recepcidon de llamadas de personas que hacen reclamos por el
servicio del Correo de Guatemala, S.A.
v' Seguimiento de casos con problemas.

e Pagina IPL (Informaci6on Pablica en Linea):
v Revisidén constante de la Pagina del IPL, para ver si hay alguna
solicitud de informacién e iniciar a darle seguimiento y dar respuesta
en el tiempo establecido en ley, segiin Decreto 57-2008.

¢ Informe para MCIV:

v' El 21 de cada mes, elaborar un informe para la Lic. Elizabeth Sanchez
que es el enlace de La Ley de Libre Acceso a la Informacion en el
Ministerio de Comunicacion, Infraestructura y Vivienda, en el cual se
adjunta:

% Informe estadistico de visitas al portal Libre Acceso a la
Informacién Publica. :
% Reporte de Vicepresidencia.
% Listado de Solicitudes

o Otros:

v'Se asistié a reunién convocada por la coordinadora general de Libre
Acceso a la Informacion Publica del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda para la actualizacién de datos para ingresar
a la pagina de IPL.

v'Apoyar al Departamento de Informatica en el area de soporte a las
unidades administrativas que conforman la institucion

v'Velar por que la informacién generada por el Depto. Financiero llegue a

las Comisiones del Congreso (Probidad, Turismo y Finanzas Publicas y
Moneda).

Direccién Gene / 1 de Correos y Telégrafos
Ley de Acceso a la Informaciéon Pablica




Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosafhente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 02 de al 31 de mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Profesionales Como Asesor
Direccion, segiin Contrato Administrativo NO. 105 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Asesor a las autoridades de la Direccion General de Correos y Telegrafos en la
formulacién de Politicas y en la preparacion de planes y programas de trabajo.

o FEstudiar expedientes o asuntos de diversa indole determinando las disposiciones
legales que le son aplicables.

e Atender consultas juridico legales y emitir dictimenes u opiniones sobre asuntos que
le asignen

e Emitir opiniones y dictimenes técnicos que le sean requeridos a la Direccion General

o Atender por delegacion del Despacho Superior las agencias afines a la aplicacion de
la normativa relacionada con el Concesionario.

o Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas

METAS Y RESULTADOS:

e Se evacuaron consultas requeridas de varios expedientes.

e Se elaboro listados de tareas pendientes para regulacién de expedientes

e Se realizo un estudio y analisis de las obligaciones financieras de Correos de
Guatemala S. A. Segln el contrato.

o Se analizd el contrato y produjo un informe acerca de las garantias, seguros y fianzas
del contrato.

o Se investigo el expediente de amparo 6065 que interpuso Correo de Guatemala S.A.
Contra el Congreso de la Republica acerca de la prorroga del plazo. Se origino
informe escrito.

o Se asesoro al sefior Director de la Direccion General de Correos y Telegrafos en
reunién con el diputado Kestler, se origino un informe.

e Se realizo estudio escrito acerca de la vigencia del contrato y a partir de cuando deja
de tener vigencia y forma de ejecucion y liquidacion del mismo.

Asesoria-aloesjefes de Departamento de diversos temas
& presto asesoria a [asaytoridades de la Direccion General de Correos y Telégrafos

Lic. Erwin Ulises Lobos Rios

Asesor de la Direccion (eneral

—~=—_De-Correos y Telegrafos
s

irecior &

satarafos



Guatemala, 31 de mayo 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 02 al 31 de mayo de 2016 de los Servicios Profesionales de Asesor Juridico,
prestados a la Direccién General de Correos y Telégrafos, segin Contrato Administrativo
No. 106-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1) Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a altas autoridades de
gobierno;

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

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

4) Estudiar expedientes o asuntos asignados y hacer las recomendaciones
pertinentes,

5) Dictaminar sobre las sanciones impuestas al Correo de Guatemala S.A por
incumplimiento del Contrato de Concesidn;

6) Evacuacion de expedientes relacionados con la Concesionaria.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

e Asesoria legal a las autoridades de la Direccién General de Correos y Telégrafos en
asuntos judiciales y administrativos.

» Evacuacion de las consultas que por escrito o verbalmente requirié el Despacho
Superior

® Atencion a las consultas realizadas por las Jefaturas de los Departamentos de
Institucion.

e Participacidn en reuniones con las autoridades de la Institucion.



Revisidn y andlisis de expedientes integrados a la Asesoria Juridica, para proceder
a emitir opinidn o dictaminar, segun el caso.

Coordinaciéon de las actividades de bulsqueda de expedientes sobre las
propiedades de la Direccion General de Correos y Telégrafos.




Guatemala, 31 de mayo 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 02 al 31de mayo de 2016
por la prestacion de los Servicios Técnicos como Inspector Postal en el Departamento de Inspeccion
Operativa segun Contrato Administrativo No. 108-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del 4rea metropolitana.

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

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

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccién 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.

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).

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

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

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

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

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..

lél%ra A@%Cordén Sosa

Inspector Postal

Su-Dirgetor General
TToabiarains




Guatemala
31 de mayo de 2016
Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzman
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Estimado Lic. Veliz:

Respetuosamente me dirjo a usted, para presentar las actividades realizadas
durante el periodo del 02 al 31 de mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato No.109-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Traslado y entrega de documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.

2. Traslado y entrega de documentos en las diferentes dependencias estatales.

3. Transportar al personal de la Direccion General a comisiones u otras actividades
asignadas.
Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, El Contratista
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar
o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS:

1. Se trasladd y entregd documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.

2. Se traslado y entregd documentos en las diferentes dependencias estatales.

3. Se transportdé al personal de la Direccion General a comisiones u otras actividades
asighadas.

4. Se dio apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

5. Se desarrollaron todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.

gue coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

Neftali de lalCruz Ramirez

Servicios Técnicos én Apoyo y Logistica V




Guatemala, 31 de mayo de 2016.

Licenciado-

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 5 al 31de mayo de 2014, segun Contrato Administrativo No. 110-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

(AR

12

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas..
Inspeccion 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 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‘anomaiia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

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

postales de la zona 1.

Inspeccién del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona |
(aplicacion de tarifas y embaldjes especiales.

Inspeccion de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta de procesamiento postal.

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

concesionario.

. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se

presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacién de tarifas
y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.

. Dichas actividades son simplemente enunciatfivas mads no limitativas, por lo que el

profesional o técnicos deberd realizar todas aguellas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.




METAS Y RESULTADOS

> Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion Postal
durante el mes de mayo 2014.

> Reconocimiento de las dreas de trabajo que integran el Departamento de Inspeccién Postal.

> Participar en el periodo de induccién al drea de trabajo del Departamento de Inspeccién
Postal.

> Participacion en el periodo de capacitaciéon en Inspeccidn Postal.

> Redlizacién de ofras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién.

¢ Aymagdo Soto Herry
b«Dir}e(:tor General
k,

rreos v Teltaralos




Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 02 de al 31 de mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo y
Logistica de Documentos, segiin Contrato Administrativo No. 111 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de la Direccion General
Realizar actividades de mensajeria interna y externa

Traslado de personal de la Direccion General a comisiones oficiales

Dar apoyo al area de inventarios cuando asi sea requerido

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion
Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas

METAS Y RESULTADOS:

Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones.
Apoyo a las diferentes unidades de la Direccién General
Realizacioén de mensajeria interna y externa

Velar por la dotacidén de combustible del vehiculo asignado.

Servicios Técnitos En Apoyo y Logistica




Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 02 de al 31 de mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Profesionales Como Asesor
Juridico, segin Contrato Administrativo N0, 112 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

o Prestar asesoria especializada en le campo del Derecho a altas autoridades de
gobierno.

e Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales

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

o Estudiar expedientes o asuntos asignados y hacer las recomendaciones pertinentes.

e Dictaminar sobre las sanciones impuestas al Correo de Guatemala S.A. por
incumplimiento del Contrato de Concesion.

o Evacuacion de expedientes relacionados con la concesionaria.

o Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas

METAS Y RESULTADOS:

e Se evacuaron consultas requeridas de varios expedientes.
e Se presto asesoria a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legal
e Delegado en representacion de esta Direccion General de Correos y Telegrafos en el
proceso de Comisién de Liquidacion Correo de Guatemala S.A.
e Asesoria a los jefes de Departamento de diversos temas
e Se prfstd, asesoria a las autoridades de la Direccion General de Correos y Telégrafos
it lanes de programas de trabajo.

LicTTua fonso Jum

AseldorJuridico T

W

Hricklarmando Soto Herrera
suth-Director General
Cofrens v Talégralos



Guatemala 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correo y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las actividades
realizadas durante el periodo del 02 al 31 de mayo de 2016 de los Servicios Profesionales
de Asesor Juridico, prestados a la Direccion General de Correos y Telégrafos, segln
Contrato Administrativo No. 113-2016-059-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1)

4)
5)

6)

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

Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales;

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

Estudiar expedientes o asuntos asignados y hacer las recomendaciones
pertinentes;

Dictaminar sobre las sanciones impuestas al Correo de Guatemala, S.A por
incumplimiento del Contrato de Concesidn;

Evacuacion de expedientes relacionados con la Concesionaria.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Asesoia legal a las autoridades de la Direcciéon General de Correos y Telégrafos en
asuntos judiciales y administrativos.

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho
Superior

Atencién a las consultas realizadas por las Jefaturas de los Departamentos de la
Institucion.

Participacion en reuniones con las autoridades de la Institucién.

Revisién y andlisis de expedientes integrados a la Asesoria Juridica, para proceder
a emitir opinidn o dictaminar, segln sea el caso.




e Coordinacion de las actividades de busqueda de expedientes sobre las
propiedades de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Vo.Bo.

Coordinador Asesoria Juridica



Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 02 de al 31 de mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Comunicacién
Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia, segin Contrato
Administrativo NO. 114 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar el recorrido en el museo de Correos y telegrafos y Filatelia, con las personas que
visitan el mismo

e Dar informacién a los visitantes al museo de la Institucion sobre historia de la Direccién
general y Telegrafos.

e Resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encuentran en el Museo de la
Institucién

e Registrar en el sistema informatico las distintas visitas atendidas para general estadisticas
tanto de visitas nacionales como extranjeros.

o Realizar otras funciones asignadas por las autoridades superiores de la Institucion.

e Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telegrafos
cuando el caso asi lo amerite

METAS Y RESULTADOS:
e Coordinar las visitas de establecimientos educativos al Museo
e Coordinar los recorridos que realizan los guias del turismo en el Museo
e Visitar establecimientos para hacer la invitacion a que visiten el Museo
e Recepcion del inventario general del Museo
[ ]

Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores de la
Institucion.

o Registrar diariamente en el sistema informético las distintas visitas atendidas diariamente
en el museo.

Argelia Victotl es Jerez de Mendoza
Servicios Técnicos en Comunicacién Social
Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia

Vo. Bo.

-Director General
meas T adgrafes



Guatemala, 31 de mayo de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijb a usted para presentarle las actividades realizadas durante
el periodo de 2 al 31 de Mayo de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos
Postal, segun Contrato Administrativo No. 115-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTURALES

1. Control diario de apertura de despachos departamentales y del 4rea
metropolitana.

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

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

4. Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas..

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

6. Inspeccién de la elaboracion de actas CN24 sobre sacas con anomalias y
verificar que se llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los
delegados de las aerolineas.

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

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

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

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

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

12. Inspeccion de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta de procesamiento postal.

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

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

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

» Apoyar el drea de Inspeccién Operativa.

» Coordinar la vigilancia interna y externa del edificio de la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

» Apoyo Logistico a las Unidades Administrativas de la Direccién General de Correos
y Telégrafos.

> Realizacién de otras Actividades y Comisiones asignadas por el Director General.

> Participacién en el periodo de capacitacién en Inspeccién Postal.

> Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién.

W
Julio Cesar Barillas
Servicios Técnicos Postales

° s TR D
pfito Administrativo




Guatemala 31 de Mayo de 2016.

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman.

Director General de Correos y Telégrafos.
Su Despacho. :

Respetuosamente me dirijo a ustéd para presentarle las actividades realizadas durante el
periodo del 02 de al 31 de Mayo de 2016, por la presentacién de Servicios Técnicos

como Técnico Administrativo, segin Contrato Administrativo No. 117-2016-029-
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Coordinar las labores de planificacion de actividades a realizar a las distintas
areas administrativas de la Direccion.
2. Elaboracion de informes de planificacion, actividades y metas de la Direccion.

Elaborar informes de respuestas a la unidad sectorial de planificacion
(USEPLAN).

Elaboracién de informes de (SEGEPLAN).

Elaborar plan operativo anual.

Mantener una interrelacion directa con las jefaturas de la institucion.
Mantener una relacién permanente con las instituciones del estado.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

et

el R

METAS Y RESULTADOS

Realizar actualizaciones de los Manuales Administrativos.
Informe de Actividades Dindmicas.

Informe de la Metas Fisicas.

Realizacién y actualizacion del POA.

Manejo de SICOIN, WEB-SIGES.

Realizar actividades dinamicas.

Verificar las metas fisicas.

Nk L=

Vo.Bo.

218
e

Servicios Técnicos Como Técnico Administrativo.




Guatemala, 31 de mayo 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 mayo del 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, seguin Contrato Administrativo No.118-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

Llevar el control y el estado de mantenimiento de la flotilla de vehiculos propiedad de la
institucidn;
Realizar chequeos constantes en las unidades en especial antes de salir de comision;
Lievar el control de archivos de fas bitdcoras de cada vehiculo;
Llevar el control de registro de solicitud de combustible para abastecer todas la unidades;
Levar el control de necesidades de los vehiculos;
Realizar el requerimiento de combustible de acuerdo a los lugares a visitar y quilometros a
recorres;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto;
Metas y Resultados Cumplidos:
e Supervision de las flotillas de vehiculos propiedad de las institucién.
s Realizacién de chequeos a las unidades antes de salir de comision.
e Introduccién al sistemas de vales para el abastecimiento de combustible a las

unidades.

o Se llevar las bitacoras de control de cada uno de las unidades propiedad de la
institucion.

e Control del abastecimiento de combustible a la flotilla vehicular propiedad de las
institucion.

ROANTs Soto Herrerd
Director General

TR

el Rl S




Guatemala, 31 de Mayo del 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Véliz Guzmén

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las actividades
realizadas por mi persona durante el mes de Mayo del 2016, por la prestacion de
Servicios Técnicos como Técnico en Organizaciéon y Métodos, segiin contrato
administrativo No. 119-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

I.

Gestionar ante los organismos internacionales Unién Postal Internacional [UPU]
y Unién Postal de las Américas, Espafia y Portugal [UPAEP], proyectos para
donaciones de mobiliario, equipo y vehiculos para el mejoramiento del servicio
postal en Guatemala;

Realizar proyectos para financiamiento de capacitacion en el 4rea postal para el
personal de la Direccién General de Correos y telégrafos;

Realizar traducciones de la documentacién que ingresa a la Direccién General
de Correos y Telégrafos en los idiomas inglés y francés de las administraciones
postales pertenecientes a la Unidn Postal Universal [UPU] y Unidn Postal de las
Américas, Espafia y Portugal [UPAEP];

Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos a nivel internacional
en eventos del 4rea postal;

Dar apoyo a las Unidades Administrativas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite;

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL
CONTRATISTA” deberd realizar todas aquellas actividades que se relacionen
con el servicio a prestar 0 que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

N

. Traduccién de 13 mensajes de emergencia provenientes de la Direccion de

Operaciones y Tecnologia de la UPU - EmIS 28 al EmIS 40
Traduccion de carta para solicitud de cambio del proyecto IPS
Traduccion carta para participar en la encuesta anual para la mejor
Estampilla postal extranjera, China.

Elaboracion del manual de procesos y procedimientos para la descarga
De la carga postal aérea en el Aeropuerto Internacional la Aurora.

. Traduccidn de carta del hombramiento del nuevo Director del correo

Polaco.

Reporte de gestion febrero- abril ,

Evaluacién y elaboracion de agendas de capacitacion de viajes realizados a la
india por parte de empleados de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Elaboracién de propuesta de acuerdo a la convocatoria del BID para la creacion
de un bien regional.



9. Traduccién de un total de 11 correos electronicos varios para la jefatura del
departamento

10. Traduccion de carta recibida por parte del correo filipino en la cual pide ayuda
para las elecciones 2016.

11. Elaboracién de carta de acu@e e r" cibg para {l\c reo filipino.
/
WO i, AL

a Lorena»Valdez Meha' I
Iecmco en Planificacion y Meétodos -




Guatemala, 31 de mayo de 2016,

Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzmén
Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.
Respetuosamente me dirfjo a usted para presentarle las actividades redlizadas durante el periodo
del 2 al 31 de mayo de 2014, segin Contrato Administrativo No. 120-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

16. Conftrol diario de apertura de’despachos departamentales y del drea metropolitana.

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

18. Inspeccidn en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos,

19. Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadgcs..
20. Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

21. Inspeccidn de la elaboraciéon de actas CN24 sobre sacas con anomalias y verificar que se
llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

22. Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas o 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 elaboracién de estadisticas.

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

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

27. Inspeccioén de la apertura de la panel que traslada sacar que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta de procesamiento postal.

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

29. Inspeccidn 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
y embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.




30. Dichas actividades son simplemente enunciativas mds no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd redlizar todas aquellas ofras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o que coadyuve en la eficienciay eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS

»  Elaboracién del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccidén Postal
durante el mes de mayo 2016.

Reconocimiento de las dreas de frabajo que integran el Departamento de Inspeccién Postal,
Participar en el periodo de induccién al drea de trabajo del Departamento de Inspeccion
Postal.

Participacién en el periodo de capacitacion en Inspeccidn Postal.

Realizacion de ofras actividades asignadas por las autoridades de la Institucion.

Apoyo e

la Seccién de Transporte y Logistica

vV V V V

Otras actividdides ordenadas por la superioridad del ramo.

Hugo Juventing Najera Ortis
Servicios Técnicks Postales
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Guatemala 31 de Mayo 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 Mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segin Contrato Administrativo No. 121-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar recorridos guiados en el Museo de la Institucion.
Dar informacion a los visitantes al Museo de la Institucidn sobre historia de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.

¢ Resguardo del mobiliario, equipo y enseres que se encuentran en el Museo de la
Institucion.
Realizar otras funciones asignadas por las autoridades superiores de la Institucién.
Apoyar a la Seccidn de Inventarios y activos fijos
Dar apoyo a las Unidades Administrativas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos en las actividades que desarrollan cuando el caso asi lo amerite

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

s Realizar diligencias de mensajeria interna y externa.

e Realizar actividades emanadas de las autoridades superiores.

e Se le brinda apoyo al area de compras, almacén y al auxiliar de inventarios.
Atentamente,

Juan %ar;os ;e: ngez B

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
Vo.Bo.

v



Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho !

o

Respetuosamente me dirijb&‘a\ usted.‘paré presentarle las actividades realizadas durante el periodo
del 17 de al 31 de mayo de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Apoyo y
Logistica, segin Contrato Administrativo NO. 122 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Analizar requerimientos de compras y apoyar al encargado de compras y
Suministros en el seguimiento de las mismas.

Llevar control de requisiciones de comprar.

Dar seguimiento a las cuentas por pagar que se generan con cada proveedor.
Seguimiento a Ordenes de Compra para procesos de consumo

Realizar contactos con proveedores para realizar investigaciones y/o
cotizaciones de los productos.

Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas

Dar apoyo en los diversos controles relacionadas con las compras de bienes

Dar apoyo a la seccién de Inventario y Activos Fijasen todo lo relacionado con
la competencia de dicha unidad. ‘

Dar apoyo a la seccién de Almacén en todo lo relacionado con la competencia
de dicha unidad.

La s actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS:

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Dar apoyo logistico al Encargado de Compras y Suministros

Dar apoyo ala seccién de Inventario y Activos Fijos en todo lo relacionado
con la competencia de dicha unidad

Dar apoyo en los diversos controles relacionados con las compras de bienes y
servicios :
Apoyo a Inventarios y Activos Fijos en rotulacién de mobiliario y equipo.
Levantar inventario en los Departamentos de la Direccién General, y las areas
del Departamento de Inspeccion Postal en la Planta de Procesamiento Postal,
Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Diego-Ponce” De Ledn

Vo. Bo.



