Guatemala 30 de Noviembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmdn

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Noviembre 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos Administrativos, segtin
Contrato Administrativo No. 117-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACT UALES

¢ Coordinar, planificar, organizar, supervisar Yy evaluar las actividades que realiza ¢
Departamento Administrativo.

* Supervisar Y coordinar los eventos de Compras en el Sistema Guatecompras.

¢  Coordinar Y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa la Direccién General de
Correos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones que
ocupa la carpinteria de| Ramo.
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®  Supervisar el abastecimiento de insumos al almacén general.

I3

3. Sele da estricto cumplimiento a Ja coordinacion y supervisién del mantenimiento y limpieza

del Edificio, instalaciones del Museo.
4. Coordinar Y supervisar las actividades normativas de cada seccién del Departamento

Administrativo.

5.
€greso de la mercaderia.

6. Se coordina el pago de los servicios basicos de teléfono, luz, Internet, periddicos con que
Cuenta fa Institucidn.,

7. Participacién en actividades y reuniones de trabajo convocadas por |as autoridades
8.

9.

Apoyo en la Unidad de Planificacion Organizacién y Métodos.
Remodelacion de Ia Planta de Procesamiento Postal.
10. Remodelacién de Agencia de Antigua Guatemala,

Atentamente,

7/ i
ROBERTOTCARL O BLANCO

Qoordfpador Departamento Adminis
Direccion General de Correos y Telegrafos

MPSON LARIOS
 Sub-Director
Direccion Gengrg! g Correos y Telégrafos




Licenciodo
Leonel Eduardo Véiiz Guzman

Director Generql de Correos y Telégrofos
Su Despocho.

Respefuosamenfe me dirjo g Usted parg Presentarie el informe de Igs actividades redlizadas
durante ¢ mes de Noviembre ge 2014, segun Contrate Administroﬁvo No. 124-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

3. DesorroHor las funciones de Maestro de Ceremoniqs en los actos Protocolariog en los
eventos o desorrollorse dentro Y fuera de la Direccisn Generql de Correos y Telégrafos.

4, Remitir o los meg

ios de Comunicacién escritos, radiales y televisivos el boletin informoﬁvo de
los eventos filatélicos.

5. Ser gl enlace de la Direccisn General dge Correos Y Telégrafos con el dreq de Relaciones
PUblicas del Ministerig de Comunicociones, Infroesfrucfuro y Viviendaq,

pPostal Antigug Gucfemolo.
Atencién Y envio de boletin informoﬁvo Para dar g Conocer |g Nuevg agencia Postqy Antigug

Guofemolo.
Monejo de Capsulas

Sub-Director
General de Corregs ¥ Telégratr-
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Guatemala‘, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado
Leonel Eduardo velj, Guzmin

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho,

Respetuosamente me dirijo 4 usted parg Presentarle ] informe de las

actividades realizadas durante ¢] mes de noviembre de 2016, segun Contratg
Administratjy, No. 125-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACT UALES
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Guatemala 30 de Noviembre de 2,016

Licenciado:
Leonel Eduardo Veliz Guzman
Director Genera| de Correos y Telégrafos

Su despacho.

a los usuarios Previa revisién de la SAT.
v" Realizar todas aquellas funciones inherentes g area de sy Competencia.
v Las actividades g realizar podran Ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
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METASY RESULTADOS CUMPLIDOS

12 que el concesionario dejo sin entregar.
> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

> Control y registro de |a Paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

> traslado de sacas con correspondencia de COMBEX ala planta de tratamiento
postal ubicada en e| segundo nivel del edificio de correos.

> Apertura, digitacién de Paquetes y correspondencia de las sacas trasladadas de
COMBEX IM.
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Coordinador de Inspeccidn Postal




Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segtin Contrato
Administrativo No. 127-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcién de despachos de correspondencia hacional e internacional.

Control del ingreso Yy egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

Realizar el proceso de desaduanale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacién de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revision de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento %
sus municipios de la Republica de Guatemala.

A N N S Y

AN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de
lazona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

> Clasificacién de paqueterfa y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

> Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

» Traslado de mobiliario ¥ equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos.




» Traslado de sacas con corresponde

ncia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel

del edificio de Correos,

> Apertura y clasificacién de de
trasladadas de COMBEX

dlm ks

<VHictor Quel Yucute
Operativo Postal

correspondencia y paquetes de las sacas

Vo.Bo.

Rudy Zabdiel Berzanza Flores
Coordinador de Inspeccién Postal




Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segin Contrato
Administrativo No. 128-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular,

Realizar el proceso de desadudnale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacién de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revisién de Ia SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento %
Sus municipios de la Republica de Guatemala.
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METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

»> Apertura y clasificacién de Ia correspondencia que se traslado de la bodega de
la zona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

» Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

> Controly registro de la paqueteria Yy correspondencia entregada en ruta.

» Traslado de mobiliario y equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos.




» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a Ia planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

> Calsificacién de correspondencia para ser entrega a los destinatarios, lo cual se
realizé por zonas,

» Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

Rudy Zabdiel Berganza Flores
Coordinador de Inspeccién Postal




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Administracién Postal en
el de Departamento de Inspeccién Operativa, segun contrato No. 129-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Elaboracién de rutas para comisiones departamentales y del &rea metropolitana.

Informes mensuales sobre avances del Departamento de Inspeccién Operativa, para

las autoridades superiores.

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

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

6. Elaborar reportes de anomalias de las &reas inspeccionadas.

7. Inspecci6n de ingreso Y egreso de todas las sacas.

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

9. Elaboracién de estadisticas.

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

11. Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencia en el Almacén de Fardos
Postales, zona 1.

12. Inspeccién de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de COMBEX-IM.

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

wn

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento.
2. Apoyo a la revision de procesos en Planta de Procesamiento Postal Zona 1.
3. Informes para proyeccion.

Rudy Berganza
Coordinador Departamento Inspeccién Postal. Vo.Bo.

Direccion General de Comeos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segin Contrato
Administrativo No. 130-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES ey

Recepcidn de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

Realizar el proceso de desaduanale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacién de envios,

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revisién de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento %
Sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN N NN
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AN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de
lazona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

» Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

> Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

> Traslado de mobiliario ¥ equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos,




» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

> Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

Juan Francisco Pérez Orozco
Operativo Postal
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Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamehte- me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segin Contrato
Administrativo No. 13 1-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del 4rea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

Realizar el proceso de desadugnale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacién de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revisién de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento %
sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN NN

AN

ANIRN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de
lazona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

> Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

> Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

» Traslado de mobiliario ¥ equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos,




Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX.

Realizacién de inventario de sacas de correspondencia que se encontraban en
resguardo en | antigua planta de procesamiento postal en la zona 12

ey,
CésH 0 CefitreTas Pérez
Operativo Postal yd N O Conge,
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Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segiin Contrato
Administrativo No. 132-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES )

e R
Recepcién de despachos de correspondencia nacional e internacional.
Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.
Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.
Confeccién de despachos y devoluciones de |a correspondencia comercial y
particular.
Realizar el proceso de desaduanale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacion de envios.
Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revisién de la SAT.
Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento %
sus municipios de la Republica de Guatemala.

AN N N N NN

ANIAN

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de
la zona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

» C(lasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

> Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

» Traslado de mobiliario y equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos.




» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

» Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas

trasladadas de COMBEX

José
perativo Postal

Vo.Bo.

uardo Pérez Martinez

Coordinador de InspeccionEaétat-
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Guatemala 30 de Noviembre de 2,016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos

Su despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe.de las actividades realizadas
del mes de Noviembre 2,016, segiin contrato administrativg NG. 133-2016-029DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

v
v
v
v
v
v
v

AN

Recepcién de despacho de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso Yy egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del &rea metropolitana.

—onfeccién de despachos y devoluciones de correspondencia comercial y particular.
Realizar el proceso de desaduanales conjuntamente con delegados de la SAT.

Apertura de sacas y clasificacion de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los envios
a los usuarios previa revision de la SAT. i
Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus

municipios del departamento de la republica de Guatemala,

METASY RESULTADOS CUMPLIDOS
> Apertura y clasificacién de correspondencia que se traslado de la bodega de zona
12 que el concesionario dejo sin entregar.
> Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.




Clasificacién de paqueteria y correspondencia para hacer rutas de entrega de los
mismos.

Control y registro de Ia paqueteria y correspondencia entregada en ruta.
traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a Ia planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de correos.

Apertura, digitacion de paquetes y correspondencia de las sacas trasladadas de
COMBEX IM.

l/: |

Rolbin Alfrédo f "‘*‘
Operativo Postal
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Coordinador de Inspeccién Postal
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Guatemala,
31 de octubre del 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

PERIODO DEL 17 AL 31 DE OCTUBRE DEL 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en
Apoyo y Logistica, segun contrato No. 134-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

o Elaboracion 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 envio de documentacién por medio de mensajero o por correo.

Realizar y recibir llamadas telefénicas a ofras instituciones.

Atencion al plblico y personas que tienen audiencias con las Autoridades Superiores.

Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material,

Brindar apoyo secretarial a 6tros departamentos cuando asi lo soliciten.

Ordenamiento y depuracion de archivo de |a Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.

PO N o w»

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

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

Analizar la documentacion y correspondencia para-su distribucion correspondiente flevando el
control de entrada y salida.

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

Dar el cursa correspondiente a ios documentos mencionados en el inciso anterior.

Coordinar agenda del Director y-Subdirector General:

Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

Realizar llamadas telefénicas a otras instituciones.




8. Recepcion de llamadas telefénicas, de planta telefonica, nimeros directos y diversas
extensiones. ‘ _

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

11. Atencion al plblico en general. - ' '

12. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

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

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

Nancy Karina Leon Cermefio
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

ING. DANY ELDEN THOMPSON LARIDS

Sub-Director o
Direccion General de Goreos ¥ Telegratos




Guatemala,
30 de noviembre del 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

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

mes de NOVIEMBRE DE 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,

" segun:contrato No. 134-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida a la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

 Elaboracion y redaccion de Oficios, Memorandos, Providencias, Informes, Actas, Vales de

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

Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.

Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

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

Realizar y recibir llamadas telefonicas a otras instituciones.

Atencion al pablico 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 depuracion de archivo de la Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

O N>

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen,

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

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

Elaboracion 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 en el inciso anterior.

Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

Realizar llamadas telefonicas a otras instituciones.




9. Recepcién 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. Atencion al plblico en general.

12. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

13. Ordenamiento y depuracion de archivo de |a secretaria general.

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

Nancy-Karina Leén Cermefio
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

WG DANY ELDEN THOMPSON LARIOS

Sub-Director
Direccion General de Cormeos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2016, segin Contrato
Administrativo No. 135-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

AN N N N NN

AN

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

Realizar el proceso de desaduénale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacién de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revision de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de

>

la zona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base

de datos para su control.

Clasificacién de paqueterfa y correspondencia para hacer rutas para entrega de

los mismos.

Control y registro de la paqueterfa y correspondencia entregada en ruta.

Traslado de mobiliario y equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos.




Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

Traslado de personal de la Direccién General de Correos y Telégrafos a
diferentes comisiones oficiales.

Entrega de documentacién al Ministerio del Ramo.

Otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Julio 0 Ruiz De Le6n ‘e ;‘(’vﬁ?‘x

Operativo Postal )# , &

X 1%/ U" \‘V R -
Sreyain. o

Silas ]onaﬂ{a fitanilla Rodriguez
Encargado ¢le Pransporte y Logistica

Vo.Bo.




Guatemala, 31 de octubre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzméan

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle el informe de las
actividades realizadas del 17 al 31 de octubre de 2016, segun Contrato
Administrativo No. 135-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

DY N NN

AN

AN

Recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional.

Control del ingreso y egreso de los despachos de correspondencia.

Apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.

Realizar el proceso de desadudnale conjuntamente con delegados de la SAT.
Apertura de sacas y clasificacion de envios.

Trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser entregados los
envios a los usuarios previa revisién de la SAT.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

>

Apertura y clasificacién de la correspondencia que se traslado de la bodega de
la zona 12 que el Concesionario dejo sin entregar.

Registro de los despachos de correspondencia que fueron aperturados a la base
de datos para su control.

Clasificacién de paqueterfa y correspondencia para hacer rutas para entrega de
los mismos.

Control y registro de la paqueteria y correspondencia entregada en ruta.

Traslado de mobiliario y equipo de la bodega de zona 12 y de la agencia 25 de
junio hacia el edificio central de Correos.




» Traslado de sacas con correspondencia de COMBEX a la planta de tratamiento
postal ubicada en el segundo nivel del edificio de Correos.

> Apertura y clasificacién de de correspondencia y paquetes de las sacas
trasladadas de COMBEX

Julio Rolando Ruiz De Leén S
Operativo Postal g
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Rudy Zabd aza Flores-
Coordinador de Inspeccién Postal




Guatemala, 30 de noviembre 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 de
noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica, segiin
Contrato Administrativo No. 102 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES: - s 2 oH

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

Traslado de personal de la Direccién General a comisiones oficiales

Dar apoyo al 4rea de inventarios cuando asi sea requerido

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades de la Institucién
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

Realizacién de mensajeria interna y externa

Velar por la dotacion de combustible del vehiculo asignado.

Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Martin Grave Garcia
Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

Vo. Bo.

Sub-Director
Direccion General de Comeos y Telégrafe-




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2016 por la prestacion de sus Servicios Técnicos Como Inspector

Postal

segun, Contrato Administrativo No. 103-2016-029-DGCT -

TERMINOS CONTRACTURALES

1.

10.

11.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las 4reas inspeccionadas..
Inspeccién 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.

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

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

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

Inspeccién de la 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 1 (aplicacién de tarifas y embalajes especiales.




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

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

14. 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 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

¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones

* Apoyo a las diferentes unidades de la Direccién General de Correos
* Realizacion de mensajeria interna y externa

® Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.

® Apoyar el drea de mensajeria interna y externa

e Otras Actividad-y-comisiones asignadas por la autoridades superiores
M

Clementino Rodriguez Gonziles
Servicios Técnicos Postales

NG DANY ELDEN THOMPSON LARIOS

. Sub-Director
ireccion General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 30 de noviembre de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correo y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el periodo del 02 al
30 de noviembre de 2016 de los Servicios Profesionales de Asesor Juridico, prestados a la Direccién General
de Correos y Telégrafos, seglin Contrato Administrativo No. 106-2016-059-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:
1) Prestar asesoria especializada en el campo del Derecho a altas autoridades del gobierno;
2) Asesorar a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico-legales;
3) Atender consultas juridico-legales y emitir 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 Concesion;
6) Evacuacién 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.
®  Realizar Opiniones juridicas sobre las agencias postales
¢  Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho Superior
e  Atencion a las consultas realizadas por las Jefaturas de los Departamentos de la Institucién.
¢  Participacién en reuniones con las autoridades de la Institucion.

e  Revision y analisis de exped;entes mtegrados a la Asesoria Jurfdica, para proceder a emitir opinidn
o dictaminar, segin seaelcaso. - Lo

® Revisar y conformar informes presentados al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Vivienda

Aseson\Juridicd
Vo.Bo.




Licenciado:
Leonel Eduardo Veliz Guzman

Guatemala, 30 de noviembre de 203

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 01 al 30 de noviembre de 2016 de los Servicios
Profesionales de Asesora Juridica, prestados a la Direccidn General de Correos y
Telégrafos, seglin Contrato Administrativo No. 113-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

2)
3)

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 Concesién;

Evacuacion de expedientes relacionados con la Concesionaria.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

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

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

Atencion a las consultas realizadas por las Jefaturas de los Departamentos de la
Institucién.

Participacién en reuniones con las autoridades de la Institucién.

Revision y anélisis de expedientes integrados a la Asesoria Juridica, para proceder
a emitir opinién o dictaminar, segtin sea el caso.

& CORBE
S CK(




¢ Coordinaciéon de las actividades de buUsqueda de expedientes sobre las
propiedades de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Asesor Juridico
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/. -Oscar Gregorio Navarro Lépez
Coordinador Asesoria Juridica




Guatemala, 30 de noviembre 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 de
noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos En Comunicacién Como
Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia, segiin Contrato Administrativo NO.

114 -2016-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

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

* Dar informacién a los visitantes al museo de la Institucién sobre historia de la Direccion
general y Telegrafos.

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

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:

Coordinar las visitas de establecimientos educativos al Museo
Coordinar los recorridos que realizan los guias del turismo en el Museo
Visitar establecimientos para hacer la invitacién a que visiten el Museo
Recepcion del inventario general del Museo

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

Registrar diariamente en el sistema informatico las distintas visitas atendidas diariamente
en el museo.

Inauracion de exposicién fotografica de Ricardo Velasquez de Nombre Guatemala
Actividad con cazadores de libros con escritores Guatemaltecos

Pagina de Siglo 21 sobre historia del museo

Nota de canal plus durante todg el mes del Palacio de Correos y Telegrafos

-

Argelia VictoriaPloreg Jerez de Mendoza
Servicios Técnicos en Comunicaci6n Social
Como Encargada del Museo de Correos, Telegrafos y Filatelia

\ \\ '{ \
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Guatemala, 30 de Noviembre del 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Véliz Guzméan

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 Noviembre de 2016, por la prestacién de
Servicios Técnicos como Técnico en Organizacién y Métodos, seglin contrato
administrativo No. 119-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Gestionar ante los organismos internacionales Uni6n Postal Internacional [UPU]
y Unibn Postal de las Américas, Espafia y Portugal [UPAEP], proyectos para
donaciones de mobiliario, equipo y vehiculos para el mejoramiento del servicio
postal en Guatemala;

2. Realizar proyectos para financiamiento de capacitacion en el drea postal para el
personal de la Direccién General de Correos y telégrafos;

3. 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 Unién Postal de las
Américas, Espafia y Portugal [UPAEP]

4. Representar a la Direccién General de Correos y Telégrafos a nivel internacional
en eventos del drea postal

5. 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

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Traduccién de 26 mensajes de emergencia provenientes de la Direccién de
Operaciones y Tecnologia de la UPU - EmIS 90 al EmIS 115




2. Traduccion de proyecto reactivacion IPS

3. Finalizacién del proyecto de Desarrollo Sostenible que prevé la adquisicion de 65
bicicletas, cascos, candados Y estructuras para estacionarlas.

4. Gestiones necesaria para la firma del contrato con lineas aéreas.
5. Elaboracién informe de participacion en el 26avo Congreso de la UPU.
6. Seguimiento a varios reclamos internacionales.

7. Seguimiento al proceso de condonacién de deuda del IPS.

\
Ana Lorena Valdez Melia
Técnico en Planificacién y Métodos

VoBo.

Sub-Dirket
LAFECCION General de Cokra
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Guatemala, 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segun 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 compra.

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 investi gaciones y/o

cotizaciones de los productos.

Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas.

Dar apoyo en los diversos controles relacionados con las compras de bienes.

* Dar apoyo a la Seccién de Inventarios y Activos Fijos en 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.

* Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas.

METAS Y RESULTADOS

e Dar apoyo logistico al Encargado de Compras y Suministros.

* Darapoyo a la Seccién de Inventario y Activos Fijos en todo lo relacionado con
la competencia de dicha unidad.

e Dar apoyo en los diversos controles relacionados con las compras de bienes y
servicios.

e Apoyo a Inventario y Activos F jjos en rotulacién de mobiliario y equipo.

* Levantar inventario en los Departamentos de Direccién General y las éreas del
Departamento de Inspeccién Postal en la Planta de Procesamiento Postal.

® Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Diego Ponce d¢'Ledn
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

Departamento Administrativo
Direccién General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 123-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1

2.
3.
4

Noo

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcion y certificacion de actas

Apoyo en elaboracion de contratos Administrativos .

Apoyo en elaboracion de Delegaciones y Acuerdos de aprobacion de contratos
individuales y contratos Administrativos

Elaboracién de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

PON=

SeXNoo»

11.
. Elaboracién Delegaciones y Acuerdos Rengién 029
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Formulacién de Oficios y Providencias

Revisién de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacion de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su vigencia
Impresién de Boleta de Retencién de IVA Renglén 029

Impresion de Retencién ISR al personal afectado

Escaneo de documentacion

Suscripcion de Actas

Certificacion de Actas

Actualizacion Base de datos de personal activo y de baja

. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, CGC. CIV y otras [nstituciones del

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

Control de Asistencia del Personal

Fotocopiar expedientes

Atencién de llamadas telefénicas

Apoyo en las diferentes Actividades que se realizan en la DGCT

Apoyo al Departamento de RRHH en reclutamiento de personal nuevo ingreso en el
proceso de revertimiento de Correos.

Confrontacion de Certificaciones de tiempo de servicio de ex -trabajadores de la
Direcciéon General de Correos

Resoluciones de bajas

Finiquitos y Solicitud de finiquitos de bajas de personal 029

Vo. Bo.

Olga ZUétayde Gonzalez
Departaménfg’ de Recursos Humanos




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2016, segtin contrato No. 57-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Verificacion de los controles sobre el concesionario.

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

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

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

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

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

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

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 Ejecucion Presupuestaria del periodo del 01 de
enero al 30 de septiembre de 2016.

* Planificacién, programacién y ejecucién de la Auditoria de Verificacion del
Canon 5% del periodo del 01 de enero al 31 de agosto de 2016:
- Memorandum de planificacion
Programa de trabajo
Cédula narrativa
Cuestionario de Control Interno




- Comprobacién de las operaciones de calculo del canon 5%
- Revision de la documentacion de respaldo del pago del canon 5%
- Informe borrador.

Apoyo en la revisiéon y proporcion de informacion sobre el revertimiento del
servicio postal.

Apoyo a la Direccidn General de Correos y Telégrafos en sus diferentes
Actividades.

N~
AUDIT
INTERNA
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- odved ELDEN THOMPSON LARIOS
.. Sub-Director
Lireccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, segtn Contrato Administrativo No. 58-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES va, ® \

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

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

organizacionales.

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

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

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

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

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

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

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




10. Coordinar el proceso de contratacién 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
> Ingreso de facturas para el pago del mes de noveimbre 2016 al SISTEMA DE

GUATENOMINAS.,

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

> Dar seguimiento al trdmite para la creacién de plazas en el Renglén 011, para
dar continuidad a la prestacion del servicio postal.

» Creacién de la base datos de personal reclutado para seleccién y contratacién.
> Apoyo en el drea de operacién postal para clasificacién de correspondencia.

> Procedimiento para contratacién de personal operativo postal para el
tratamiento de la correspondencia.

» Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

Vo.Bo.
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. Sub-Director
Direccin General de Correos y Telégrafos




Guatemala 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Véliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentatle las actividades realizadas durante el
mes de noviembre 2016, por la prestacién de los servicios técnicos en Control de Gestidn,

segin Contrato Administrativo No. 59-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

—

~

e

10.

11.

12.

13.
14.

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

Ejecutar diversas actividades de caricter técnico-administrativo que requieren la aplicacién
de conocimientos especificos en el 4rea 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 pot el concesionario, con los alcances
previstos por la normativa aplicable;

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

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 ¥
econdmica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesionatio;

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

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

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

Verificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta
el concesionario;
Verificar la informaci6n grifica estadistica que reflejan el movimiento de. las operaciones
en los ingtesos y volimenes de correspondencia presentados por el concesionario;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de mi competencia;

Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, pot lo que el
profesional o técnico debets realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con
el setvicio 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 diatio del Movimiento
Operativo agosto/16.

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

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

- Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

- Responder providencias para emitir opinién técnica a solicitud de Direccidn y
Subdireccién de la DGCT.

- Proporcionar a los diferentes departamentos que requieren informes especificos del
control estadistico y otros informes elaborados en el departamento de Control de
Gestién.

- Otras actividades delegadas por instrucciones de la Autoridad Superior.

- Revisién de informes enviados por los diferentes departamentos de la DGCT, para su
ubicacién en la pagina web LAIP.

- Informe de cumplimiento de los diferentes departamentos de la DGCT, en relacién al
traslado de informaci6n para ubicacién en la pagina web-LAIP.

- Revisién constante en la plataforma de Informacién Publica en Linea — IPL, para
realizar el seguimiento correspondiente a las solicitudes de informacién que realizan los
ciudadanos a esta Institucién.

- Otras actividades ordenadas por el Director v Subdirector General de la Direccion
General de Cotreos y Telégrafos.

iy

Licda. Nora Yolandg Letona Mejia
Servicios Técnicos én Cdntrol de Gestion

Vo.Bo.:
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Guatemala, 30 de noviembre de 20186.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de noviembre del 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segtin Contrato Administrativo No.60-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

1.

10.

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

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

Controlar la administracién y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacion y adquisicién de software, instalacion de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboracion de manuales de
procedimientos para usuarios.

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

funcionamiento.

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

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

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

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

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 Institucién.

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

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.
Actualizacion del perfil de Twitter con noticias relativas a la Institucion.

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

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

recopilacion.

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

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

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

Elaboracién del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica a la
Licda. Nora Letona Mejia, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asistencia técnica a Maritza Molina Pellecer, asistente de Recursos Humanos, solucion
con problema de conexién del monitor de su equipo de trabajo.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Asistencia técnica a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del departamento
de Control de Gestion, soluciéon de combinacion de cuadro de Excel en documento en
formato Word.

Asistencia técnica a Brenda Margarita Lépez, asistente de Auditoria Interna, solucién
encendido de UPS que alimenta su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de compras y
suministros, exportacion de documento en formato Excel del sistema de compras.

Asistencia técnica a Nancy Leén, Secretaria General, solucién con problema de acceso
al sistema integrado de envios postales.

Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, grabado de dos discos de datos.

Asistencia técnica a Juan José Pereira, técnico postal de la oficina de aperturas,
modificacion formulario de captacién de datos, para alta de envios postales de ingreso a
nuestro pais.

Asistencia técnica a Rolbin Garcia, técnico postal de la oficina de certificados, creacion
de informe de paquetes con rango de fecha y categoria.

Asistencia técnica a Ana Patricia Sandoval, asistente del departamento de Recursos
Humanos, localizacion de documento en formato Excel dentro de la carpeta de sus

documentos.

Asistencia técnica a Angel de Leon Curley, Comunicador Social, instalacién y
configuracién de cuenta de correo electrénico oficial.

Asistencia técnica a Jahel Mejia Ortiz, Secretaria del departamento Internacional,
localizacion de pieza postal en el sistema para el control de envios.

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

Programacién, disefio y configuracion de 9 paginas de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt, Ley de Presupuesto Decretos nimeros 14-2015 y
101-97 para la actualizacion de archivos correspondientes al mes de noviembre del
presente ejercicio fiscal 2016.

Rescindir contratos de trabajo con cargo al rengién presupuestario 029 de la plataforma
Web de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.

Creacién de contratos de trabajo con cargo al renglén presupuestario 029 en la
plataforma Web de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.




26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Asistencia técnica a Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del departamento
de Control de Gestion, solucién con margenes en documento en formato Word.

Asistencia técnica a Aura Ramos de Arrivillaga, asistente en Secretaria General,
solucién con acceso al sistema para el control de envios postales.

Creacion de perfil de trabajo de Jaime Rabanales, como asistente en el departamento
Financiero.

Asistencia técnica a usuarios del servicio postal a través de redes sociales, localizacién
e informacion sobre el estado de sus paquetes o encomiendas postales ingresadas en
nuestro sistema SIEDGCT.

Asistencia técnica a Ligia Mariela Duque, técnico en Almacén, solucién con problema de
conexién a impresora Epson, ubicada en esa unidad.

Asistencia técnica a Carlos Guerra Siquin, técnico en Inventario y Activos Fijos, revision
de computadora Laptop (eliminacién y cambio de contrasefia de administrador).

Asistencia técnica a Maritza Molina Pellecer, asistente del departamento de Recursos
Humanos, solucién con problema de acceso al sistema para el control de medicinas.

Instalacion y configuracién de dos equipos de trabajo para la oficina de clasificacién y
transporte en la Planta de Procesamiento Postal.

Asistencia técnica a Rudy Berganza, Coordinador Planta Postal, configuracién de cuenta
de correo electrénico oficial.

Programacién, disefio y configuracion de firma digital como Coordinador Planta Postal a
Rudy Berganza Flores.

Programacion, disefio y configuracién de firma digital como Técnico Postal a Juan José
Pereira.

Instalacion y configuracion de perfil de acceso al sistema SIEDGCT a Flor de Maria
Herrera Vargas, Técnico Postal en la oficina de Fardos Postales.

Asistencia técnica a Licda. Ziomara de Leén de Ramirez, Coordinadora del
departamento de Filatelia, escaneo de documento en formato PDF.

Instalacion y configuracién de sistema operativo y herramientas ofimaticas para el
equipo de trabajo del suscrito por cambio de disco duro por dafio ocasionado por
descarga electromagnética en nuestra red eléctrica.

Instalacion y configuracién de servidor VPN para acceso de agencias postales
departamentales y metropolitanas en nuestro dominio local.

Asistencia técnica a Noé Antonio Betancourt Rodas, técnico en cuentas internacionales,
programacion en sistema Cuentas Bit IV, afio 2016 para operacién y registro postal.




42. Asistencia técnica a Edin Byron Méndez, Encargado de Tesoreria del departamento
Financiero, instalacion de aplicacién para desarrollo de utilidades financieras.

43. Asistencia técnica a Olga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, grabado de 01 Cd de datos.

44. Asistencia técnica a Juan José Pereira, técnico postal en oficina de aperturas, vaciar
registro de Windows de eventos de acceso de credenciales de usuario.

45. Asistencia técnica a Lic. Miguel Alvarez, delegado de la Contraloria General de Cuentas
de la Nacion, configuracién de perfil de usuario e instalacién de impresora canon para
uso personal.

Servicios Técnicos Informatica

Vo.Bo.

Sub-Director _
Direccion General de Comeosy Telegrams




Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Filatelia, segiin Contrato
Administrativo No. 61-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Planificary realizar las gestiones relacionadas a trémites de las emisiones postales.

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Planificar y disefiar todo material grafico de a poyo a la emisién de sellos postales.

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

13. Controlar las series de sellos postales de coleccién oficial y uso protocolario que traslada a la
Direcci6n General el Operador Oficial.

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

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Coordinacién y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

2. Disefioy elaboracion de Coleccién Nacional para exhibicién de sellos en China 2016.
3. Supervisién sobre las bases de datos de la Coleccién Oficial e Internacional.

4. Supervision sobre la base de datos de las cuentas de los abonados filatelistas,

5. Supervisién y control sobre el inventario de sellos postales que entregé el Concesionario.

6. Elaboraci6n del nuevo logotipo de Correos nueva imagen de Correos.




Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2016, por la prestacién de los servicios Técnicos en Apoyo y logistica, segin
Contrato Administrativo No. 64-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcion de Documentos

Elaboracién de correspondencia

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

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

Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

Nowvs LN~

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Suscripcién y transcripcidn de actas en el libro de la secretaria general
Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcion de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencién de llamadas que ingresan a la planta telefénica y extensiones.
: R&cepcién Y gpertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
. dirigida a la Diseccion General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
Elaboracién de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracion de oficios de cuentas de administraciones Postales
Elaboracion de providencias
Elaboracién de retiros de almacén
Envio y recepcién de fax
archivo de documentos
¢ Fotocopiar diferentes expedientes en tramite
 Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.
* Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas
* Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente

Aura \’Cola\i’%{amos d: Arrivillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman
Director Licenciado

General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segun Contrato
Administrativo No. 65-2016-029-DGCYT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Apoyar en la recepcidn, 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. Apoyar en el resguardo, manejo y control de las series de sellos postales de
Protocolo que traslada el Operador
Suscripcién y certificacion de actas

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

5
6
7. Registro de expedientes y coleccion de sellos en el sistema informatico
8. Suscripcién de acta del Consejo Nacional Filatélico

9

. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcion y elaboracidn de oficios y providencias.

2. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico
3. Atencié6n al piblico que requiere informacion filatélica

4. Encuadernado de documentos de las Jefaturas de la Institucién

5. Apoyo en la Agencia de Antigua Guatemala

6. Apoyo en la clasificacion de correspondencia / /'\
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Guatemala 30 de noviembre 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 noviembre 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
segun Contrato Administrativo No. 67-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

e Dar apoyo a los Departamentos de la Direccidon 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, reparacion y elaboracién del mobiliario utilizado
en los diferentes departamentos de Direccidn General.

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

de sellos postales.

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinterfa 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.

nsw

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnico en Apoyo y Logistica

o
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Coordinador Depto. Administrativo'




Guatemala, 30 de noviembre 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
Noviembre/2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin
contrato administrativo No. 68-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Operar los expedientes de los abonados filatelistas seglin reportes del concesionario.
Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando asi lo requieran.

Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema informdtico.
Proporcionar informacion sobre la filatelia al piblico cuando asi lo requieran.

Llevar el control sobre la informacion de contacto de filatelistas, institucionales del
estado y Dependencias que tengan que ver con arte, cultura € historia de Guatemala,
para el envio de invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los diferentes eventos que se
realizan en la Direccién General de Correos y Telégrafos.

¢ Realizar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atender la secretaria del Departamento Juridico.
Contestar las llamadas telefonicas.

Elaborar oficios

Recibir la papeleria que llega al departamento.
Sacar fotocopias.

Arreglary fohar expedientes del departamento.
Archivar g diarig los Reglamentos

e &€ & © ¢ ¢ e

FIRMA:

egorio Navarro Lépez
Asesor Juridico
Direccign General de Correos y Telégrafos




Guatemala, 30 de Noviembre de 2016

Licenciado
Leonel Eduardo Veliz Guzméan
Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de
Noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica en el
Departamento Administrativo, segiin 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.

* Recepcién 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:

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

Dar apoyb logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

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

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

Desarrollar actividades secretariales en el area de inventarios

Recepcion de llamadas telefonicas, de planta telefénica, niimeros directos
Atencién al publico y proveedores.

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

Atencion de la recepcion de la Institucién

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

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

Apoyo en el acén General de la Direccién

® & @ o 0 o ¢ ¢ o o

7
2 o
Ligia Mariela Duque Moscoso
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica ‘ //
7
Vo.Bo. i
Roberto Garlos Blancb

Coordinador Depto. Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, seglin
Contrato Administrativo No. 72-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencién de cafeteria para personas que visitan la 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 realizacién de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:
Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior Subdirector, Sala Miguel
Angel Asturias, Sala de Sesiones.

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

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

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

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

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

7. Realiza diligencias de mensajera interna.

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

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

urhwn

o

Atentamente,

R AT

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
Correos y Telégrafos

Vo.Bo.

Coordina Fjstrativo i
Correos y Telégrafos MU




Guatemala, 30 de noviembre de 2016

Licenciado:

Leonel Eduardo Veliz Guzmén

Director General de Correos y Telegrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de Documentos,
segin Contrato Administrativo N0. 70 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencidén al publico que solicita informacién

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 asf lo amerite ‘

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

METAS Y RESULTADOS:

Sacar fotocopias de las facturas del mes de noviembre
Recepcion de Facturas del mes de noviembre
Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién

Recepcion, clasificacién y registro de la documentacién que ingresa y egresa del
departamento.

Certificacién de Actas de Toma de Posesion

Apoyo en revision de las facturas del mes de noviembre

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

Elaboracion de constancias Laborales de Exempleados de la Direccién General.
Elaboracién de constancias de tributacién 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
Elaboracién de certificados del IGSS.
Elaboracién de constancias laborales a los empleados.
Operar el kardex de los empleados cuando lo merite.
Archivo de toda ls mentacion que ingresa diariamente

Marjf4a Judith Molig3 Isellecer
Servicios [T&€cnicos En Coftrol de Documentos

Vo. Bo.

Direccion General de Correos y Telégrafos




Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios,
segin Contrato Administrativo No. 73-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:

Departamento de Recursos Humanos, Control de Gestidn, Departamento Administrativo,

Departamento de Informatica y drea de cafeterfa.

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

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

Se cumple con la limpieza y riego de érea 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.

7. Serealiza la funcién de servicio de cafeteria para atencién de proveedores y personas que
visitan los diferentes departamentos.

SUswN

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

Vo.Bo.

Godinez-
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Coordinador Depto. Administr&tiv




Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, seglin
Contrato Administrativo No. 74 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* 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 Institucién.

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

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

+ Pulido de las areas de bronce.

» Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

propiedad de la DGCT.

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

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

la 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

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

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

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

7. Limpieza de taller.

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

w N

Atentamente,

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios /
'/I/",";'/A H

Roberto Cars ‘
Coordinador Depto. Administrativo
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segiin
Contrato Administrativo No. 75-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

mAwN

o

Se cumple con la realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las &reas asignadas:
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 érea 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 Torrez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segin
Contrato Administrativo No. 76-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiza dos veces al dia la limpieza del bafio ubicado en el sétano.
3. Se presta colaboracidon con el personal de limpieza en el pulido de piso.
4. Se cumple con la realizacién de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se requiere.
5. Lavado de 73. Avenida y 12 calle diariamente.
7. 6. Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento
’ Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo, Departamento de
Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacidn.
7. Llimpieza de museo ala norte tres dias a la semana.
8. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores para brindar

apoyo a otros departamentos.
9. Servicio de mantenimiento y pequefias reparaciones del Edificio, tales como fontaneria y

electricidad.
10. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

Bernabe idad-Reére
Servicios Tégﬁcos en Mantenimiento de Edificios
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Guatemala, 30 de Noviembre de 2016

Licenciado:
Leonel Eduardo Veliz Guzmin

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Noviembre de 2016, por la prestacién de Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segtin
Contrato Administrativo No. 77-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

5.

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 depésitos 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, trimite 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. 13




3. Seguimiento a Reclamaciones Internacionales
4. Elaboracién de Cuadro de Acceso a la Informacién Pablica
5. Elaboracién de Cuadro de Programaciones y Volimenes de Trabajo.

6. Elaboracién del cuadro de Franquicias de envios internacionales del
Operador Oficial.

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

8. Seguimiento a Reclamacién Internacional con comunicacién directa.

9. Elaboracién de documentos para el proceso del Proyecto de Desarrollo
Sostenible

10. Apoyo en Call Center, Digitacién y Clasificacién de Correspondencia

11. Participacién en el “Taller de Planes de Negocio” realizado en
Montevideo- Uruguay del 25 al 27 de Octubre de los corrientes.

Jahel Abigail Mejia Ortiz
Técnico en Apoyo y Logistica
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Guatemala 30 de Noviembre 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 Noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y
Logistica, segun 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:

1.

VoA W
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Atentamente, /
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sarfos L ,.’ do Ckuerra Siquin.
Servicios Técnicog' en Apoyo Y Logistica

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

Se brindo apoyo logistico a la seccidon de Inventarios.

Se realizaron otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

Se realizé inventario de la Agencia de la Antigua Guatemala.

Se brindé apoyo durante la reapertura de la Agencia de Servicio Postal de Antigua
Guatemala.

Se realizo entrega de equipo de computo y mobiliario al personal de nuevo ingreso.

Se realizo la elaboracién de tarjeta de responsabilidad del personal de nuevo ingreso
de la DGCT.

/

Vo.Bo

Jefe Interino Dep. Financiero.
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Guatemala 30 de Noviembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmaén

Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes
de Noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo v logistica, segln
Contrato Administrativo N0.80-2016 -029-DGCT.

Actividades realizadas durante el periodo de Noviembre.

¢ Apoyo con el traslado de sacas de aeropuerto y zona 12 a DGCT
¢ Apoyo con el traslado de bienes de zona 12 a la DGCT
¢ Cotizaciones de mantenimientos y reparaciones a los vehiculos
e Traslado de vehiculos a talleres
¢ Traslado de personal a la apertura de Agencias postales
¢ Coordinacién de servicio de grua, con el seguro
¢ Trabajo de oficina
e Archivo de documentos de la seccién
e Revisidn y nivelacién semanal de lubricantes y fluidos a la flota de vehiculos
¢ Realizar actividades de mensajeria interna
e Realizar actividades de mensajeria externa
¢ Traslado de personal a diferentes instituciones
e Apoyo en las actividades que realicen los diferentes departamentos
e Apoyo a los diferentes departamentos en lo que necesiten
e Realizar depdsitos de mensajeria
¢ Realizar gestiones de Ia Direccidén General de Correos y Telégrafos
e Llevar el registro de los viajes (bitdcora) de actividades
e Reparaciones estéticas menores a la flota de vehiculos
¢ Otras actividades que sean asignadas por la coordinacidon inmediata de acuerdo a
mis atribuciones.
Metas y resultados cumplidos.
¢ Mantener la flota de vehiculos en buen funcionamiento.
e Apoyo a los diferentes departamentos en lo que necesiten.
¢ Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones
¢ Traslado de documentacidn a diferentes instituciones
¢ Archivo de documentos que ingresan en la oficina.
gres a los vehiculos.

e Reparaciones estéticas men
Atentamente.

DEPTO.
ADMNISTRATINO
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Silas Jonatan Quintanilla Rodrig
Servicios Técnicos en Apoyo y Log
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@;ﬁ@rdinador Departamento Administrativo
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Guatemala, 30 de noviembre 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
noviembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Almacén en el Departamento
Administrativo, segiin Contrato Administrativo No. 84-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Llevar y registrar las compras de insumos del almacén mediante la emisién de los ingresos
respectivos.

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

o Llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén.

e Entrega de los insumos del almacén a los solicitantes.

e Velar por el ordenamiento y limpieza del almacén.

o Elaborar pedidos para efectuar compras de abastecimiento.

e Participar en comisiones y otras actividades que fueron asignadas por las autoridades
superiores.

METAS Y RESULTADOS:

e Elaboracion de 22 cuentas CN-56 EMS trimestrales del 4to. Trimestre 2015.

e Elaboracion de cuentas CN-55 EMS mensuales de 22 administraciones postales del 4to.
Trimestre 2015.

o Elaboracion de cuentas CP-94 mensuales de 32 administraciones postales del 4to. Trimestre
2015.

e Elaboracion de 32 cuentas CP-75 trimestrales del 4to. Trimestre 2015.

e Elaboracion de cuentas CN-55 mensuales de 54 administraciones postales del 4to.
Trimestre 2015.

o Elaboracion de 54 cuentas CN-56 trimestrales del 4to. Trimestre 2015,

e Colaboracién en el remozamiento de la Agencia Postal de la Antigua Guatemala.

— Sl o S
Elio Virficio Guzman Solis \3*3@;__%?}5

" Jefe Interino del Departamento Financiero
Direccidn General de Correos y Telégrafos
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Guatemala, 30 de noviembre de 2016.-

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzméan

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

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

TERMINOS CONTRACTUALES

v Coordinar el levantamiento del inventario de los activos fijos (inmuebles) con lo
que cuenta en propiedad la Direccién General de Correos y Telégrafos en el
Departamento de Guatemala y el interior de la Republica, para su registro y
control correspondiente.

v" Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccién General de Correos y
Telégrafos en asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccién y

procuracién judicial, bajo nombramiento de la Procuraduria General de la
Nacién.

v Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Institucion se parte.

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

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

v’ Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que
extienda la Direccion General de Correos y Telégrafos para su validez.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS
» Actividades asignadas por ese Despacho Superior.
» Asesorary elaborar contratos y convenios en los que institucién 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.

Integrante de la comisién de acompafiamiento por parte de la Direccién
General de Correos y Telégrafos para el Revertimiento de bienes y servicios por
porte del Concesionario.

Participacion en la formulacién de un anteproyecto para retomar los servicios
postales por parte del Estado de Guatemala.

Faccionamiento de actas de varios motivos.

Acompafiamiento del Sefior Director General para asesoramiento en materia
legal ante el Juzgado competente por audiencia programada relacionada con la
suspension del servicio postal por parte de Correo de Guatemala S.A.

Evacuacién de audiencias en el Ministerio Publico por la suspensién del
servicio postal por parte de Correo de Guatemala S.A.

Reuniones con el Sefior Ministro y Viceministro para asesoramiento al Sr.
Director.

Interponer recurso de amparo ante el Ministerio Publico, Procuraduria General
de lIa Nacién PGN, Corte de Constitucionalidad, por el abandono de los servicios
postales por parte de Correo de Guatemala S. A.

Participacion en la recepcidn de la agencia postal de Quetzaltenango.

Otras actividades inh
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Guatemala, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades redlizadas durante el mes de
noviembre de 2014, seyun Contrato Administrativo No. 87-20146-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

Inspeccion en todas las dreas donde hayan procesos postales y redlizar muesireos
comparativos. )

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas..
Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

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

Inspecciéon de la carga y del cierre del vehiculo que trasiada 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 métro contadores y elaboracion de estadisticas.

Inspeccion de la atencién que se presta al piblico 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

{aplicacién de tarifas y embalajes especiales.

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

Inspeccion del proceso de desaduandgje 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 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.

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




METAS Y RESULTADOS

>

YV V V V VY

Y

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccién Postal

durante el mes de Octubre 2016.

Atencidn al usuario gue solicita envios

BUsqueda de los envios segin el fraking

Ubicacidn del envid en lugar que se encuentra resguardado

Entrega del envid al usuario

Redlizacién de inventario de paquetes y encomiendas que se encuentran en fardos postales

con junta mente con Sat.

Desaduandgijes.

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

Inspector Postal

)
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Guatemala, 30 de noviembre 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 noviembre
de 2016, segin Contrato Administrativo No. 88-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Inspeccién en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.
Inspeccion del ingreso y egreso de todas las sacas.

Iinspeccion 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 elaboracién de estadisticas.

Inspeccion de la atencion que se presta al publico 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 (aplicaciéon 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.

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

Inspeccion en ks agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacion de tarifas y embaiajes
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 enunciativas méas no limitativas, por lo que el profesional o
tecnicos debera realizar todas aquelias otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o
que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.




METAS Y RESULTADOS:

» Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion Postal durante el
mes de noviembre 2016.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

Realizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal encaminada al pais de

YV V V Vv

origen.

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

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Atencién al publico via telefénica.

Proceso de reseccion y traslado de las sacas de importacion en Combex hacia Fardos Postales
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Guatemala, 30 de Noviembre de 2016.
5{:)2

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 noviembre
de 2016, segun Contrato Administrativo No. 90-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTHALES

H W

o

10.

1.

12

13,
14,

15.

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

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

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

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.
G
Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

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.

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{.
:ﬁ

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

zona 1. .

Inspeccién 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 Q;ocesamiento postal.

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al
usuario, del proceso de 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 prestacion del servicio postal.

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




METAS Y RESULTADOS:

>

Y V Vv V

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccién Postal durante el
mes de Noviembre 2016.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.

Realizacion del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada, mal encaminada al pais de
origen.

Traslado de despacho que se encontraban en la bodega zona 12 del concesionario para planta de
procesamiento en zona 1.

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

Entrega de paqueteria en fardos postales.

Inspector Postal




Guatemalq, 30 de Noviembre de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho.

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades redlizadas durante el mes de
Noviembre de 2014, segin Contrato Adminisirativo No. 92-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Verificacion de la confeccidén de despachos y devoluciones de la correspondencia

comercial y particular. Deyower s, .

inspeccidn en todas las dreas 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 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 trasiada 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 anomailia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracidon de estadisticas.

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

- Inspeccidn del proceso de recepcidon de correspondencia en la agencia central zona 1

(aplicacién de tarifas y embaldgjes especiales.

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

procedentes de la planta de procesamiento postal.

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 usuaric, del proceso de recepcién de correspondencia {en la aplicacion de tarifas
y embaldjes 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 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

>

Y V V VY

Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de
Inspeccién Postal durante el mes de Noviembre 2016.

Aperturas de despachos de correspondencia

Redlizacion de desaduanaije conjuntamente con delegados de la Sat.
Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.
Redlizacién del procedimiento de retorno de la correspondencia rechazada,
mal encaminada al pais de origen.

Traslado de despacho que se enconfraban en la bodega zona 12 del
concesionario para planta de procesamiento en zona 1.

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

Entrega de paqueteria en fardos postales.
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Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre del 2016, por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios,
segun 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 4reas 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 &reas asignadas: Museo y
corredores.,
2. Se realiza una vez al dia la limpieza del bafio del Museo ubicado en el ala norte,
3. Se realiza la limpieza de la oficina ubica en el Museo.
4. Realizar diligencias de mensajera interna
5. Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.
6. Se realizan funciones de apoyo a la seccidén de mantenimiento, y vigilancia.
7. Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.
Atentamente,
Pl e :
Rudy Noé Rodriguez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Roberto Gaflo5 Blanco Godinez ,
Coordinador Depto. Administrative?reya s, %
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Guatemala 30 de Noviembre 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
Noviembre 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, seglin
Contrato Administrativo No. 94-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Secretaria General, Sala de Sesiones y Salas de espera de los Despachos de Directivos.

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

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

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

apoyo a otros departamentos.

5. Limpieza de puertas y ventanas de las éreas asignadas

6. Limpieza de las siguientes oficinas designadas: inspeccion postal, juridico, internacional,
financiero, auditoria, planificacion y sala de capacitaciones.

N

Atentamente,

,/e L Ma santes

Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

N

Vo Bo. DEPTO.

" FDMINSTRATVO

&
S
pod
%

: Blanco Godinez
Coordinador Depto. Administrativo




Guatemala 30 de noviembre 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
noviembre 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 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.

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

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

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

5. Apoyo en pintura de las diferentes areas.

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

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

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

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

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

Atentamente,

Lui: Antomo Esteban Pmeda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzmaén

Director General de Correos y Telégrafos
8Su Despacho.-

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarle las actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2016, segun Contrato Administrativo No. 96-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTUALES

I

10.

11.

12,

13.
14.

15.

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

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

Inspeccién entodas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.
Inspeccién del ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion 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 anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

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

Inspeccién del proceso de recepciéh de correspondencia en la agencia central zona 1 (aplicacién 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.

Inspeccién 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 y embalajes
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 més no limitativas, por Jo que el profesional o
tecnicos 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:

» Elaboracion del informe de actividades realizadas en el Departamento de Inspeccion Postal durante el
mes de Noviembre 2016.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT.

Aperturas de despachos Departamentales y del area metropolitana.

vV V.V V¥

Realizacion del procedimiento de retorno de ia correspondencia rechazada, mal encaminada al pais de

origen.

» Traslado de despacho que se encontraban en la bodega zona 12 del concesionario para planta de
procesamiento en zona 1.

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

> Entrega de paqueteria en fardos postales.
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Guatemala,
30 de noviembre 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 01 al 30 de noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segiin Contrato No.98-2016-029-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.

4. Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

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

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, El Contratista
deberé 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 entreg6 documentos a la Direccién Superior del Ministerio del Ramo.

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

3. Se transport6 al personal de la Direccién 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.

i an_el servicio a prestar o

6. Se realizaron todas aquellas otras actividades q
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del .

o. Rady Keller C.
- amirictro de Comunicaciones,
Infraestructurd y Vivienda




Guatemala,
30 de noviembre 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 01 al 30 de noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato N0.99-2016-029-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 Direccién General a comisiones u otras actividades
asignadas.

4. Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

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

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, El Contratista
deberé 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 trasladé y entregd documentos a la Direccidn Superior del Ministerio del Ramo.
2. Se trasladd y entregé documentos en las diferentes dependencias estatales.

3.

Se transporto al personal de la Direccién 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.

6. Se realizaron todas aquellas otras actividades que se
que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismg

Servicios Técnicos er/Apoyo y Logistica

el servicio a prestar o
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Guatemala,
30 de noviembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzméan

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 01 al 30 de noviembre de 2016, por la prestacién de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segin 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 Direccibn General a comisiones u otras actividades
asignadas.

4. Dar apoyo logistico a la Unidad Superior del Ministerio del Ramo.

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

6. Las actividades descritas son, enuncnat:vas més 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 trasladé y entregd documentos en las diferentes dependencias estatales.

3.

Se transporté al personal de la Direcciébn 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 drea de competencia.

6. Se realizargn todas aquellas otras actividades que se relacionan con el servicio a prestar o

que coadyuye

la eficiencia y eficacia del mismo.

Neftali de la Crdz Ran‘{irez
é poyo y Logistica

Sudy Keller C.
" =0 de Comunicaciones,

reeministro
\nfraestructurd y Vivienda




L Guatemala, 30 de Noviembre 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 mes de
Noviembre de 2016, seglin Contrato Administrativo No. 110-2016-029-DGCT.-

”:

TERMINOS CONTRACTURALES

13.

14.

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

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

Inspeccion en todas las dreas donde hayan procesos postales y redlizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas..
1
Inspeccion 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 vehicuio que trasiada 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 Ia agencia como en fardos
postales de la zona 1.

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

(aplicacién de tarifas y embaldjes especiales.

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

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

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se
presta al usuorfg, 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.

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




METAS Y RESULTADOS

>

vV V V VY

Elaboracidén del informe de actividades realizadas en el Departamento de
Inspeccidn Postal durante el mes de octubre 2016.

Aperturas de despachos de correspondencia

Realizacion de desaduanaje conjuntamente con delegados de la Sat.
Aperturas de despachos Departamentales y del drea metropolitana.
Realizacién del procedimeinto de retorno de la correspondencia rechazada,
mal encaminada al pais de origen.

Traslado de despacho que se encontraban en la bodega zona 12 del
concesionario para planta de procesamiento en zona 1.

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

Realizacién de inventario en fardos postales.

Entrega de pagueteria en fardos postales.
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