Guatemala, 30 de septiembre de 2016

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted, para pfe‘sentarle las actividades realizadas
durante el mes de septiembre de 2016, seguin contrato No. 57-2016-029-
DGCT. T

PR

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

3. Verificacién de los controles sobre el concesionario.

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

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

6. Aplicar procedimientos de auditoria que permitan efectuar la revision y
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 elaboracion de
dictamenes.

10.Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos en el 4rea 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:

* Finalizaciéon de la Auditoria de Recursos Humanos del periodo del 01 de
enero al 31 de julio de 2016.

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




- Revisién de tarjetas kardex

- Inventario de materiales y accesorios.
- Informe borrador

- Informe final

- Papeles de trabajo

- otros

Apoyo en proporcionar informacion relacionada con el inventario del 3% de
inversion, al Licenciado Claudio Rodriguez, Supervisor Especifico de la
concesion, Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

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

LicN. Rodolfo Javier Tax
Auditor Interno

./ SubDikdlgr
Direccion General de Comed y Telégrafos



Guatemala, 30 de septiembre de 2016.

Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

‘Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas
durante el mes de septiembre de 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en
Recursos Humanos, segin Contrato Administrativo No. 58-2016-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

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

6. Coordinar los procesos de reclutamiento, selecciéon, induccién y desarrolio del
recurso humano de la Institucion.

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

8. Realizar consultas e informar periédicamente a la Direccidn General la situacion
del recurso humano de la Institucién,.

9. Evacuar los expedientesinternos y externos que ingresan al Departamento.




10.

11.

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.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Olga Natkliafuleta Davila de Gonzélez

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

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

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

Participacion en la comisién para la formulacion de un anteproyecto para
retomar los servicios postales por porte del estado.

Realizacidn del proceso de reclutamiento para personal del renglén 011 para
dar continuidad a la prestacidon del servicio postal.

Dar seguimiento para el pago del mes de enero 2016 del renglén 183 de dos
abogados que se les rescindié contrato en el mes de febrero.

Tramite para contratacion de dos personas en el renglén 184.

Apoyo en las gestiones para que se asignen recursos para la contratacion de
personal y funcionamiento para dar continuidad al servicio de correos.

Realizacion de otras actividades inherentes al cargo.

icos en Recursos Humanos

Vo.Bo.




Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 2016, por la prestacion de los servicios técnicos en Control de Gestién, segin Contrato
Administrativo No. 59-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

3.

v

No

®©

10.

11.
12.

13.
14.

Planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento a cargo; 3
Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que reqweren la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de trabajo;

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

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

normativa aplicable;

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

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

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

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

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

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

Verificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que reporta el concesionario;
Verificar la informacién gréfica estadistica que reflejan el movimiento de las operaciones en los ingresos y
voltimenes de correspondencia presentados por el concesnonano,

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de mi competencia;

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se

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

puesto.

- Verificacion de las operaciones realizadas en el informe diario del Movimiento Operativo.
- Verificacion de graficas estadisticas que reflejan el movimiento de la operacién y de los ingresos
presentados por el concesionario.




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

- Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

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

- Responder providencias para emitir opinién técnica a solicitud de Direccién y Subdireccién de fa
DGCT.

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

- Presentacion de informe mensual de la actividad fisica y econdmica presentado por el Concesionario y
trasladado a la Direccién y Subdireccién General.

- Ofras actividades delegadas por instrucciones de la Autoridad Superior.

"&Mw

Licda. Nora Yolanda Letgna\Mejia
Servicios Técnicos en Cgntrél de Gestion

Vo.Bo.:




Guatemala, 30 de septiembre 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 septiembre del 2016, por la prestacion de los Servicios Técnicos en Informatica, en el
Departamento de Informatica, segin Contrato Administrativo No.60-2016-029-DGCT.

Términos Contractuales:

10.

“h,

A UF

Velar por la correcta construccion e implementacion de nuevos Sistemas de Informacion
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 evaluacién y adquisicion de software, instalacién de equipos e
implementacion de nuevos sistemas, asi como la elaboracién de manuales de
procedimientos para usuarios.

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

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

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

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

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

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




11.

12.

13.

14.

15.

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

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electrénico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

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

Actualizacidon 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 Planificacion, 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.

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

Elaboracién del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segin lo normado en la
Ley de Acceso a la Informacidén Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica a la Ing.
Veroénica Enriqueta Contreras Gémez de Larrazabal, 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, solucién
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 Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestion, cambio de cartucho de tinta de color a impresora HP Deskjet 5900,
ubicada en esa unidad.

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

Asistencia técnica a Beatriz Elena Bobadilla Godoy, Secretaria del departamento
Financiero, solucién con problema de conexién del monitor con CPU de trabajo.

Asistencia técnica a Carlos Guerra Siquin, técnico de Inventario y Activos Fijos, creacién
de perfil de usuario en Laptop marca Dell, para levantamiento de inventario en agencias
postales a nivel nacional.

Asistencia técnica a Olga Natalia Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento
de Recursos Humanos, elaboracion de cuadro en formato Excel.

Creacion de perfil de usuario para acceso a la red local a Brenda Margarita Lopez
Judrez, como técnico en la Unidad de Auditoria Interna.

Creacién de perfil de usuario para acceso a la red local a Erick Benjamin Garcia Portillo,
como técnico en Cuentas Internacionales del departamento Financiero.

Asistencia técnica a Carmen Verénica Galindo de Ramirez, Secretaria General, grabado
de 01 CD de datos.

Asistencia técnica a Lic. Oscar Gregorio Navarro Lopez, Asesor Juridico, solucion para
envio de documentos en formato PDF a través del correo electrénico oficial.

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

afo en curso.

Programacién, disefio y configuracion de nueva imagen de nuestro portal Web
www.correosytelegrafos.civ.gob.gt.

Asistencia técnica a Rebeca Esperanza Morales de Camarero, secretaria del
departamento de Filatelia, reseteo de contrasefia de acceso a la red local de la
Institucion.

Asistencia técnica a Ana Patricia Sandoval, asistente del departamento de Recursos
Humanos, grabado de 02 Cds de datos.

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



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de
Control de Gestion, soluciéon con probiema de visualizacidn de un documento en formato

Excel.

Asistencia técnica a Noé Antonio Bethancourt Rodas, téchico en cuentas
internacionales, modificacion de base de datos del sistema Cuentas BIT IV.

Asistencia técnica a Licda. Sofia Rios Crespo, Asesora Juridica, configuracion de perfil
de acceso a la red local de la Institucién, por problema en disco duro de su equipo de
trabajo.

Asistencia técnica a Lic. Juan lidefonso Juarez, Asesor Juridico, localizacidén de archivos
almacenados en su carpeta de documentos.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de Compras y
Suministros, configuracidén de plantilla en formato Excel.

Asistencia técnica a Maritza Molina Pellecer, Secretaria del departamento de Recursos
Humanos, solucién con problema de conexiéon de monitor de su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Ing. Dany Thompson Larios, Subdirector General, configuracion de
perfil de acceso a la red local de la Institucion.

Programacién, disefio y configuracién de firma electrénica del Ing. Dany Thompson
Larios, como Subdirector General, en su cuenta de correo oficial.

Asistencia técnica a Byron Enrique Lépez, Jefe Financiero, instalaciéon e desinstalacion
de equipo de audio visual, por reunion de trabajo en sala de sesiones.

Asistencia técnica a Lic. Rodolfo Javier Tax Cutz, Auditor Interno, capacitaciéon sobre
manejo (creacioén y rescisiéon de contratos de trabajo con cargo al renglén presupuestario
029) en el portal Web de la Contraloria General de Cuentas.

Asistencia técnica Hugo Bonilla, Inspector del departamento de Inspeccion Postal,
trasladar archivos de equipos de fardos postales a nuestro servidor de archivos en
nuestra red local.

Instalacién de disco duro, configuracién de sistema operativo Win 7pro., a equipo de
Beatriz Bobadilla Godoy, Secretaria de la Asesoria Juridica.

Creacion de perfil de usuario para acceso a la red local de la Institucidén, para la
practicante Alejandra de Ledn, en el departamento Financiero.

Creacion de perfil de usuario para acceso a la red local de la Institucién, para el
practicante Brandon Rodriguez, en el departamento Financiero.

Asistencia técnica a Licda. Sofia Rios Crespo, Asesor Juridico, instalacion de carpeta de
documentos del escaner Canon, ubicado en esa unidad.




41. Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de compras y
suministros, exportacion de archivo en formato Excel del sistema para el control de
compras (enero — agosto 2016).

42. Configuracion de perfil de trabajo a Beatriz Bobadilla Godoy, como secretarla de la
Asesoria Juridica, por traslado.

43. Programacién, disefio y configuracién de firma electrénica a Beatriz Bobadilla Godoy,
como secretaria de la Asesoria Juridica.




METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Coordinaci6n y participacién de las Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.
2. Modificacién de bocetos de la emision postal “Juegos Olfmpicos”.

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

4. Supervision sobre las bases de datos de la Coleccién Oficial e Internacional.
5. Supervision sobre la base de datos de las cuentas de los abonados filatelistas.

6. Supervisién y control sobre el inventario de sellos postales del Concesionario en agencias y
bodega. '

7. Apoyo al Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia en visitas guiadas.

Vo.Bo.




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relacion con la 1mpresmn

manejo y control de especies postales.
N p,;:

Mantener comunicacién con asociaciones organismos nacionales e mtemacmnales spara
intercambio de informacién sobre filatelia.

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

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

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

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

Planificar y elaborar bocetos para nuevas emisiones de sellos postales.

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

Planificar y disefiar todo material grafico de a poyo a la emisi6n de sellos postales.
Planificar y coordinar el lanzamiento de nuevas emisiones de sellos postales.

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

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

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.



Guatemala, 30 de septiembre 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 SEPTIEMBRE de 2016, por la prestaciéon de los Servicios
Técnicos en Apoyo y Logistica, segin contrato No. 63-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e 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 envié de documentacién por medio de mensajero o por correo.

Realizar y recibir llamadas telefonicas a otras instituciones.

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

Reproduccién de fotocopias y otro tipo de material.

Brindar apoyo secretarial a otros departamentos cuando asi lo soliciten.

e Ordenamiento y depuracién de archivo de la Secretaria General.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

[uny

Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos

cuando el caso asi lo amerite.

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

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

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

6. Coordinar agenda del Director y Subdirector General.

7. Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

8. Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones.

9. Recepcién 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. Atencién al publico en general.

12. Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material.

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

14. Coordinar diligencias de mensajeria interna y externa.

Atentamente,

Carmen Veroénic
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

alindo Martinez




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcién de Documentos

Elaboracién de correspondencia

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

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

Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

N~

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Suscripcién y transcripcién de actas en el libro de la secretaria general
Atencién a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcién de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atenciéon de llamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones.
Recepcidn y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccion General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
Elaboraciéon de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
e Elaboracién de oficios de cuentas de administraciones Postales
e FElaboracion de providencias
s Elaboracion de retiros de almacén
¢ Envio y recepcion de fax

archivo de documentos
» Fotocopiar diferentes expedientes en tramite
¢ Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.
e Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas
e Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente

Aura Yolanda Ralnos de Aryivillaga
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de septiembre de 2016

‘Licénciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman '_* ‘

Director Licenciado ; e PR S
General de Correos y Telégrafos BYERR e
Su Despacho

Respetuosamente me dirijjo a usted, para presentéfle’ . .lés actividades realizadas durante el mes de
septiembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Fécnicos en Apoyo y Logistica, segiin 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 recepcion, clasificacién y registro de documentacién nacional e
Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

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

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

Protocolo que traslada el Operador

Suscripcion y certificacion de actas

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

Registro de expedientes y coleccién de sellos en el sistema informatico

Suscripcién de acta del Consejo Nacional Filatélico

© % N

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcion y elaboracion de oficios y providencias.
2. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico
3. entrega de sellos de uso de protocolo
4. Elaboracién de marcos con sellos para uso de protocolo
5. Atencién al publico que requiere informacion filatélica
. Apoyo en las visitas guiadas que se realizan en el Museo

6

7. participacion en reunion del Consejo Nacional Filatélico

8. Encuadernado de documentos de las Jefaturas de la Institucién
9

. Apoyo en la digitacién de informe del Departamento de Control de Gestion




Guatemala 30 de septiembre 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 septiembre 2016, por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica,
seglin Contrato Administrativo No. 67-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

e Realizar trabajos de reparacién, mantenimiento del mobiliario de la Institucidn.

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

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

de selios postales.

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

brindar apoyo a otros departamentos.

uhw

Atentamente,

Jorge Bautista Cordero

P - P10,
Servicios Tecnico en Apoyo y Logistica b

KDNINISTRATIVO

Vo.Bo.

Roberto Cai ez
Coordinador Depto. Administrativo




Guatemala, 30 de septiembre 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
Septiembre/2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica, segin Contrato
No. 68-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

METAS

METAS
L]

e & & ¢ ©

FIRMA:

Beatriz EfengBobadilla Godoy
Servicios Técnigbs en Apoyo y Logistica

Y RESULTADOS CUMPLIDOS: T

Recepcién de expedientes enviados por la Direccion General, Subdireccion General y
Departamentos de la Institucién, asi como de la Unidad de Administracién Financiera de la
Direccion Superior del Ministerio del Ramo, dandole el trdmite correspondiente.

Recepcion y Apertura de correspondencia enviada por el Correo de Guatemala, Sociedad
Andnima sobre las cuentas Internacionales.

Recepcién de boletas para registro de metro contador que utilizan las agencias: Central
zona 1, Agencia Periférico y llevar el control.

Recepcién y tramite de giros postales enviados por diferentes administraciones postales.
Atencion a llamadas telefénicas.

Redaccion de diferentes documentos, oficios, circulares, memos efc.

Atencidn al publico en general.

Ordenamiento de depuracién del archivo del Departamento.

Efectuar todo tipo de funciones inherentes al cargo.

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

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Institucion.

Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Lievar el control de la secretaria.

Recepcién de Oficios y Providencias.

Colaboracién en sacar fotocopias.

Contestar el teléfono.

Archivar documentos del Departamento.

Elaboracién de Oficios y providencias para ser enviadas a otros departamentos.

Vo, Bo.
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Guatemala, 30 de Septiembre 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
Septiembre 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.
Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento

Administrativo. ‘

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:

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

Dar apoyo logistico al Encargado de Inventario y Activos Fijos.

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

Levantar inventario en los Departamentos de la Direccién General.

Realizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

Desarrollar actividades secretariales en el 4rea de inventarios

Recepcién de llamadas telefonicas, de planta telefonica, niimeros directos

Atencion al publico y proveedores.

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

e Atencién de la recepcion de la Institucién

¢ Dar informacion y atencién al publico en general que visita la Direccién General.

¢ Dar orientacién sobre la ubicacién de las oficinas del edificio
L ]

L]

Control de ingreso y egreso de los visitantes y personal de la institucion
Apoyo en el Almgcén General de la Direccién

o014 A A NCOSO
Servicios Técnicos en Apoyo v Logistica

DEPTC.
ADMBESTRATHO

Vo.Bo.




Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre de 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos En Control de Documentos,
segun Contrato Administrativo NO. 70 -2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencidn al publico que solicita informacién

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:
e  Sacar fotocopias de las facturas del mes de septiembre
e Recepcién de Facturas del mes de septiembre
e  Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién
e  Recepcidn, clasificacién y registro de la documentacién que ingresa y egresa del

departamento.
Certificacién de Actas de Toma de Posesion

[ ]

e Apoyo en revision de las facturas del mes de septiembre

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

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

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

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

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

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

e Elaboracién de certificados del IGSS.

e Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

e Operar el kirdex de los empleados cuando lo merite.

e Archivo de toda la documentacién que ingresa diariamente

Marifza Judith Molina Pellecer
Servicios Tdcnicos En Control de Documentos

Vo. Bo.

Direccion General de Correos y Telégrafos



Guatemala, 30 de septiembre de 2016.-

Licenciado
Leonel Edvardo Véliz Guzmén
Director General de Correos y Telégrafos

Su Despacho.

Respetuosamente me dirjo a usted para presentarle el informe de las actividades readlizadas
duranfe el mes de sepfiembre de 2016, segin Conirato Administrativo No. 71-2016-029-DGCT.-

TERMINOS CONTRACTURALES

1.

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

Coordinar la logistica para los actos protocolarios de la Direccién General de Coireos y

2.

Telégrafos.

3. Desarollar las funciones de maestro de ceremonias en el acto de protocolario en-:los
eventos a desarrollarse dentro y fuera de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

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

5. Ser el enlace de la Direccion General de Comreos y Telégrafos con el drea de Relaciones
PGblicas del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

6. Desarroliar otras actividades asignadas por ias autoridades superiores.

7. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesional o técnicos deberd realizar fodas 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 VVVYV

Creacion de estrategia comunicacional para manejo de crisis por cierre de servicio postal.
Redaccion de Comunicados Oficiales para envio a los medios de comunicacion.

Redlizar otras actividades que fueron asignadas por las autoridades superiores.

Atencion a medios de comunicacion.

Declaraciones a medios de comunicacion televisivos, radiales, escritos y digitales en calidad de
Vocero, segun instruccién del ministro.

Monitoreo de publi for

s y analisis de medios por publicaciones mediaticas.

Vo.Bo.




Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 2016, por la prestacién 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 Direccion General de Correos y Telégrafos.
* Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.
» Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
e Limpieza de corredores primer y segundo nivel.
e Servicio y atencidn de cafeteria para personas que visitan la Direccién General de Correos y

Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.
Limpieza de barandas y gradas.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

6. Se realiza la funcidn 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.

"Atentamente,

Gl Do 7

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

DEPTO.
ADMHIISTRATNO

PERRE

Vo.Bo.

Coordinador Depto. Administrativo
Correos y Telégrafos



Guatemala 30 de septiembre 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
septiembre 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 Direccion General de Correos y Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

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

Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las éreas 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 dreas asignadas:
Departamento de Recursos Humanos, Control de Gestion, Departamento Administrativo,
Departamento de Informatica y area de cafetetia.

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

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

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

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

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

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

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

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

Atentamente,

Servicios Tecmcos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Coordmador Depto. Admlmstrat!vo




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

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

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

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

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

Pulido de las areas de bronce.

« Otras actividades que se relacionen con el servicio.

e & ¢ o o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Serealiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de areas verdes de carpinterfa.

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

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

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

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

7. Limpieza de taller.
8. Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas.

Atentamente,

ArnuI;o%uei Garcia Lopez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.
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Roberto Carlos Blanco Godine

Coordinador Depto. Administrativo




Guatemala, 30 de septiembre 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
septiembre 2016, por la prestacidn de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segiin
Contrato Administrativo No. 75-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

® & @ 0 0 ¢ o o

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 éreas 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,

nhwwn

o

Atentamente,

/.

Luis Alberto Torre
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Se cumple con la realizacion 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 area jardinizada.

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

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

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

15 dias.

Vo.Bo.

Roberto’Carlos blanco Godinez
Coordinador Depto. Administrativo
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Licenciado

Leonel Eduardo Veliz Guzman

Director General de Correos y Telégrafos
Su Despacho

Respetuosamente me dirijo a usted para presentarie las actividades realizadas durante el mes de
septiembre 2016, por la prestacién de los Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios, segln
Contrato Administrativo No. 76-2016-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

e Apoyar la mensajeria interna y externa.

e Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios sanitarios.

e Mantenimiento y limpieza de la pileta y érea jardinizada.

s Pulido de las areas de bronce.

s Desarrollar todas aquelfas funciones inherentes al puesto.

e Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

U W

® N

9.

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

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

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

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

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccién Ope