INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre v Apellidos del contratista: Walter Estuardo Flores Sagastume
Conftrato Administrativo NOmero: 73-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 73,250.00

Periodo de presioci'én del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzode 2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Financiero

Respetable senor Director General:;

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar con registrar las operaciones del presupuesto en las tarjetas
de conftrol presupuestario:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.

2. Apoyar a gestionar y operar las transferencias presupuestarias de
conformidad con las necesidades de la Dependencia:

v Apoyé readlizando dos fransferencias presupuestarias para
poder cubrir las necesidades de la Direccidon General de
Correos y Telégrafos.

3. Apoyar a formular reportes y demds informacién presupuestaria para
atender requerimientos internos y de la Unidad de Administracion
Financiera, tales como programaciones cuatrimestrales, anuales vy
programaciéon de metas fisicas:

v Apoyé en realizar dos programaciones para solicitud de cuota
de caja y cuotas de regularizacion.

v Apoye en realizar 8 reportes del estado de CUR.



v Apoye en redlizar 3 reportes ejecucidon andlitica del
presupuesto.

4. Apoyar en operar en el sistema las érdenes de compra pard pago
de proveedores y empleados de la Dependencia:

v Apoye en la realizacion de 6 drdenes de compra.
v
5. Apoyar en la formulacién del anfeproyecto de presupuesto:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.

6. Apoyar y participar en reuniones de cardcter financiero dentro vy
fuera de la Dependencia:

v' No apoyé en esta actividad durante el mes.
7. Apoyar al personal del departamento cuando el caso asi lo amerite:
v' No apoyé en esta actividad durante el mes.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.

9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por 1o
gue, “EL CONTRATISTA' deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion:

v Apoye en la buUsqueda y enifrega de 48 CUR, de gasto
solicitado por la comision de la Contraloria General de
Cuentas.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Lidia Jeannette Herndndez Ovalle / o

Contrato Administrativo NUumero: 71-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q52, 321.43 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos ) 4
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo #

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
conirato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizacion de actividades secretariales:
Se apoyd con el archivo en el deparfamento administrativo

2. Apoyar en la realizacion y recepcion de llamadas telefénicas:
Se apoyd con la recepcién de llamadas telefénicas al Departamento
Administrativo

3. Apoyar en brindar servicio al cliente:
Se apoyd con brindar atencién al servicio al cliente.

4. Dar apoyo togisﬂc\o a los Deparfamentos de “LA DIRECCION”
cuando el caso lo amerite:

Se presto apoyo en el Grea de planta de procesamiento Postal.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:

Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

6. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
qgue, “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion:

Se Apoyé en realizar llamadas a los usuarios de la Direccién Generai
de Correos y Telégrafos para que vengan o

Carlos § qvif Cw vas Girn
’ N General
Diteccion General de Corre0s ¥ Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del confratista: Joel Antonio Velasquez Soto /
Conftrato Administrativo NUmero: 72-2018-029-DGCTA;/ (
Plazo del contrato: del 14 de febrero al 30 de junio de 2018/

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018 /
Monto del Contrato: Q. 15,625.00 /

Tipo de servicio: Técnicos /
-Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones //

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional: no se apoyo en redlizar esta actividad.

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia: Se apoyo con el ingreso de 500 despachos de
correspondencia internacional de las categorias EMS, CP, RR, PP.

3. Apovyar en la aperfura de despachos departamentales y del drea
metropolifana: no se apoyo en realizar esta actividad.

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la

correspondencia comercial y particular: no se apoyo en realizar esta
actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
se apoyo con el frdmite de desaduanaje y enirega de piezas
postales un total de 500 paquetes.
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. Apoyar en redlizar la apertura de sacas vy clasificacion de envios: Se .

apoyo con las aperturas de 500 sacas y la clasificacién de las
categorias EMS, RR, CP Y PP y correspondencia carta e impresos para
las aéreas de Fardos Postales, Distribucidén Especial y Atencién al
cliente y ol encargado de despacho departamental.

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT: Se apoyo con el
traslado juntamente con el delegado de SAT la cantidad de 42 sacas
siendo un total de 548 piezas (EMS 4 SACAS 14 PIEZAS), (CP 16 SACAS
32 PIEZAS), (RR 11 SACAS 209 PIEZAS), (PP 11 SACAS 270 PIEZAS) al
area de Fardos Postales.

. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala: no se
apoyo en esta actividad.

. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar: apoye en atencién al Piblico y bisqueda de paqueteria en
el drea de Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboracién de Stiker para el drea de Fardos postales,
carteros(5400 stiker), PP (3600 Stiker), citacion fardos postales (504
Stiker)

Apoye en archivar manifiesto de ingresos de paqueteria en el
sistema IPS

Apoye en separar la correspondencia cartas e impresos de la
paqueteria

Apoye en subir 500 sacas para su apertura en planta

Apoye en la digitacidon de 3286 paquetes liberadas

Apoye en crear los manifiestos de las piezas digitadas del drea de
Distribucién Especial fueron 2630

Apoye en embazar las piezas de génesis que fueron un total de 21
sacas

Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un
total de 4 sacas

Se apoyo en la entrega de las facturas de EMS, CP, RR, PP
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Apoye en la elaboracién del reporte y control de piezas entregadas®
y horario en el Area de Carteros

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, "'EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aqguellas ofras
actividades que se deriven de la presente contratacién: no se apoyo
en regalizar esta actividad.
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INFORME DE ACTIVIDADES /

7

Nombre y Apellidos del contratista: Darlenne J@hanna/Boche Duque /
Contrato Administrativo NUmero: 74-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 30 de junio de 2018 /

Monto: Q15, 625.00 /
Perlodo de prestacién del servicio: del 1 de marzo al 31 de marzo de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
infernacional: ;
No se apoyo en esta actividad /

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en la entrega de 800 piezas postales en el drea de atencién al cliente
Se apoyo en la entrega de 1232 correspondencia de apartados postales y 25
correspondencia esiéndar/

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en esta acfividad

4. Apoyar en la confeccidon de despachos departamentales y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con delegados
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:



Se apoyo a las personas en los framites de desaduanaje y entrega de 500
piezas postales. /

6. Apoyar enrealizar la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en esta actividad

7. Apoyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
enfregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en esta actividad

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala:
No se apoyo en esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Apoye en readlizar llamadas a Clientes
Apoye en la bUsqueda de paquetes para entrega en atencién al cliente
Apoye en dar de baja en el sistema los paquetes entregados a los clientes.
Apoye con la elaboracién del reporte del cuadre de los paquetes entregados
en el mes.
Apoye en organizar los apartados postales
Apoye en drea de bodega para la bisqueda de paquetes /

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras actividades que se
deriven de la presente contratacion:
No se apoyo en esta actividad
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Martir Tercero Espinoza

Contrato Administrativo NUmero: 75-2018-029-DGCT ,

Plazo del contrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018 ./

Monto del contrato: Q. 100,000.00 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018,
Tipo de servicio: Profesionales -

i

Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Auditoria Interna
Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Ejecutar los distintos fipos de auditorias que sean requeridas por “LA
DIRECCION", Financieras, de Cumplimiento, Operaciones, de eficiencia o
desempeno, ofras:

Por lo pronto, por parte de Direccién no se ha requerido ningln tipo de
auditoria, sin embargo se ha realizado auditoria con base a lo programado

en el Plan Anual de Auditoria.

2] Ejecutar evaluaciones de Conftrol Interno en Caja Chica y Arqueo de
valores, Conciliaciones Bancarias, Integraciéon de Fondo Rotativo:
De acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Auditoria, adn no se ha

ejecutado ninguna evaluacion de control interno para estos rubros.



3] Verificacion de Cumplimiento del Manual de Procedimientos para la
Ejecucion Presupuestaria:
No se ha redlizado la verificacién del cumplimiento del Manual de

Procedimientos de la Ejecucién Presupuestaria.

4] Verificacion de controles sobre inventarios y activos fijos de “LA
DIRECCION™:
Se hizo auditoria a los bienes del museo, realizando un inventario de dichos

bienes como parte de la Auditoria.

51 Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el
cumplimiento razonable del marco juridico vigente:
No se ha redlizado la aplicacién de procedimientos de auditoria para

determinar el cumplimiento razonable del marco juridico vigente.

6] Informar a las autoridades de "LA DIRECCION” de las pruebas realizadas,
a nivel de las operaciones contables internas de la Dependencia:
Las auditorias practicadas por el momento son las de seguimiento de

recomendaciones las cuales ya fueron informadas a la Direccidn.

7] Verificacion, andlisis y estudio de expedientes para elaboracion de
dictdmenes:
No se ha llevado a cabo ninguna verificacion de andlisis y estudio de

expediente para la elaboracién de dictdmenes.

8] Representar a “LA DIRECCION" en el drea de su competencia tanto a
nivel nacional como internacional:
Por lo pronto no se ha requerido ninguna diligencia que requiera de la

representacién.



9] Participar en comisiones y otras actividades que se asignen las
autoridades superiores:

No ha existido ningUn requerimiento de este tipo.

10] Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Aprobar documentos en la plataforma denominado SAG-UDAL

Apoyo en elaboracién de informes.

Apoyo en elaboracién de hojas de trabajos.

Atencidén de requerimiento del Ministerio.

Asistencia en reuniones de Direccién.

Requerimiento de suministros.

Elaboracién de POA de la unidad.

Elaboracién de FODA de la unidad

1] Las actividades descritas son enunciafivas mas no limitativas, por lo
que, "EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras

actividades que se deriven de la presente contratacion.

Servicios Profesionales
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Andrés Rodriguez Padillqﬂ
Contrato Administrativo NUmero: 76-2018-029-DGCT ’
Plazo del contrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018
Monto del confrato: Q. 70,000.00 /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Internacional
Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar en realizar las actualizaciones de acuerdo a las disfintas normas
legales nacionales e internacionales:
Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuesira situacién actual, no se
apoyé en realizar las actualizaciones de acuerdo a las distintas normas
legales nacionales e internacionales.

2] Apoyar en realizar el registro de las formulas postales internacionales, CP
86, CN 31, EMS Y CN 43:

Durante el mes de marzo de 2018, se apoyd en redlizar el registro de las
férmulas postales internacionales, CP 86, CN 31, EMS Y CN 43,

3] Apoyar en el ingreso de datos por servicio al Sistema Especial de
Cuentas BIT IV u ofro programa designado:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoy6 en el ingreso de datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas
BIT IV v ofro programa designado.

4] Apoyar en generar y presentar las cuentas postales internacionales a
favor de Guatemala a distintas administraciones miembros de la Unidn



Postal Universal [UPU], de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61y
CN 52:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoyd en generar y presentar las cuentas postales internacionales a favor
de Guatemala a distintas administraciones miembros de la Unién Postal
Universal [UPU], de CP 93, CP 94, CP 75,CN 66, CN 55, CN 56, CN 61 y CN 52.

5] Apoyar en la elaboracién y presentacion de cuentas postales
internacionales y servicios conexos a distinfas administraciones postales
miembros de la UPU, trimestral y anual:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé en la elaboracién y presentacion de cuentas postales
internacionales y servicios conexos a distintas administraciones postales
miembros de la UPU, trimestral y anual.

6] Apoyar en realizar el registro de cuentas presentadas a favor de la
administracién postal de: Encomiendas Postales Internacionales, Servicios
EMS y mal encaminado:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé apoyé en realizar el registro de cuentas presentadas a favor de la
administracion postal de: Encomiendas Postales Internacionales, Servicios
EMS y mal encaminado.

71 Apoyar en la revision, registro, modificacion y aceptacion de cuentas
postales, presentadas por distintas administraciones postales miembros de
la Unidbn Postal Universal UPU, encomiendas postales internacionales,
cuentas generales, mal encaminado y servicio EMS:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoyd en la revisidn, registro, modificacién y aceptacién de cuentas
postales, presentadas por distintas administraciones postales miembros de
la Union Postal Universal UPU, encomiendas postales internacionales,
cuentas generales, mal encaminado y servicio EMS.

8] Apoyar en realizar registro y actualizacion de cuadros de cuenias
postales internacionales a favor y en conira de encomiendas, mal
encaminado, red inferna, indemnizaciones, gastos terminales vy
encaminamiento:



Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoyé en realizar registro y actudlizacion de cuadros de cuentas postales
internacionales a favor y en conira de encomiendas, mal encaminado, red
interna, indemnizaciones, gastos terminales y encaminamiento.

9] Apoyar en la presentacion de estadistica mensual del correo expedido
para remitirla al Instituto Nacional de Estadistica [INE] de las encomiendas
postales internacionales:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoyé en la presentacién de estadistica mensual del correo expedido
para remitirla al Instituto Nacional de Estadistica [INE] de las encomiendas
postales internacionales.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual, no se
apoy6 en ofras actlividades inherentes al servicio prestado.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, "EL CONIRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras
actividades que se deriven de la presente contratacion:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacion actual, no se
apoy6 en la realizacién de ninguna actividad extra.
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INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre y Apellidos del contratista: Edgar Geovany L.6pez Mufioz
Contrato Administrativo Numero: 77-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Profesionales
Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del conirato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las actividades
realizadas, siendo las siguientes:

1] Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a “LA DIRECCION’. En este sentido:
e Asesoré a “La Direccion” para la evacuacion de vista dentro del amparo No. 01446-2017,
oficial 6to.
s Asesoré a “La Direccion” para rendir informe circunstanciado ante la Sala Quinta del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo dentro del proceso contencioso administrativo
numero 01145-2017-00003.

2] Coordinar el-fevantamiento-de-los-inventarios-de-los-activos-fijo-{inmuebles}-conlosquecuenta

en propiedad “LA DIRECCION” en el Departamento de Guatemala y el Interior de la republica para
su registro y control correspondiente. En este sentido no coordiné ningtn levantamiento de .
inventario de activos fijos.

3] Asesorar legalmente a las autoridades de “LA DIRECCION” en asuntos Judiciales y
Administrativos, en caso de direccion y procuracion judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria
General de la Nacién. En este sentido alin no cuento con el mandato correspondiente para realizar
la procuracion judicial relacionada.

4] Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que la Dependencia sea parte. kn este sentido:
e Asesoré a “La Direccidén” para gestionar un convenio interinstitucional con la Direccion
General de Aeronautica Civil con la finalidad de contar con un espacio fisico dentro del
Aeropuerto Internacional “La Aurora” para ser utilizado como agencia postal.

5] Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho Superior,
Subdireccion General y Jefes de Departamento. En este sentido:
e [Evacué la consulta sobre la solicitud que el CATURES del Estor |1zabal a través de la cual
requerian la utilizacion del espacio fisico en que funcionaba una agencia postal.

6] Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas u otras gestiones ante los
tribunales cuando el caso asi lo amerite. En este sentido:
e Propuse y encausé gestiones relacionadas al informe de Auditoria Interna a traves del cual
se determind faltantes de sellos postales en las agencias de San Pedro La Laguna y San
Pablo La Laguna, requiriendo informacion interna y a la entidad “Correo de Guatemala
Sociedad Anénima”




e Propuse y encausé gestiones relacionadas a la falta de una computadora que adquirié “La
Direccion” a través de una donacion.

7] Emitir opiniones y/o Dictamenes Juridicos, faccionar actas notariales y administrativas en los
asuntos que le requiera “LA DIRECCION” o el Ministerio del Ramo. En este sentido:
e Realicé un acta notarial derivada de la comision a la que fui asignado por “La Direccién” en
el municipio de Ayutla, San Marcos.

8] Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda “LA
DIRECCION?” para su validez. En este sentido no autentiqué ningiin documento para la “Direccion”

9] Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de Guatemala. En este sentido:
e Fui comisionado para realizar diligencias en el municipio de Ayutla, San Marcos.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar: En este sentido:
e Elaboré providencias y oficios, tanto internos como externos a fin de dar seguimiento a los
expedientes que ingresan a la Asesoria Juridica.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL CONTRATISTA”
debera desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion. En
este sentido:
o Coordiné y asistf a una capacitacion en el Ministerio de Finanzas Publicas sobre las
reformas a la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.
e Realicé el informe sobre aperturas de agencias postales durante el mes de febrero.
o Realicé el informe sobre el estado en que guardan los bienes inmuebles adscritos a “La
Direccion”
e Remiti a "La Direccidon” el expediente en original No. 7228-2015 a efecto el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda continuara conociendo sobre el recurso de
revocateria-interpuesto en contra de la resolucion DGCYT-CIV No. 26-2015
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rudy Noé Rodriguez

Contrato Administrativo NOmero: 01-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Conftrato: Q41, 887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:
En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del

contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

S Apoyar en Id limpisza general de Ias oficinas de “LA DIRECCION™

Se apoyo en la limpieza de las oficinas del segundo nivel y el drea
del museo.

2. Apoyar en la limpieza de bafos del primer y segundo nivel:
Se apoyo en la limpieza de los baino de caballeros del segundo
nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:
Se apoyo en el riego de macetas en el segundo nivel.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Se apoyo en limpieza del corredor del segundo nivel.

5. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas;
Se apoyo en la limpieza de puertas y ventanas del segundo nivel.

6. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Se apoyo en la limpieza de baranda y puerta de metal del segundo
nivel.



/. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyéd en la limpieza de la pasarela que une el edificio del ala
norte con el edificio del ala sur.

8. Oftras actividades realizadas:
Apoyo en la entrega de correspondencia interna y externa del
departamento administrativo y Financiero.
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Rudy Noé Rodriguez

Servicios Téchnicos
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Sub=DireciorGeneral

Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES .

Nombre y Apellidos del contratista: Fidelina Mariel Santos Ardiano de Pérez
Contrato Administrativo NUmero: 02-2018-029-DGCT/ ,

Plazo del confrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018~

Monto del Contrato: Q45, 477.42 &

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos ‘

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento Administraﬁvp‘"

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION":
Se apoyo en redlizar la limpieza en el despacho de la Direccién
General, Sala de reuniones y Secretaria General.

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:
Se apoyo en la limpieza del bano del despacho de Direccion General.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer vy
segundo nivel:
Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye en la actividad
asignada.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Durante el mes de febrero de los corrientes no apoye en la actividad
asignada.

5. Apoyar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que
visitan “LA DIRECCION":
Se apoyo en atender a las visitas de la Direccién General.

6. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas;
Se apoyo en mantener sacudidas y limpias las puertas y ventanas de la
Direccion General, Sala de Reuniones y Secretaria General.

/. poyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel:
En el presente mes no se apoyd en esta actividad asignada.



8. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Durante el presente mes no se apoyé en la actividad asignada.
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

Durante el presente mes no se apoyd en otras actividades inherentes
del servicio a prestar.

10. Otras actividades realizadas:
Se apoyé con la mensajeria interna de la secretaria General.

& { ,
“/O/Q’L,M(L Sery 109
idelina Mariel Santos Ardiano de Pérez 5
Servicios Técnicos

Car[bg MeouRicGuevas Giron ™
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniratista: Luis Antonio Esteban Pineda

Contrato Administrativo NUmero: 03-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q 41,887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la vigilancia del edificio que ocupa “LA DIRECCION" en
turnos de 24 x 24 horas:
Se apoyo enla vigilancia del edificio en turnos de 24 x 24 horas.

2. Apoyar en la mensajeria interna y externa:
Durante el presente mes no apoye en la actividad asignada.

3. Apoyar en realizar actividades de mantenimiento y limpieza de las
oficinas y servicios sanitarios:
Apoye en realizar mantenimiento y limpieza en el drea de planta de
procesamiento postal, fardos postales y drea de museo.

4. Apoyar en el mantenimiento y limpieza de la pileta y drea
jordinizada:
Durante el presente mes, no apoye en la actividad descrita.

5. Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:
Durante el presente mes, no apoye en la actlividad descrita.
Desarrolla todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyd con el ingreso a las personas que solicitaron permiso para
ingresar al arco para ver los cortejos procesionales.



6. Oftras actividades realizadas:
Se apoyd en el parqueo de los vehiculos y su resguardo.

Luis Anfonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos

Carlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Paula Pineda Say /

Contrato Administrativo Nomero: 04-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Confrato: Q41, 887.10 / |
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos/ #

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Adminisfra’rivogg

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del /
contrato administrativo arriba idenfificado, por este medio me permifo
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION™:
Apoye en la limpieza de las siguientes dreas: Financiero,
Internacional, Asesoria Juridica, Auditoria Interna y Subdireccion
General en el segundo nivel.

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:

Apoye en la limpieza de los banos de damas del segundo nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y manfenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:

Apoye en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del
segundo nivel.

4, Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:

Se apoyo en la limpieza del lobby del segundo nivel.

5. Apoyar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que
visitan “LA DIRECCION":
Apoye en atender a las visitas.

6. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas;
Apoye en la limpieza de las puertas, ventanas, balcones y la puerta
de rejas del segundo nivel.
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/. Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel: \gf
No se realizé lavado de cortinas durante este mes T
8. Apovyar en la limpieza de barandas y gradas:
Apoye en la limpieza de barandas y gradas del segundo nivel.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyd en la limpieza de bronce en los balcones de subdireccion
y asesoria Juridica.

10. Otras actividades realizadas:
Se apoyé en la limpieza del primer nivel.

Paula Pineda Say - 7
Servicios Técnicos
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Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Stella Ruano,

Conftrato Administrativo NUmero: 05-2018‘-02%@@1{’:

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 |

Monto del Confrato: Q.41, 887.10 ,

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos -

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo.

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION™;
Apoye en la limpieza y manienimiento de los siguientes
departamentos: Recursos Humanos, Informdtica, Control de Gestion y
Administrativo.

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:

Apoye en la limpieza de banos de damas del primer nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer y

segundo nivel:
Apoye en la limpieza y riego de plantas del primer nivel.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Apoye en la limpieza del corredor del primer nivel.

5. Apoyar en el servicio y atencion de cafeteria para las personas que
visitan “LA DIRECCION":

Apovye en la atencién de las visitas del primer nivel del edificio de
Correos y Telégrafos.

6. Apovyar en la limpieza de puertas y ventanas de las areas asignaddas;
Apoye en la limpieza de puertas y ventanas del primer nivel del Edifico
de Correos y Telégrofos.
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7. Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.

8. Apovyar enlalimpieza de barandas y gradas:
Durante el presente mes no se realizaron otras actividades.

10. Desarrollar todas aquelias actividades inherentes del servicio a
Prestar:

Se dio apoyo en la limpieza
11. Otfras actividades realizadas:

Durante el presente mes, no se realizaron otras actividades.

Servicios Técnicos
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Catlos VDevBiGuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES #

Nombre y Apellidos del contratista: Bernabé Trinidad Pérez

Contrato Administrativo NUmero: 06-2018-029-DGCT / y

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del confrato: Q41, 887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos / , N
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la vigilancia del edificio que ocupa “LA DIRECCION” en
turnos de 24 x 24 horas:
Se apoyo en la vigilancia del edificio en turnos de 24 x 24 horas.

2. Apoyaren la menéojerio interna y externa:
No apoye en esta actividad durante el mes de febrero de 2018.

3. Apoyar en readlizar actividades de mantenimiento y limpieza de las
oficinas y servicios sanitarios:
Apoye en realizar mantenimiento y limpieza en el drea de planta de
procesamiento postal, fardos postales y drea de museo.

4. Apoyar en el mantenimiento y limpieza de la pileta y drea
jardinizada:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad

5. Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:
Durante el presente mes, no se realizd esta actividad

6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Se apoyod en el ingreso a las personas que solicitaron permiso para
ingresar al arco para ver los cortejos procesionales



\

7. Oftras actividades realizadas:
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Apoye en el parqueo de los vehiculos y su resgudrdo.
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Carlos ) RoiBPuevas ion
o Sub-Director General
Direceion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Angélica Osorio
Contrato Administrativo NUmero: 07w2018-029-DGCT,‘:"

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Conirato: Q 41,887.10 / /4
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/’
Tipo de servicio: Técnicos ;

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Admmlstrqhvof

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contfrato adminisfrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizacién de actividades secretariales:
Se apoyd con recepcién de documentos

2. Apoyar en la realizacién y recepcion de llamadas telefénicas:
Se apoyd en la recepcidon de llamadas a los usuarios que solicitan
informacion de paquetes.

3. Apoyar en brindar servicio al cliente:
Se apoyd con brindar atencién al servicio al cliente.

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de “LA DIRECCION"
cuando el caso lo amerite:
Se dio apoyd en el departamento de Inspeccién Operativa.

5. Desarrollar todas aqguellas actividades inherenfes del servicio a
prestar:

6. Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.



7. Oftras actividades realizadas:
Durante el presente mes, no se realizd esta actividad.
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Servicios Técnicos AN

Cdi’[&f{ Vg8 6uevas Giron
Sub-Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES gt

Nombre y Apellidos del contratista: Arnulfo Raquel Garcia Lépez

Contrato Administrativo NUmero: 08-2018-029-DGCT/ ;

Plozo del conirato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Contrato: Q43, 083.87 / /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018,/
Tipo de servicio: Técnicos 4 . ‘
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo /

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en el resguardo y mantenimiento a las dreas e instalaciones
gue ocupa la carpinteria ubicada en la zona 6:
Apoye en resguardar las instalaciones, asi como también, mantener
limpias las Instalaciones.

2. Apoyar la mensajeria interna y externa:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

3. Apoyar las actividades del personal de mantenimiento, vigilancia y
aseo:
Apoye en la limpieza de los baiios y, drea de la guardiania y garaje
del ala norte.

4. Apoyar en llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de la
Dependencia:
Se Apoy6 en llevar el control del ingreso y egreso de los vehiculos de
la Dependencia.

5. Apovyar en llevar el control y registro de los vehiculos de Ios visitantes:
Apoye en el control de ingreso y egreso de vehiculos de los
visitantes.
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6. Apoyar en la vigilancia de los vehiculos de la Dependencia que se
encuentran parqueados fuera del edificio:
Se apoy6 en la vigilancia de los vehiculos mientras se encuentran
parqueados fuera del Edificio.

/. Apoyar en el pulido de las dreas de bronce:
Apoye en el pulido de bolas y pasamanos de bronce del primero y
segundo nivel asi como también de la pasarela.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:
Se apoyéd en la limpieza de los vehiculos que se encuentran en la
zona 6.

9. Oftras actividades realizadas:
En el presente mes, no se redlizaron otras actlividades
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Alberto Torres

Contrato Administrativo NOUmero: 09-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de dlClembre de 2018 /

Monto del Contrato: Q43, 083.87 / ,
Periodo de prestacion del serv:mo del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018g
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la limpieza general de las oficinas de “LA DIRECCION™;
Se apoyd en la limpieza del departamento Filatélico y primera
oficina (anteriormente transportes).

2. Apoyar en la limpieza de banos del primer y segundo nivel:
Se apoyd en la limpieza del bano de hombres del primer nivel.

3. Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas del primer
y segundo nivel:
Se apoyd en el riego de macetas y se limpio la piletla cuatro veces
en el mes.

4. Apoyar en la limpieza de corredores del primer y segundo nivel:
Se apoyd en la limpieza del corredor y lobby del primer nivel.

5. Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas:
Se apoyéd en limpiar, sacudir las puertas y ventanads de primer nivel.

6. Apoyar en la limpieza de barandas y gradas:
Se apoyé en sacudir barandas y puerta de rejas del primer nivel.

7. Desarrollar todas aqguellas acftividades inherentes del servicio «
prestar:
Se apoyd en pasar la maquina pulidora en todo el primer nivel.



08. Oftras actividades realizadas:
Se apoyé con la mensajeria interna y externa del Departamento
Administrativo, Financiero y Recursos Humanos.

L aply

Luis Alberto Torfes

Servicios Técnicos
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Carlos Oivid Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Israél Herndndez Flores

Contrato Administrativo NUmero: 11-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos v

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control de 1,075 piezas postales de pequeios
paguefes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad.

4. Apoyar en la readlizacidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y parficular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria, SAT:
No se apoyo en regalizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.
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7. Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa:

Se apoyo en la entrega de 134 piezas postales de pequeiios
paquetes.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el efiquetado de las piezas de correspondencia
estandar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en redlizar otras actividades.
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José Isr/ él Herndndez Flores fg
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Arnoldo Josué Lopez Chavarria
Contrato Administrativo NUmero: 12-2018-029-DGCT§ , v

Plazo del conirato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018,/

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del s§rvicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 20185‘"’
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Opercciones:;’f

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el conirol del despacho de 1,075 piezas postales de
pequeiios paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la redlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en redalizar esta actividad.
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7. Apoyar en el fraslado de fardos postales, y sacas correspondlemes =
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la N "”Uamm\%”/
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

\.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria inferna y externa; Se
apoyo en la enfrega de 334 piezas postales de pequeios paquefes.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo en la clasificacién de comrespondencia en el drea
metropolitana y departamental
Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

9. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

Arnoldo Josué Lépez Chavarria
Servicios Técnicos
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Sub-Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gerver Danilo Guzmdn Mordn
Contrato Administrativo NUmero: 13-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Conirato: Q. 25,362. 90

Periodo de prestaciéon del servxcno del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones ;‘”

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 1,075 piezas postales de
pequehos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos deparfamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4, Apoyar en la realizaciéon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apovyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.

}’54[;:‘;;;3\;"‘
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7. Apoyar en el fraslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actlividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria intferna y externa;

Se apoyo en la entrega de 135 piezas postales de pequefiios
paquetes.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el eliquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en realizar otras actividades.

Guzmdn Mordn ;
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Eledzar Pérez Cabrera

Conftrato Administrativo NUmero: 14-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio dej20‘|8i,’

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 / ' /,
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones./'

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidén de despachos de correspondencia naciondl
e internacional:
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en redlizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia: '
Se apoyo en el conirol del despacho de 1,075 piezas postales de
pequenos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4, Apoyar en la readlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apovyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en realizor esta actividad.



7. Apoyar en el fraslado de fardos postales, y sacas correspondientes

para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en reglizar esta actividad.

Apovyar en prestar el servicio de mensajeria inferna y externa;

Se apoyo en la entrega de 161 piezas postales de pequeios
paguetes.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental.

Se apoyo en el etiquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

Servicios Técnicos

No se apoyo en realizar otras actividades.

/
Areiz Cabrera /

f S
Carlos David Cueva rom
Sub-MQuB@eral

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Miguel Angel Chiroy Bach

Contrato Administrativo NUmero: 15-2018-029-DGCT;"

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018_;’

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 / Y

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018 -
Tipo de scrvicio: Técnicos | “

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones {/"

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia hacional
e internacional:
No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 1,075 piezas postales de
pequenos paquetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4, Apoyar en la readlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.
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7. Apoyar en el fraslado de fardos postales, y sacas correspondlemes\%ﬁm R
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT:

No se apoyo en realizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensagjeria interna y externa;

Se apoyo en la entrega de 172 piezas posidles de pequeiios
paquetes.

9. Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificacién de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el efiquetado de las piezas de correspondencia
estandar con su traking.

10.Otras actividades realizadas:

No se apoyo en realizar ofras actividades.

Servicios Técnicos

Carlds Davig,Cu
‘ Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Wilmer Manvel Orellana Samayoa {
Contrato Adminisirativo NUmero: 16-2018-029-DGCT / /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sehor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo |as siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional:
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:
Se apoyo en el control del despacho de 1,075 piezas postales de
pequeios paqguetes.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana:
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la readlizacion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular:
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyo en redlizar esta actividad.

6. Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios:
No se apoyo en realizar esta actividad.
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7. Apovyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyo en redlizar esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria inferna y externa;

Se apoyo en la entrega de 141 piezas postales de pequenos
paquetes.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la clasificaciéon de correspondencia en el drea
metropolitana y departamental

Se apoyo en el eliquetado de las piezas de correspondencia
estdndar con su traking.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en redlizar otras actividades.

Wilmer Mdnuel Orellana Samayoa
Servicios Técnicos

Catlos David Cuevas Cmin
’ Sub-Director Genaral
Direccién General de Correos y Telégrafos
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Nombre y Apellidos del contratista: Ligia Mariela Duque Moscoso/

Conftrato Administrativo NUmero: 17-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 ¢

Monto del contfrato: Q. 53,854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018;
Tipo de servicio: Técnicos . 4 f,:

Lugar de prestacion del servxcio: Departamento Adminisiraﬁvgff”

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apovyar en llevar el registro de las compras de insumos del almacén
mediante la emision de los ingresos:
e Apoye en redlizar 31 formas TH.
e Apoye en el ingreso y descargo en las tarjetas kardex de los
formularios TH. ‘
s Apoye en ordenar y archivar la documentacion relativa a esta
instancia.
2. Apoyar en efectuar tomas fisicas del inventario de manera regular de
todas las existencias:
e Apoye en realizar toma fisica una vez en el mes.
3. Apoyar en llevar el control y registro auxiliar de los retiros del almacén:
e Apoye en elaborar 33 requisiciones de almacén de las
solicitudes de los departamentos de g DGCT y Agencias
postales.
o Apoye en elaborar 9 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de limpieza.
o Apoye en elaborar 6 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suminisiros de cafeteria.



5.

é.

Apoyar en la enfrega de los insumos del almacén a los solicitantes:

@

Apoye en entregar insumos de cafeteria, limpieza y Ofiles de
oficina a los distintos departamentos de la DGCT y agencias
postales.

Apoyar en coordinar el ordenamiento y limpieza del almacén:

®

Apoye en redlizar la limpieza y acondicionamiento de insumos
de cafeteria, limpieza, Utiles de oficina y electricidad.

Apoyar en la elaboracion de pedidos para efectuar compras de
abastecimiento.

Apoye en enviar a la seccién de compras el listado de
necesidades de insumos para mantener el almacén con el
stock necesario.

Desarrollar fodas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

@

Apoye en registrar el descargo de insumos en el sistema para el
control de almacén, de las eniregas a los distintos
departamentos de la Direccién General.

Apoye en registrar el descargo de la entrega de insumos a los
distintos departamentos de la Direccién General en las tarjetas
Kardex avutorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

8. Oftras acftividades:
No se apoyo en la redlizacidén de otras actividades no inherentes al
servicio a prestar.

[ERNRIERESS

Ligi Mdri ela
Servicios Técnicos
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Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Lizardo Guerra Siquin
Contrato Administrativo Nimero: 18-2018-029-DGCT |
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018;«"’:
Monto del Contrato: Q 53, 854.84 / ’
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 201 8,

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Financiero -

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato

administrativo descrito en la parte inicial del respectivo informe, por este medio me
permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

~

Apoyar en llevar el control de los activos fijos mediante los registros de la
integracion general de la Dependencia:

Se brindé apoyo en la actualizacion del archivo digital, por medio de la cual se lleva
el control de movimientos de los bienes muebles de la institucion.

Se brindé apoyo en la elaboracién de borrador de acta para la incorporacion de los
vehiculos del 3% de inversion.

Apoyar en llevar el control de los activos fijos que pertenecen a la Dependencia
mediante tarjetas de responsabilidad, debiéndolas tener al dia:

Se brindo apoyd en la elaboracién de tarjetas de responsabilidad y oficios No. 25, 26,
27,30, 31, 32, 33, 34 y 34, por entrega de bienes de activos fijos al personal del area
de Planta de Procesamiento Postal del ala norte.

Apoyar en efectuar los tramites y gestiones necesarios para dar tramite a los
traslados de activos fijos entre diferentes Departamentos y/o Unidades de
conformidad de los procedimientos y normas de “LA DIRECCION” de Bienes del
Estado:

Se brinddé apoyo en consultar a Direcciéon de Bienes del Estado y a la Direccién de
Contabilidad del Estado, sobre la forma de Incorporacion de los Bienes del 3% de
inversion,

Apoyar en la identificacién y colocacion del respectivo numero de inventario a

todos los bienes muebles y equipo:
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» Se brind6 apoyo en la elaboracion de un nuevo formato para etiquetar los bienes de
Activos Fijos y Bienes Fungibles de la DGCT.

5. Apoyar en realizar el tramite de baja de los bienes que se encuentren en mal
estado:

» Se brind6 apoyo en dar seguimiento a los expedientes No. 2018-7449y 2018-7452,
en proceso de baja ante la Direccidn de Contabilidad del Estado, por la cantidad de
25,406.39 y 8,135.3, las cuales ya se encuentra en estado finalizado.

> Se brindé apoyo en con el seguimiento al expediente No. 2018-7787, para la
incorporacion del vehiculo Tipo Pick Up Placa 0-219BBJ, en efecto el expediente se
encuentra finalizado y el vehiculo ya es parte del inventario General de esta Unidad
Ejecutora.

» Se brindé apoyo en consultar el expediente de baja del vehiculo Mitsubishi Placa P-
100BGP, ante la Direccién de Contabilidad del Estado y el estatus del expediente.

6. Apovyar en la realizacién de tramites para obtencién de las calcomanias de los
vehiculos y sus respectivas tarjetas de circulacion:

> No se realizé ningin tramite relacionado a tarjetas de Circulacién y Calcomanias de
Vehiculos durante el mes de marzo

7. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

> Se brindé apoyo en trasladar informacién del inventario de activos del Mueso de
Correos y Filatelia, solicitado por Auditoria Interna.

» Se brind6 apoyo en la elaboracién de oficio para solicitud de copia de expediente de
la baja del Pick Up, P-100BGP y del Expediente que contiene la Resolucion 1154, a
Contralora General de Cuentas.

> Se brindd apoyo en la elaboracidn de oficio para Departamento Administrativo para
solicitar informacién de la cantidad de cuadros entregado al Museo y copias de
requisicion que contengan Bienes Fungibles.

> Se brindé apoyo en la elaboracion oficio para solicitar factura del vehiculo tipo
camién del 3% de inversiodn al Correo de Guatemala, Socicdad Anénima.

» Se realizé inventario fisico en planta de procesamiento postal.

8. Otras actividades realizadas:

> Se realizd conocimiento por entrega de llaves a Don Arnulfo Garcga Zona 6.

Atentamente,

Cass Tidatdo Guerra Siquin

Servicios Técnicos
Seccidn de inventarios



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Beatriz Elena Bobadilla Godoy
Contrato Administrativo Namero: 19-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 53,854.84

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Téchicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Financiero

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en realizar todas las actividades secretariales del departamento.

Apoye a darle ingreso a la papeleria que envian otros departamentos
Apoye en sacar fotocopias a los expedientes

Apoye en escanear toda la papeleria que ingresa al departamento
Apoye en archivar toda la papeleria que me entrega el jefe inmediato
Apoye en contestar las llamadas telefénicas '
Apoye en llevar el control de la entrega de cheques para comisiones
y proveedores.

Apoye en ingresar a la base de datos 65 expedientes de entrega de
combustible.

2. Apoyar en la recepcion y clasificacidon de documentacion que ingresa al
departamento.

@

Apoye en recibir y revisar los documentos que ingresan al
departamento

Apoye en revisar las Requisiciones que ingresan del departamento
Administrativo.

Apoye en preparar 17 expedientes que solicito el ente fiscalizador.



Apoyar en redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y
marginadas por la jefatura del Departamento.
e Apoye en revisar los documentos que el Jefe inmediato me entrega
para ser enviados al Ministerio de Comunicaciones, al Ministerio de
Finanzas Publicas, a la Direccion General y otros departamentos.

Apoyar en el control registro y actualizacion del archivo del departamento.
e Apoye en archivar todos los documentos recibidos de los distintos
departamentos que conforman la Direccion General, como también
los emitidos por este departamento.

Apoyar en la recepcion de documentos, llevando control de ingreso manual
y digital.
e Apoyo en la recepcion de documentos, expedientes que ingresa un
y fueron registrados en la base de datos, se apoyo en el escaneo.
e Apoye en revisar los informes de las comisiones del personal de la
DGCT.

Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas del departamento.
e Apoye en la elaboracion de providencias y oficios.
e Apoye en elaborar mensualmente oficios para el Congreso de la
Republica.

Apoyar en la redaccién de documentos oficiales con instrucciones precisas
y marginadas por la Jefatura del Departamento:
o Apoye en la elaboracion de providencias y oficios.
e Apoye en la entrega de documentos a otros departamentos de la
seccion de inventarios.
o Apoye en revisar, escanear las facturas del reglon 029.

Apoyar en la reproduccion de fotocopias:
e Apoye en revisar y ordenar 68 expedientes originales de CUR, para
entregarselos al Contralor de la Contraloria General de Cuentas.



9. Apoyar en la elaboracion de manuales de funciones y de proceso del
Departamento de Financiero.
e Durante el mes de marzo de 2018 no apoye en la elaboraciéon de
manuales de funciones y de proceso del Departamento de
Financiero.

10 Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
e Apoye en la entrega y recepcion de documentos que ingresan para
el Coordinador de la Seccidn de Inventarios
e Apoye en sacarle fotocopias a las distintas unidades del
departamento financiero. ’
e Apoye en la entrega de documentos a otros departamentos.
e Apoye a revisar los archivadores de CUR para que estén completos.

Vo. Bo.

Lic. Vietdr Rafadt

DIRBCCION GENERAL



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Bautista Cordero

Contrato Adminisfrativo NUmero: 20-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q 57,445.16

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizacién de trabajos de reparaciéon, mantenimiento
del mobiliario de la Dependencia:
Se apoyd reparacion de media puerta de Recursos Humanos.

2. Apoyar en elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades
de la Dependencia:
Se apoyd en la entrega de 14 marcos para el Departamento de
Filatelia

3. Dar apoyo a los Departamentos de “LLA DIRECCION” cuando el caso
asi lo amerite:
Durante el presente mes no se redlizaron ofras actividades

4, Dar apoyo en redlizar ofras funciones que sean asignadas por las
autoridades superiores de la Dependencia:
Se dio apoyo en la realizacién de presupuesto para mostrador de
recepcién y presupuesto para marcos de las agencias.

5. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:
Durante el presente mes no se desarrollaron ofras actividades
inherentes al servicio.



6. Ofras actividades:

Se apoyd en el cambio de chapa de recepcion.

Jorge Bavutista Cordero
Servicios Técnicos

Vo.Bo.
Carlos David Cuevas Girn

Sub-Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Evelyn Jeanneth Mendoza Choto -
Contrato Administrativo NUmero: 21-2018-029-DGCT &

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018~

Monto del contrato: Q59, 838.71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Control de Gestidn

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del confrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

Apoyar en redlizar todas las actividades secretariales del departamento; Apoyar en la
recepcidn y clasificacion de documentiacion que ingresa al departamento;
s Apoyé en recibir y clasificar los siguientes documentos del departamento de
Conftrol de Gestidn, 03 oficios y 01 circulares; 43 oficios, 02 providencias y 01
circular del departamento de Planificacion, Organizacion y Métodos.

Apovyar en la redaccidon de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por
la coordinacion del departamento;
e Apoyé en la redaccidn de la siguiente comespondencia: 12 oficios
correspondencia enviada a diferentes departamentos de ia DGCT.

Apoyar en el control, registro y actualizacion del archivo del departamento;
= Apoyé con la actudlizaciéon del archivo de los documentos recibidos en el
Departamento de confrol de Gestion y Planificacion, Organizaciéon y Métodos,
46 oficios, 02 providencias, 01 circulares. ’

Apoyar en la recepcion de documentos llevando control de ingreso manual v digital;
e  Apoyé con el ingreso manual y digital al sistema de expedientes, 45 Oficios y
01 circulares, 02 providencia, documentos que fueron enviados vy recibidos por
los dos departamentos.

Apoyar en la clasificaciéon y archivo de correspondencia de forma digital y manual;
e Apoye con la clasificacion de documentos internos y externos siguientes: 46
oficios, 02 providenciay 01 Circulares.



Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas
por la coordinacion del departamento;
o Apoyé con faredaccion de los siguientes documentos oficiales: 12 oficios
enviados a diferentes departamentos de la DCGT.

Apoyar en la reproduccion de fotocopias;

o Apoyé a fotocopiar los siguientes documentos: 03 Juegos de fofocopias de las
Actividades Dindmicas correspondientes al mes de marzo 2018, fotocopia
para los departamentos de DGCT del cuadre de insumos y servicios y fotocopia
del organigrama de cada departamento y el organigrama institucional.

o Apoyé con la impresidon de documentos y/o fotocopias solicitados por la
Coordinadora del departamento.

Desarrollar todas aguelias actividades inherentes del servicio a prestar;
e  Apoyé enla atencién de la linea telefénica vy traslado de las mismas,
e  Apovyé en la elaboracion de cuadros en digital solicitados por la Coordinadora
del departamento. {cuadro de insumos y servicios, bitdcora de copias e
impresiones)
) Apoyé en el ftraslado de documentos oficiales a los departamentos de la
Direccién General.

Oftras actividades realizadas:
e Apoyé en el departamento de Planificaciéon, Organizacién y Métodos en la
integracion de las actividades dindmicas correspondientes al mes de marzo
2018.
e Apoyé en el protocolo para solicitar firmas de varios documentos oficiales.

Evelyn Jednnéeth Mendoza Choto l
Servicios Técnicos R\
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Aura Yolanda Ramos de Arrivillaga!{/
Contrato Administrativo NUmero: 22-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Confrato: Q59, 838.71 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Téenicos / :
Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administrative f"

&

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA vy NOVENAgée!
conifrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon, andlisis, control y distribucion de

documentos vy correspondencia dirigida  al  Departamento
Administrativo:
Se apoyo en la recepcidon 17 documentos de los distintos
departamentos que conforman la Direccidén General y distribucién a
las diferentes secciones que conforman el departamento
Administrativo.

2. Apoyar en la elaboracion y redaccion de oficios, memorandos,
providencias, informes, actas, requisiciones e bienes y servicios vy
retiros de almacén:

Se apoyo en la elaboracién de 18 oficios, 2 providencias 1 retfiro de
almacén.

3. Apoyar en llevar la agenda del Coordinador del Departamento
Administrativo:

Se apoyo al coordinador del Departamento en llevar su agenda
diaria, semanal, quincenal y anual.

4. Apoyar en la recepcion de llamadas telefonicas a ofras instituciones
y solicitudes de cotizacion via telefénica y correo electrénico:
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Se apoyo en la recepcidon de todas las llamadas externas e mi’ema; K
A
que ingresan al Departamento Administrativo. & “fﬂ;
J. S
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5. Apoyar en la reproduccion de fotocopias y ofro fipo de material: N

Se apoyo en la reproducciéon fotocopias de los expedientes que
ingresan al Departamento y sus secciones, asi como también se
apoy6 a escaneo de documentos.

6. Brindar apoyo secretfarial a las secciones de compras, almacén,
inventarios y vehiculos del Departamento Administrativo:

Se brindo apoyo secretarial a las diferentes secciones, teniendo
prioridad con el drea de compras.

7. Apoyar en el ordenamiento y depuracion de archivo del
departamento:

Se dio apoyo constantemente al archivo del Departamento.

8. Apovyar en operar el ingreso al software sobre control de ingresos y
egresos de documentacion del Departamento Adminisirativo:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

9. Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio @
prestar:

Apoyar en la revision de los vales de combustible, sacar fotocopia y
generar reporte y entregarlo a Secretaria General, Auditoria Interna,
Departamento Financiero y seccién de vehiculos.

10. Otras actividades realizadas:

Apovyar en el ingreso de los vales del combustible al sistema para
posteriormente imprimir en el libro de combustibles de la Contraloria
General de Cuentas.

Q&«j&:& Qeeaﬁ)

Aura Yolanda Ramos de Arivillaga |
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rebeca Esperanza Gonzalez Morales
de Camero / ,

Confrato Administrativo NUmero: 23-2018-029-DGCT /

Plazo del conirato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018/

Monto del Contrato: Q. 59,838. 71

Periodo de prestacién del servxuo del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 20185‘/

Tipo de servicio: Técnicos f;f
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Filai‘elia&f

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en asistir a la coordinacidon del Departamento Filatélico en
las funciones del mismo:

Apoyé en la elaboracion de 14 oficios para los diferentes
Departamentos de la Institucidn

e Apoyé con el seguimiento del frdmite para el nombramiento
de los senores Miembros del Consejo Nacional Filatélico ante:

Direcciéon General del Ramo
Asesoria Juridica

2. Apoyar en la recepcion, clasificacion vy registro de documentacion
nacional e internacional que ingresa al Departamento Filatélico:

o Apoyé con la recepcion 12 oficios de los distinfos
Deparfamentos de la Direccion General v 4 de oftras
Instituciones.
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9. Desarrollar fodas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

e Apoyé con la atencidn al piblico que solicita informacion
sobre el servicio tanto personal como por la via telefdnica.

10.Otras actividades realizadas:

e Apoyé con elaboracién de 10 encuadernados de documentos de los
diferentes Departamentos de la Institucidn.

9
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Rebeca Esperanza GonzalezZMorales de Camero /

Servicios Técnicos
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Carlos David Cuev
Sub-Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Clementino Rodriguez Gonzales /
Conftrato Administrativo NOmero: 24-2018»029-DGCT&J '
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 20‘]8‘{/

Monto del confrato: Q.59, 838.71/

Periodo de prestacion del servicio: del 01de marzo al 31de marzo 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminisiraﬁvo;‘;

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en prestar el servicio de mensagjeria inferna y externa:

Se apoyo el traslado de Varios oficios al CIV, C.G.C., Agencia
Yomaha zona 4, Congreso de la Republica, Banrural zona 9,
Ministerio de Finanzas, Diario de Centro América, Hankerman zona 8,
se apoyo en el traslado de oficio a oficinas de DHL zona 9 y Agencia
Tigo c.c. zona 4.

. Apoyar en redlizar el fransporte del personal de "LA DIRECCION" a

comisiones u otras actividades asignadas:

Se apoyo en el fraslado del personal juridico al ministerio publico
Gerona, se traslodo personal de Recursos Humanos al Ministerio de
Comunicaciones, se trasladd al jefe administrativo al taller zona 11,
se apoyo en la evacuacion del personal de juridico del ministerio de
finanzas a DGCyT, se apoyo en el traslado de la licda, Nora Letona
zona 1, se apoyo en el fraslado del personal de filatelia a varios
lugares de la zona 1.

Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de "LA
DIRECCION" cuando sea necesario:

Se apoyo el fraslado de documentos oficiales al Ministerio de
Comunicaciones con caracteres de urgencias.
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4. Apoyar en el drea de ftransporte sobre la evaluacion y
manfenimiento de los vehiculos: "
Se fraslado el pickup O-967BBD al taller zona 11, se recibid vehiculo
del taller zona 7, se reviso vehiculos en zona 6, se fraslado vehiculos a
resguardo zona 6.
Se ha verificado cuidadosamente el buen funcicnamiento de los
vehiculos, su limpieza, nivel de agua, aceite, combustible de los
siguientes vehiculos O-967BBD, O-219BBJ, O-432BBH, C-640BMV,
C-639BMV vy ofros.

5. Desarrollar todas aqguellas actividades inherentfes del servicio a
prestar:
Se apoyo archivar y clasificar documentos del Grea de fransportes,
impresion y fotocopiado de documentos.

6. Oftras actividades:
Se apoyo en el conirol de parqueo de los vehiculos de la Direccion

Correos y Telégrafos.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maritza Judith Molina Pellecer ,
Confrato Administrativo NUmero: 25-2018-029-DGCT/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 ; / )
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018 /
Monto del confrato Q. §9,838.71 jf”“

Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la realizacion de todo tipo de actividades secretariales

en el Departamento;

e Apoye en elaborar actas de enfrega y foma de posesion de

puesto de trabajadores activos y ex frabajadores que lo solicitan.
Apoye en elaborar consfancias laborales para irabajadores
activos como para ex empleados.

Apoye en la cerfificacidn de record de servicios de ex
trabajadores que lo solicitan.

Apove en la elaboracion de expedientes.

Apoye en la constancia de tfributacion al IGSS para frdmite de
jubilacion.

Apoye en la certificacién de actas de toma de posesion y de
entrega del cargo rengldon 021-2018

Apoyar en mantener actualizado el kdrdex del personal de la
Dependencia;

Apoye en Operar oporfunamente el Kardex de todos los
frabajadores.

Apoye en actudlizar la base de datos del personal activo vy
PASIVO.



2.

3.

Apove en la atencién al publico que solicita informacion;

o Apoye en atencién al publico que solicita informaciones varias
como por ejemplo: frémites de jubilacion del estado y del IGSS,
reintegros, tradmites de auxilio pdéstumo, solvencias, prdacticas y
otros.

e Apoye en la recepcion de llamadas que ingresan diariamente a
este Departamento.

Dar apoyo logistico a los Departamentos de "LA DIRECCION”
cuando el caso asi lo amerite;

o Apoye en la recepcion de facturas de los contratistas

e Apoye en sacar fotocopias de varios documentos para informes
varios "

o Apoye en el conirol de bitdcora de fotocopias del departamento

e Apoyo en la elaboracion de informe diario de ingresos del
personal de la Direccidon del mes de marzo

o Apoye en la coordinacién de transporfe para las diferentes
comisiones de este Departamento.

Apoyar en redaccién de corespondencia con instrucciones
precisas y marginadas por la coordinacion del departamento;

e Apoye en la elaboracion de oficios para este Departamento.
s Apoye en la cerfificacion de documentos oficiales reqgueridos de
otras dependencias.

Apoyar en el control, registro y actualizacion del archivo del
departamento;
o Apoye en el archivo de expedientes.
o Apoye en el folio y archivo de foda la documentacion de
expedientes.
o Localizar expedientes de-afios anteriores en el archivo general
de ex trabajadores para diferentes tramites.
o Apoye en archivar las facturas e informes mensuales,
s Apoye en archivar retenciones del VA del mes



e Apoye en archivarlas nominas mensuales,

o Apoye en archivar confratos y sus acuerdos ministeriales de todo
el personal

o Apoye en archivar toda la correspondencia que ingresa e
egresa a este Departamento.

6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio @
prestar;
Apoye en el ordenamiento de papeleria para expedientes de nuevo
ing.reso.
Apoye en la preparaciéon de 16 expedientes de personal de nuevo
ingreso a nivel departamental y de la ciudad.

7. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en ofras actividades

alido
Mari Judith Mol Pellecer
Servicios Técnicos
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Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Contratista: Jahel Abigail Mejia Orﬁz;’/
Confrato Administrativo Nomero: 26-2018-029-DGCT,/

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de dlmembre de 2018/
Monto del contfrato: Q §9,838.71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018,

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Internacional f

Respetable Senor Director General:

En cumpllmlemo de lo establecido en las clausulas TERCERA NOVENAfdel
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me perrm’ro
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en registrar la correspondencia infernacional de envios, de
servicio expreso de correos [EMS], cerfificado, encomiendas, etc. Por
los fiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las
administraciones postales:

Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual,
no se apoyo en registrar la correspondencia internacional de envios,
de servicio expreso de correos [EMS], cerlificado, encomiendas, etc.
Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesmnanc para su respuesta a las
administraciones postales. f

2. Apoyar en elaborar- depésitos colectivos de los envios de

correspondencia " internacional de LA DIRECCION" para ser
expedidos a destino.
Durante el mes de marzo de 2018, debido a nuestra situacién actual,
no se apoyo en elaborar depdsitos colectivos de los envios de
correspondencia internacional de “LA DIRECCION" para ser
expedidos a destino.

&
]



,4’1@"7 A

o]

AN

Apoyar en elaborar el cuadro de franquicias de "LA DIRECCION" y
envios internacionales como operador oficial.

Se apoyo en Iczj/eicborcscién del cuadro de franquicias del mes de
marzo de 2018/

Apoyar en la recepcion, clasificacion y envio de férmulas: CN-08,
CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-78, etc. Emitidas para el control de
iregularidades de correspondencia, expedida vy recibida por
distintas administraciones postales, miembros de la Unidn Postal
Universal:

Se apoyo en la clasificaciéon y archivo de férmulas CN-08, CN-33,
CN-43, CP-72, CP-77, CP-78 del ano 2,017 y 2,018.f

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar:

Se apoyo en el traslado de informacion internacional al Director
General.

Participacién en el 2do. Taller 2do. Taller del Proyecto Regional de
Cooperacion UPU- UPAEP; para los paises de América Latina
“Preparacion Operativa para el Comercio Electrénico- POCE”,
realizado en Montevideo, Uruguay.

Se apoyo en solicitar y gestionar el proceso de pago de licencia de
IPS 2018 ante la Unién Postal Universal.

Se apoyo en hacer los tramites correspondientes, correos
electrénicos para solventar la situacion de esta Direccién General
ante el PTC.

Se apoyo en la elaboracién y entrega del FODA vy los INSUMOS del
departamento internacional del ano 2,018.

Se apoyo en la recepcidén y archivo de documentacidon de otros
departamentos.

Se apoyo en la elaboracién de oficios.

Se apoyo en la elaboracién de oficios a entes internacionales.

Se apoyo en l/a distribucién vy archivo de documentos
internacionales. //
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Se apoyo en la actudlizacién de manuales, actas y circulares
emitidas por la UPU y UPAEP.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de acceso a la Informacion
pUblica.

Se apoyo en la elaboracion del cuadro de volimenes.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de actividades dindmicas
del mes de marzo.

Se apoyo en la atencién de Reclamos Internacionales via telefénica
y correo electrénico.

Se apoyo en la atencién a reclamos nacionales por via telefénica.
Se apoyo respondiendo cuestionarios internacionales, relacionados
a nuestro servicio postal.

Se apoyo manteniendo comunicacion con otras administraciones
postales.

Se apoyo en responder correos electrénicos enviados por otras
administraciones postales.

Oftras actividades realizadas:

> Se apoyo en la recepcidon de documentacion de ofros
departamentos dirigida a Inspeccién Operativa.

> Se apoyo en la elaboracion y archivo de oficios, del
Departamento de Inspeccién Operativa.

» Se apoyo en la elaboracién y archivo de nombramientos, del
Departamento de Inspeccion Operativa.

> Se apoyo en la elaboraciéon y archivo de hojas de ruta, del
Departamento de Inspeccion Operativa.

> Se apoyo en la gestién, recepcién y entrega de uniformes para
el personal de la Direccién General.

> Se apoyo en la recepcion de documentacidon de otros
departamentos dirigida a Asesoria Juridica.

» Se apoyo en readlizar expedientes con documentos para el
MICIV de la Asesoria Juridica.

> Se apoyo en fotocopiar documentos de la Asesoria Juridica.



Se apoyo en la organizacion de expedientes laborales de la
Asesoria Juridica.

Se apoyo en la organizacién de expedientes administrativos
de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en el archivo de oficios, providencias, acuerdos y
expedientes, de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en la elaboracién de Leitz para archivo de la
Asesoria juridica.

Se apoyo en la actualizacién de archivo digital de la Asesoria
Juridica.

Se apoyo en la actualizacién de expedientes administrativos
de la Asesoria Juridica.

Se apoyo en readlizar llamadas telefénicas para la Asesoria
Juridica.

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Bethzabé Sey Osorio

Contrato Administrativo NUmero: 27-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: @ 71,806.45

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Direcciéon General

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyarenla recepcién de documentos que ingresa a la secretaria;

v Apoye en la recepcidon de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Trdmite, Memordndums, Nofificaciones, Notas Simples
de los distintos departamentos de esta Direccion General
como de Instituciones varias.

v Apoye en la recepcion de expedientes de compras por parte
del Departamento Administrativo y Financiero.

v Apoye en la recepcion de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

v Apovye en la recepcion de Control de Asistencia por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Apoyar en la elaboracion de correspondencia de la Direccion
General y Subdireccion;
v' Se dio cumplimiento con los expedientes que establecen un
limite de tiempo para realizar la entrega.



Documento Direccidn Subdireccién
Oficios 13 4
Providencias 16 7
Nombramientos 13 0
Resoluciones 3 23
Circulares 0 0

3. Apovyar en la clasificacion y archivo de la documentacion que
ingresa y egresa de la secretaria;

v Se llevd control y archivo de los documentos por cada
Departamento, asi  como los  oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Comreo de
Guatemala S.A. como de otras entidades.

4. Apoyar en atender llamadas feleféonicas y visitas a la Direccion
General y Subdireccion;

v Se atendid llamadas de usuarios, ddndole seguimiento a la
enfrega de su paqueteria, llamadas del Ministerio del Ramo
por puntos varios, asi como la atencidén de las extensiones
internas.

v Se alendid visitas de representantes de diferentes municipales
con relacion a la situacion de los inmuebles.

5. Brindar apoyo en el confrol de la agenda del Director General y
Subdirector;

v Se llevd la programacioén de reuniones internas con los
diferentes departamentos de esta Direccidon para fratar temas
varios, llevados a cabo los dias lunes.

v Se programo reuniones con proveedores como TIGO, VISEGUA,
Asi como representante del Correo de Guatemala, S.A.

6. Apoyar en la redlizacion de toda actividad secretarial gue le
compete;
v Se dio asistencia en reuniones llevadas a cabo durante el mes
de enero.



7. Apoyar en llevar el control de la mensajeria externa, llevando el
registro correspondiente;
v Se coordind con la seccion de logistica y transporte la enfrega
de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyar en la reproduccion de fotocopias;
v La reproduccion de fofocopias fue de 1,398.

9. Apovyar en llevar al archivo correspondiente de la secretaria;

v Se llevd control y archivo de los documentos por cada
Departamento, asi  como los  oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Otfras actividades realizadas:
v' Durante este mes no se realizaron actividades inherentes al
servicio a prestar

Servumos Técnicos
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Sub-Director General r

Diraccion General de Correos Y Telégratos




INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Brenda Margarita Lopez Judrez
Contrato Administrativo NUmero: 28-2018-029-DGCT
Plozo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 /
Monto del Contrato: Q. 71,806.45

Periodo de prestacion del serV|C|o del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Auditoria lniema/

Respetable senor Director General:
En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del

contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en realizar auditoria del Almacén General;
En este mes no se realizo dicha auditoria.

2. Apoyar en redlizar auditforia de sellos postales;
En este mes ho se realizo dicha auditoria.

3. Apoyar en realizar arqueos de fondos y otras pruebas de auditoria
que se consideren pertinentes de acuerdo a los acontecimientos;
En este mes no se redlizo dicha actividad.

4. Apoyar en revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes
cuentas que se manejon en el Departamento Financiero de “LA

DIRECCION";
En este mes no se realizo dicha aclividad.

5. Apoyar en desarrollar la familiarizacion de la auditoria;
Se apoyo a la familiarizacion de la informacién correspondiente al auditor
y apoyarlo en diferentes procesos.



. Apoyar en elaborar el memorando y planificacion de la auditoria a

realizar;
Se apoyo en la realizacién de dicho proceso para las dos auditorias.

Apoyar en ingresar las auditorias realizadas denfro del programa
Anual de Auditoria Interna, en la plataforma del Sistema de Auditoria

Gubernamental;
Se apoyo en la realizacién de dicho proceso para las dos auditorias.

Apoyar en preparar informes claros, complefos y oportunos, de
acuerdo a los plazos definidos en la planificacion especifica vy
elaborada conforme a las normas de Auditoria Gubernamental;

Se apoyo en redlizar fodos los informes solicitados.

. Apoyar en realizar auditorias de los activos fijos propiedad de “LA

DIRECCION™;
En este mes no se realizo dicha Auditoria.

12.

13.

CApovydr en o redlizacion de argueo de Caja Chica en €l

Departamento Financiero de “LA DIRECCION™;
En este mes no se realizo dicha actividad.

.Brindar apoyo en la realizacién del programa Anual de Auditoria

Interna de “LA DIRECCION";
Solo se hace en el mes de enero.

Apoyar en el control de la agenda de la coordinacion de Auditoria

Interna;
Se agpoyo en todas las Actividades de la agenda de esta UDAL

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;
Elaboracion de oficios para los diferentes departamentos

Fotocopiar documentos de diferente indole.
Archivo de documentos enviados y recibidos.
Revisién de formularios de combustible.

Informe de Actividades Dindmicas.



o Informe de actividades para utilizarse en la LAIP.

e Realizar informe de seguimiento de recomenddaciones.

14.Otras actividades realizadas:
Apovyo dal requerimiento de la auditoria del Ministerio de Comunicaciones.

Realizacién del FODA y POA 2019

< Serv

cios Técnicos
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Carjos Dagisl Qgvas Giron

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ana Maria Alejandra de la Roca Gomar
Conftrato Administrativo NUmero: 29-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q 71,806.45

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Direccidon General

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de documentos que ingresa a la secretaria;

e Apoye en la recepcion de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Tramite, Memordndums, Nofificaciones, Notas Simples
de los distintos departamentos de esta Direccion Generadl
como de Instituciones varias.

e Apoye en la recepcidon de expedientes de compras por parte
del Departamento Administrativo y Financiero.

s Apoye en la recepcidon de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

e Apove en la recepcion de Confrol de Asistencia por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Apovyar en la elaboracidon de correspondencia de la Direccion
General y Subdireccion;
e  Apoye en dar cumplimiento a los expedientes que establecen
un limite de fiempo para realizar la entrega.



Documento Direccién Subdireccién
Oficios 13 4
Providencias 16 7/
Nombramientos 13 0
Resoluciones 3 23
Circulares 0 0

3. Apoyar en la clasificacién y archivo de la documentacién que
ingresa y egresa de la secretaria;

]

Apoye en llevar el control y archivo de los documentos por
cada Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
trdmite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de otfras entidades.

4. Apoyar en atender llamadas teleféonicas y visitas a la Direccion
General y Subdireccidn;

-]

Se apoyo en la atencidon de llamadas de usuarios, dandole
seguimiento a la enfrega de su paqueteria, llamadas del
Ministerio del Ramo por puntos varios, asi como la atenciéon de
las extensiones internas.

Se apoyo en atencidén visitas de representantes de diferentes
municipales con relacion a la situacion de los inmuebles.

5. Brindar apoyo en el control de la agenda del Director General y
Subdirector;

@

Apoye en la programacion de reuniones internas con los
diferentes departamentos de esta Direccion para fratar temas
varios, llevados a cabo los dias lunes.

Apoye en programar reuniones con diferentes Coordinaciones
del Ministerio del Ramo.

Apoye en programar reuniones con Correo de Guatemala,
S.A.

6. Apoyar en la readlizacion de toda actividad secretarial que le
compete;



o Apoye en dar asistencia en reuniones llevadas a cabo durante
el mes de febrero.

7. Apoyar en llevar el conitrol de la mensajeria externa, llevando el
registro correspondiente;
e Se Apoyo en coordinar con la seccion de logistica y transporte
la entrega de documentos en diferentes instituciones.

8. Apovyar en la reproduccion de fotocopias;
e Apoye en lareproduccion de 1,126 fotocopias.

9. Apoyar en llevar al archivo correspondiente de la secretaria;

s Apoye en llevar control y archivo de los documentos por
cada Departamento, asi como los oficio, providencias,
nombramientos, resoluciones, control de asistencia, hojas de
tramite, documentos del Ministerio del Ramo, Correo de
Guatemala S.A. como de ofras entidades.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
o Durante este mes no se apoyo en la redlizacién de otras
actividades inherentes al servicio a prestar

11. Ofras actividades realizadas:

e Durante este mes no apoyve en la realizacidn de otras
actividades no inherentes.

Servicios Técnicos
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CarlosgypogbCuevas Giron

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Silas Jonatdn Quintanilla Rodriguez .
Confrato Administrativo NUmero: 30-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 77,790.32 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos / t
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Adminis’rraﬁvof

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las acftividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en prestar el servicio de mensagjeria inferna y externa, se
apoyo trasladando 87 documentos oficiales al ministerio y ofras
entidades de Gobierno.

2. Se apoyo en llevar el control del estado y mantenimiento de la flotilla
de vehiculos propiedad de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos frasladando vehiculos a los talleres para mantenimientos
preventivos.

3. Se apoyo en realizar chequeos semanales a las unidades, en
especial anfes de salir a comision,

4. Se apoyo en el fraslado de personal al Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, y a otras Dependencias.

5. Se apoyo en llevar el control y archivo de las bitdcoras de salidas de
cada vehiculo:

6. Se apoyo en coordinar el fraslado de mobiliario y equipo a bodega
ubicada en zona 6

7. Desarrollar fodas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar, se apoyo a la recepcion de un lote de motocicletas en
bodega zona 6



8. Se apovyo a los diferentes departamentos de la institucion en
fraslado de documentos oficiales con calidad de urgencia.

9. Se apoyo en fransportar al personal a comisiones u ofras actividades
asignadas, se fraslado personal al ministerio a diferentes framites, v
otfras dependencias por motivo de reuniones.

10. Se apoyo en dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas de
“LA DIRECCION” cuando sea necesario, trasiadando cuadros para
gigantografias al departamento de filatelia.

st
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Carfos Divid Cyeygs Girdon

N Sub-Director Gengral
Ireccion General de Corregs y Teléyrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Sy, -
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Nombre y Apellidos del contratista: Douglas Francisco Sagastume Aquino -
Confrato Adminisirativo Nomero: 31-2018-029-DGCT/
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q83, 774.19 / v
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018\;"]‘
Tipo de servicio: Técnicos ' }
Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo ,

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contfrato administrativo arriba idenftificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en coordinar, planificar, organizar, supervisar y controlar las
actividades que redliza el Departamento Administrativo:

Se apoyé la coordinacién el drea de compras, almacén, fransportes,
mantenimiento y limpieza, guardiania carpinteria y bodega de zona é.

2. Apoyar en supervisar y coordinar los eventos de compras en el
Sistema de Guatecompras:

Se apoyd con supervisar los eventos de compras en el Sistema de
Guatecompras.

3. Apoyar en coordinar y supe'rvisor el mantenimiento del edificio que
ocupa “LA DIRECCION", Museo v las instalaciones de la carpinteria
del ramo:

Se apoy6d en supervision en el mantenimiento de limpieza en toda el
drea de la DGCT.

4. Apoyar en supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos
propiedad de la Dependencia:

Se apoya la supervisién con la seccién de transportes el trasiado de
los vehiculos al taller para su respectivo mantenimiento.

5. Apoyar en supervisar y coordinar los procesos de compras y atencion
a proveedores:



3]

Se apoyé en la supervision en los procesos de compras.

Apoyar en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacen general:

Se apoyé en supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacén General.

Apoyar en supervisar los pagos a proveedores, asi como de los
servicios bdsicos de teléfono, luz, agua, periddicos y otros:

Se apoyd en supervisar y apoyar en el pago de los servicios bdsicos
de DGCT y agencias departamentales.

Apoyar en la supervision del abastecimiento de insumos al almacén
general:

Se apoyd en la supervision del abastecimiento de insumos del
Almacén General.

Apoyar en la formulacidon de informes y anteproyecto del
presupuesto de la Dependencia:

Se apoyd con la informacion solicitada para de Plan Operativo Anual
-POA-2019.

10.Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a

oS FECHIcos ey,

prestar:
Se apoy6 en las comisiones a Ayutla San Marcos, Aguacatdn,
Chiantla, San Mateo Ixtatdn departamento de Huehuetenango,
Tejutla San Marcos, Santa Lucia Cotzumalguapa, Amatitidn, Villa
Canales y San Juan Sacatepéquez asighadas por el Director
General.

.Oftras actividades:

Se apoya en las reuniones de frabajo emanadas por la Direccién
General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Ziomara del Rosario De Ledn .
Fronco de Ramirez,

Contrato Administrativo Nomero: 33-2018-029-DGCT .-

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018 -
Monto del contrato: Q.95,741.94

Periodo dec prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018,

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Filatelia -

Respetable sehor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en planificar, dirigir y supervisar las labores del departamento
Filatélico;

e Apoyé en la direccidn y supervisién sobre la elaboracién de los
informes sobre las acflividades dindmicas y LAIP del
Departamento Filatélico.

e Apoyé en el conirol sobre el archivo de documentos del
Departamento.

2. Apoyar en planificar y realizar las gestiones relacionadas a trdmites de
las emisiones de sellos postales;

e Apoyé en el conirol sobre el seguimiento al Hramite de
nombramiento de los nuevos integrantes del Consejo Nacional
Filatélico.

e Actualmente no hay expedientes de autorizacién de emisiones
de sellos postales en framite, debido a que no se ha reanudado
completamente la operacién del servicio postal en Guatemala.



e Apoyé en el disefio y elaboracion de rétulos del mes de
marzo/cumpleaneros para el Deparlamento de Recursos
Humaonos.

o Apoyé en la diagramacion e impresion de fotografias de
agencias visitadas por el Departamento Administrativo.

e Apoyé en el disefio y coordinacion de la rotulacion de los
vehiculos de la Institucién.

¢« Apoyé en la modificacién y elaboracién de arte final para el
nuevo gafete de la Institucién.

o Apoyé en la atencidén de filatelistas exiranjeros para incluir
postales y sellos de Gualemala dentro del blog
postcardsandtravel.blogspot.com

15.Otras actividades realizadas:
¢ Apoyé en la elaboracién de modificaciones finales del Documento
Conceptual para la “Propuesta del Tarifario para los Servicios

ééarfos avid Cuevas Giron

V@S&@ifecﬁ General
Direccitn General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Emilio Cristales Cerezo
Contrato Administrativo NUmero: 34-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.95,741.94

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y'NOVENA del
confrato administrativo arriba idenftificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar la coordinaciéon y la gestion en forma oportuna del pago de
salarios y honorarios:

Se apoyo en la gestion del pago de honorarios de 74 personas bajo el
renglon presupuestario 029; 02 personas bajo el renglén presupuestario 022
y 03 personas bajo el renglén presupuestario 021.

2] Apoyar en la suscripcion de contrafos de frabajo en el portal de
Guatenominas y sus servicios conexos:

Durante el mes de marzo se crearon en el portal de Guatenominas fichas
de las personas y sus respectivos coniratos, como también se dejaron
pendiente de pagos 4 contratos por haber iniciado a prestar servicios en
febrero y el pago de honorario se regularizo en este mes.

3] Apoyar en la gestion de plazas ante la Oficina Nacional de Servicio Civil
y otfros érganos relaciones a efecto que el proceso sea aprobado en forma
oportuna segun las necesidades de la Dependencia:
> Se apoyo en hacer cambios al cuadro de creaciéon de controles, en
los cuestionarios, vy en el estudio financiero (se sectorizo por
geogrdfico).




4] Apoyar en la conformacién de expedientes para pago de prestaciones NOS
laborales; asi como la elaboracidon del cdlculo respectivo, segun \ Q’A?mw«“ -/
lineamientos de “'EL MINISTERIO"" y Oficina Nacional de Servicio Civil:
Se apoyo en la elaboracién de cdiculo de pago de prestaciones laborales
y suel dos y salarios dejados de percibir de la siguiente persona:

» Carlos Eduardo Herrera Amado.

Q\Q‘EGCIQN e

5] Apoyar en la elaboracidn de cuadros de movimiento [FUMP] del
personal de la Dependencia:

Durante el presente mes no se apoyo en la elaboracién de cuadros de
movimiento [FUMP] del personal de la Dependencia.

6] Apoyar en la elaboracién de los presupuestos de sueldos y salarios para
formular el POA y FODA del departamento:

Durante el presente mes se apoyo en la elaboracién de los presupuestos
de sueldos y salarios para formular el POA y FODA del deparfamento para
el ejercicio fiscal 2019.

71 Apoyar en la verificacién de las cuotas presupuestarias disponibles para
cubrir los pagos mensuales de honorarios y salarios en forma correcta y
oportuna:

Se apoyo en la elaboracién y verificacion de las cuotas presupuestarias
disponibles para cubrir los pagos mensuales de honorarios y salarios en
forma correcta y oporfuna.

8] Apoyar en la preparacién de prorrogas de contratos para los distintos
renglones presupuestarios de la Dependencia:

Durante el presente mes no se apoyo en la preparacién de prorrogas de
contratos para los distintos renglones presupuestarios de la Dependencia.

9] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Se apoyo en la recepcién de 78 facturas correspondiente al mes de marzo
y 68 informes correspondientes al mes de febrero.

Se apoyo en generar las constancias de retencién de IVA pequeio
contribuyente y las retenciones de ISR, correspondientes al mes de marzo.
Se apoyo en escanear los informes y facturas correspondientes al mes de
febrero del personal bajo el renglén presupuestario 029 y subirlas al portal
GUATECOMPRAS.



10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONIRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras

actividades que se deriven de la presente confratacion:
Se apoyo en darle seguimiento a diversas solicitudes enviadas a: 1)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 2) Solicitudes de Auditoria
Interna de esta Dependencia.

M "
Carlos Emilio Cristales Cerezo
Servicios Técnicos

Carlo Oawf Bwvas Girdn S
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Sonia Marisol Ovares Monroy
Conirato Administrativo NUmero: 35-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.95,741.94

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la organizacién de las convocatorias internas y externas
de los diferentes renglones presupuestarios de las plazas dentro de la
dependencia;

Se apoyo en la redlizacion de la convocatoria nuevas
confrataciones de los renglones presupuestarios 029y 021.

2. Apoyar en la recepcion de expedientes, andlisis y calificacion de los

Mmismos;

Se apoyo en el andilisis de los siguientes expedientes:

15expedientes renglén presupuestario 029 “Ofras Remuneraciones
de Personal Temporal”

lexpedientes renglén 021 “Personal Supernumerario”

3. Brindar apoyo en citar a los candidatos seleccionados para ocupar
las diferentes plazas;

Se brindo apoyo en citar a 15 candidatos para proporcionarles
lineamientos para procesos de contfratacion.

4. Apoyar en la entrevista inicial y dar informacion general de los
puesios;

Se brindo apoyo en dar informacion general de los puestos o 15
candidatos.

5. Apoyar en la coordinacion de horarios para pruebas psicometricas;



Durante este mes no se realizaron pruebas psicométricas.

4. Apovyar en el proceso de seleccion de candidatos finales;

Se brindo apoyo en el proceso de seleccion de 15 candidatos.

7. Brindar apoyo en el proceso de adjudicacion de plazas de la
dependencia;

Se brindo apoyo a 3personas en la adjudicacion para el inicio de
actividades.

8. Apoyar en enviar la documentacion a las instancias respectivas
sobre la contrataciéon efectuada;

Se apoyo en el envibé de los siguientes expedientes a las instancias
respectivas:

3 expedientes rengldén presupuestario 029 *Otfras Remuneraciones de
Personal Temporal”.

1 expedientes renglén 021 "Personal Supernumerario”.

9. Apoyar en la nofificacion al adjudicado sobre el inicio de
actividades;

Se brindo apoyo en la notificacion sobre el inicio de actividades 3
personas que prestaran sus servicios con cargo al renglon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

10. Apoyar en la programaciéon y elaboracion de induccion al personal
de nuevo ingreso;

Se brindo apoyo en la programacion y elaboracion de induccion al
personal de nuevo ingreso el dia 01 de marzo de 2018.

11.Brindar apoyo en la actividades del drea de capacitaciones;
Durante este mes no brindo apoyo al drea de capacitaciones.

12. Apoyar en la elaboracién de cuadro de movimientos de personal;
Se brindo apoyo en la elaboracion de los siguientes cuadros de
movimiento, del rengléon presupuestario 021 “Personal
Supernumerario”

1 cuadro de movimiento por enfrega de puesto.
1 cuadro de movimiento por foma de posesion.

13.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio o
prestar:
Apoye en la elaboracién de oficios para el envid de expedientes.
Apoyo en la conformacion de expedientes de personal.
Apoyo en foliar de expedientes.

14.Otras actividades realizadas:



Apoye en cargar a Guatecompras contratos con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

Servicios Técnicos
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Carlos Kz{ YozBoGiron

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nora Yolanda Letona Mejia

Confrato Administrativo NUmero: 36-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Monto del contrafo: Q 101,725.81

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento de Control y Gestidn

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en planificar, coordinar y supervisar las funciones del departamento
a su cargo: se apoyd en organizar las actividades del mes para dar
seguimienfo y respuesta conforme a calendarizacién establecida para
cumplimiento en los plazos establecidos a: Direccidon General, Asesoria
Juridica, Filatelia, Recursos Humanos, Financiero, Ley de Acceso a la
Informaciéon Pdblica, Contraloria General de Cuentas, asi como a los
requerimientos de la Unidad Sectorial de Planificacion-USEPLAN - MCIV.

Apoyar en ejecutar diversas actividades de cardcter técnico-administrativo
que requieren la aplicacidén de conocimientos especificos en el drea de
frabajo: se apoyd en atender el nombramiento del Director General para
atender actividades varias, gestionar fransferencias que incluyen la
justificacion, resolucidn y oficios pertinentes para su envio a USEPLAN- MCIV;

Apoyar en partficipar en reuniones de irabajo relacionadas con planes,
proyectos, programas y politicas de trabajo de *’'LA DIRECCION'": Se apoyd
en las reuniones convocadas por la Direccidon General semanalmente,
participar en reunion para frabajar el manual de compras y adquisiciones;
participacion en reuniones de Agenda Nacién Digital, participacion en
reuniones convocadas por la Unidad Sectorial de Planificacién -USEPLAN-,
parficipacion en reunion para fratar el tema POA-2019 con persondl
involucrado en la DGCyT: Financiero, Administrativo y Recursos Humanos,
para calendarizar actividades que incluyen informacion a solicitar a los
diferentes departamentos de la DGCyT, asi como la distribucion de las



fichas de trabajo que cada drea debe presentar para incluir en el POM,
POA-2019.

Apoyar en la preparacion de cuadros estadisticos, diagramas, grdficas y
otros instrumentos vy redlizar el andlisis respectivo relacionado con el
movimiento postal: durante el mes de marzo 2018, no se apoyd en el tema
estadistico, derivado a gque el servicio postal ain no se ha restablecido.

Apoyar en la elaboracion de informes de planificacidon, presupuestos,
actividades y metas de LA DIRECCION'": se apoyd en la elaboracién y
reprogramacion del informe de ejecucion de metas fisicas para su envio @
USEPLAN-MCIV; ubicaciéon en el Sistema SIGES y SICOIN, asimismo para
enviarlo a la Unidad de la Ley de Acceso a la Informacién PUblica para
ubicacidon en el portal web DGCyT.

Apoyar en proponer medidas para prevenir conductas desleales vy
anticompetitivas en el sector postal: a la presente fecha no se estd
brindando el servicio postal de recepcidn de correspondencia,
Unicamente de distribucién, en donde el usuario no ha presentado
inconformidades relacionadas a las tarifas cobradas.

Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a prestar: Se
apoyd en la preparaciéon del informe mensual de actividades del
departamento correspondiente al mes de marzo-2018.

Otras actividades realizadas!

> Se atendid el Informe de Supervision de Cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, en el Arficulo 10, numeral 5:
trasladdandose informe modificado al coordinador de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica-DGCyT, el cual contiene
informacién de ejecucion de metas fisicas de acuerdo a la
recomendacioén planteada por PDH, v gjustadas o las indicaciones
del sehor Procurador de Derechos Humanos.

» Se elaboraron informes relacionados a transferencias que incluyen
resoluciones, justificaciones, oficios y providencias varias.

» Reprogramacion de metas fisicas en la actividad 01 “Direccion vy
Coordinacion”, enla que se apoyd en enviar oficio y comprobante
de programacién de metas fisicas de funcionamiento actualizadas
en la plataforma SIGES y SICOIN.

» Preparacion y envio de informacion actualizada a USEPLAN-MCIV,
sobre Hitos Presidenciales, adjuntando fichas de actudlizacion (ficha
de inicio de proyecto, ficha técnica de comunicacién de proyecto).

» Participacién  en reunidn convocada por la  secretaria  del
departamento Internacional de la DGCyT, para frasladarle
informacion solicitada para su presentacion en la sede de la Union
Postal de las Américas, Espana y Portugal —-UPAEP (Montevideo,
Uruguay).



»  Participacion en reunion convocada por la licenciada Violeta Pérez
y Luidgi Debroy de USEPLAN, en la gue se recibieron lineamientos
para redlizar correcciones en matriz No. 15 sobre indicadores y parte
narrativa del POA-2018.

» Parficipacion a la convocatoria realizada por USEPLAN-MCIV, sobre
“Lineamientos generales para la elaboracién del Plan Operativo
Anual 2019, a las Unidades Ejecutoras del CIV." Impartidos por
SEGEPLAN Y MINFIN.,

» Participacion ala reunion de USEPLAN-MCIV, convocada por Enlace
Centro de Gobierno, para focar temas relacionados d
documentacién pendiente de entregar de Hitos Presidenciales, asi
como Trasladar pormenores sobre que fichas se deben presentar
antes y después de inaugurados los proyectos.

N

% | J%ﬂ,«ﬂ)

Nord Yolanda Letora ejia

?
Carlos David €uBaus Girén
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Leonel Quiroa Herndndez -
Contrato Administrativo Nomero: 37-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 02 de enero cal 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.101,725.81 /

Periodo de prestacion del servncxo del 01 de marzo al 31 de marzo de 20184
Tipo de servicio: Técnicos”

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Techologia e/
Informdética

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las cldusulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Velar por la correcta consfruccion e implementaciéon de nuevos
Sistemas de Informacidn para brindar una mejor atenciéon a todos los
usuarios de la Dependencia;

e No se desarrollo ninguna debido a las que actualmente estdn en
funcionamiento atienden las necesidades de los usuarios de la
Institucion.

2. Apoyar en planificar los sistemas de computacion que requieran las
dreas de “'LA DIRECCION", para la obtencion y andlisis de la
informacioén para su procesamiento;

e Apoye planificando la instalacién de los sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas en los equipos que serdn
vlilizados en las agencias postales de Jutiapa, Jalapa,
Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos 0Oltimos del
departamento de Santa Rosa.

o Apoye planificando la instalacion de sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas a 14 equipos nuevos que



serdn asignados a los Jefes y Coordinadores de los
departamentos que conforman la Direccién General.

. Apoyar en controlar la administracion y mantenimiento de los
sistemas existentes;

Apoye administrando y ddndole mantenimiento a los sistemas
operdtivos de los servidores de dominio, de archivos, de Backus,
de bases de datos y de aplicaciones Web, asi como del resto del
equipo de la Institucion.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento a los sistemas de
Antivirus instalados en los servidores de dominio, de archivos, de
Backus, de bases de datos y de aplicaciones Web, asi como del
resto del equipo de la Institucién.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento al sistema
SISENVIOSGT instalado en el servidor de bases de datos Web.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento al sistema IPS
para su perfecto funcionamiento.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento al sistema de
mensajes EDI del sistema IPS.

Apoye administrando y ddndole mantenimiento a las bases de

 datos desarrolladas para las diferentes dependencias de la

Institucion (Desfragmentacién, lista de control de acceso, registro,
administracién de cuentas de seguridad, efc.)

. Apoyar en planificar la evaluacion y adquisicion de software,
instalacion de equipos e implementacidn de nuevos sistemas, asi
como la elaboracién de manuales de procedimientos para usuarios;

Apoye instalando los equipos de computo a los Jefes y
Coordinadores de los departamentos gue conforman la Direccién
General.



e Apoye instalando el sistema operativo Windows 10 en los equipos
asignados a los Jefes y Coordinadores de los departamentos que
conforman la Direccién General.

e Apoye instalando las herramientas ofimdticas a los equipos
asignados a los Jefes y Coordinadores de los departamentos que
conforman la Direccién General.

e Apoye instalando el Sistema Operativo y ofimaticas a equipos
marca Dell para las agencias postales de Jutiapa, Jalapa,
- Chiquimula, Cuilaopa y Barberena estos dos 0Ollimos del
departamento de Santa Rosa.

e Apoye instalando el sistema IPS en dos equipos nuevos asighados
al personal de la Secretaria General.

e Apoye instalando el sistema IPS en el equipo asignado al sefior
José Andrés Rodriguez Padilla, Técnico en Cuentas
Internacionales.

. Apoyar en 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;

e Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para el Lic. Martir Tercero Espinoza, como Auditor Interno.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para José Andrés Rodriguez Padilla, como Técnico en Cuentas
Internacionales.

o Apoye registrando la cuenta (perfil) en el servidor de dominio
para el Lic. Edgar Geovany Lépez Muiioz, como Asesor Juridico.

o Apoye creando las cuentas de correo electrénico oficial para tres
usuarios de nuevo ingreso a la Institucion.



Apoyar en organizar y desarrollar sistemas para la creaciéon vy
consulta de las bases de datos que requieran las dreas de la
Dependencia;

e No se desarrollo ninguna, debido a las que estdn en
funcionamiento cumplen con las demandas de los usuarios de la
Institucién.

Apoyar en planificar y proponer las adaptaciones y modificaciones a
los programas de cémputo, con base en las necesidades de 1os
usuarios;

e Apoye dando cumplimiento con lo programado en la instalacién
de sistemas operativos, ofimdticas y herramientas informdticas en
los equipos que serdn ulilizados en las agencias postales de
Jutiapa, Jalapa, Chiquimula, Cuilapa y Barberena estos dos
Ultimos del deparfamento de Santa Rosa.

¢ Apoye dando cumplimiento con lo programado en la instalacién
de sistemas operativos, ofimdticas y herramientas informdaticas en
los equipos que serdn utilizados por los Jefes y Coordinadores de
los distintos departamentos que conforman la Institucién.

Apoyar en planificar y mantener actualizados los programas de
coémputo asi como los formatos de captura de informacion;

o Apoye actualizando los parches de los sistemas operativos y
ofimdaticas de los equipos de la Institucién.

o Apoye actualizando el backup de la carpeta de documentos de
los usuarios de la Institucion.

Apovyar en planificar y proporcionar a las dreas de “'LA DIRECCION"’
la informacién de estadistica bdsica de los sistemas utilizados en los
diferentes departamentos que conforman la Dependencia;

o Apoye elaborando un reporte del registro de 5,272 paquetes o
envios en el sistema IPS, para conocimiento de Direccién General
y el departamento de Operaciones.



e Apoye elaborando un reporte en donde se eniregaron 1,542
paquetes o envios registrados en el sistema IPS en las distintas
agencias postales a nivel nacional.

e Apoye elaborando un reporte en donde se entregaron 1,383
paquetes o envios registrados en el sistema SISENVIOSGT en las
distintas agencias postales a nivel nacional.

10.Apoyar en organizar y mantener actualizados los sistemas de
informacién que se encueniran en operacion;

e Apoye manteniendo actualizados los formularios en donde se
recogen, procesan y almacenan datos en los sistemas para
Compras, Operaciones, Filatelia, Almacén, Transporte y Logistica,
Recursos Humanos, etc., los cuales servirdn para cualquier tipo de
actividad o técnica de frabajo.

11.Apoyar en organizar, recibir, seleccionar y clasificar los documentos
fuente para su procesamiento en la Pdagina Web de Ia
Dependencia;

e Apoye en recibir, clasificar y procesar 27 archivos en formato PDF
para su publicacion en nuestro portal Web, sobre la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica. ‘

e Apoye en recibir, clasificar y procesar 06 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley Orgdnica
- de Presupuesto.

e Apoye en diagromar 27 pdginas Web para la actualizacién de
nuestro portal Web correspondiente al mes de enero del aho en
Curso.

o Apoye en publicar 27 pdginas Web para la actualizaciéon de
nuestro portal Web cormrespondiente al mes de enero del afio en
CUrso0.



12.Apoyar en confrolar el archivo de documento fuente para cada
sistema aprobado y mantener actualizado el banco de datos;

®

Apoye redlizando el registro de cada modificacién realizada a los

- sistemas desarrollados y en funcionamiento.

13.Apoyar en confrolar y administrar los servicios de Internet y correo
electrénico;

Apoye programando y administrando el controlador (Firewall) de
sitios de Internet y correos electrénicos para la deteccidén y
eliminacién de virus, gusanos y otras amenazas de nuestra red
local.

14.Apoyar en planificar, analizar, implantar y administrar la Red -DGCT-
asi como los servicios que de esta se derivan;

@

Apoye administrando el hardware y software de los equipos de la
institucién, asi como del engranaje de la red (Switch, Routers y
Repetidoras WiFi).

Apoye administrando el servicio de Internet dedicado para que
los usuarios logrardn desarrollar sus actividades diarias.

Apoye administrando el servicio de correo electrénico oficial de
los usuarios de la Institucion.

15.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

@

Apoye elaborando el informe del monitorec de nvestro portal
Web de acuerdo a lo normado en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Apoye a la Licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del
departamento de Control de Gestién, solucién con formato de
mdargenes de un documento en Excel.



Apoye dl Lic. Martir Tercero Espinoza, Auditor Interno, solucién con
problema de dacceso a la plataforma de SAG-UDAI de la
Coniraloria General de Cuenias.

Apoye a la Licda. Letficia Veldsquez Rodas, Coordinadora del
departamento de Recursos Humanos, instalacién de Google Drive
e su equipo de trabgjo.

Apoye a José Andrés Rodriguez Padilla, Técnico en Cuentas
Internacionales, instalacién y configuracion de impresora HP
~ LasarJet 2550, ubicada en esa unidad administrativa.

Apoye a José Andrés Rodriguez Padilla, Técnico en Cuentas
Internacionales, instalacion y configuracidon de impresora
multifuncional Canon ubicada en el departamento Financiero.

Apoye al lic. Edgar Geovany Lépez Muioz, Asesor Juridico,
instalando y configurando muliifuncional Canon ubicada en esa
unidad adminisirativa.

Apoye programando, disenando y configurando la firma
electrénica en formato HTML, para el correo electrénico oficial de
los usuarios de nuevo ingreso.

Apoye a Aura Ramos de Arrivillaga, Secretaria del departamento
Administrativo, creacién de archivo en formato Excel para el
control de combustible para el ano 2018.

Apoye a Carlos Eduardo Mazariegos Arrazola, Encargado de
Compras y Suministros, creaciéon de archivo en formato Word,
para la elaboracién del FODA 2019 del departamento
Administrativo.

Apoye a Carlos Emilio Cristales Cerezo, Técnico en Recursos
Humanos, instalacion de RETENIVA en su equipo de computo.

- Apoye a Axel David Quiej Arreaga, Técnico Postal en la oficina de
Fardos Postales, soluciéon con problemas de arranque de un
equipo de cémputo de esa unidad operativa.

Apoye a licda. Nora Yolanda Letona Mejia, Coordinadora del
departamento de Control de Gestidn, ubicacién de papelera de
reciclaje en Windows 10.



o Apoye Darlenne Johanna Boche Duque, Téchico Postal en la
oficina de atencién al cliente, cambio de aparato telefénico con
identificador de llamadas.

o Apoye a Douglas Sagastume Aquino, Coordinador del
departamento Administrativo, traslado de archivos en formato
JPG de su aparato telefénico, hacia su equipo de computo.

o Apoye a Carlos Emilio Cristales Cerezo, Técnico en Recursos
Humanos, descarga de documento en formaio PDF de la
plataforma de SAT.

e Apoye clasificando y archivando la cormrespondencia enviada y
recibida de los distintos departamentos que conforman la
Institucion.

o Apoye elaborando 04 oficios para distintos departamentos.
s Apoye Elaborando 01 providencia.

o Apoye elaborando el FODA de la Unidad de Informdtica, asi
como el cuadro de insumos, mobiliario y equipo necesarios para
la Unidad de Informdtica.

16.01ras actividades realizadas:

o Elaboracién de informe de auditoria Informdtica solicitada por el
Lic. Walfer lvdn Orellana Morales, auditor de la Unidad de
Auditoria  Interna del Ministerio de  Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

o Recuperacion de archivos eliminados de USB a Lic. Edgar
Geovanny Lépez Mufioz, Asesor Juridico.

o
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carmen Leticia Veldsquez Rodas de Castillo
Contrato Administrativo NUmero: 41-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.173,532.26

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Respetable sefior Director General;

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las

actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Planificar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
técnicas y administrativas que se redlizan en el Departamento de Recursos

Humanos:

= Se planificd y coordino el proceso de la contratacion del personal de los

renglones presupuestarios 021y 029 para abril 2018.

= Se planificé el procesos de programacion de pagos del grupo 0 para el mes

de abril 2018.

s Se planificé y coordind el cumplimiento legal y administrativo relacionado al

departamento de recursos humanos.

Se gestiond y prepard expediente para la creacion de 61 plazas operativas
en elrenglén 011 “Personal Permanente” para la operacion de las agencias

postales a nivel nacional.

2. Participar en actividades de apoyo en la realizacién de estudios tendentes a
optimizar el funcionamiento de los recursos humanos de la Dependencia en

estructuras organizacionales:

s Se realizd estudio técnico financiero para determinar las necesidades de
contratacién en la Institucidon, con base al crecimienfo periddico de las

Operaciones Postales a Nivel Nacional.

s Se elabord proyecto técnico financiero para solicitud de plazas
permanentes para el personal Administrativo con funciones de Direccion y
Toma de Decisiones para el dptimo funcionamiento de la Direccion General,

con base al nuevo Reglamento Orgdnico Interno. (RO



3. Coordinar y supervisar las labores relacionadas con administracién del recurso
humano:

= Se coordinaron las actividades administrativas en lo relativo a conformacion
de expedientes.

s Se coordinaron las actividades para la atencion al personal interno y externo
de la Institucion.

= Se coordinaron las actividades de Induccién General de nuevos

' colaboradores a la Institucion.

4. Atender problemas que surgen en el desarrollo de las actividades del personal
de la Dependencia; Estudiar y resolver expedientes de tipo administrativo:

s Se gestionaron reportes de confrol del personal.

= Se gestionaron solicitudes de Auditoria Inferna de la DGCT.

Se atendieron diversos requerimientos urgentes de la Coordinacion de
Recursos Humanos del Ministerio de Comunicaciones, Infraesfructura y
Vivienda, relacionadas a asuntos del Ministerio PUblico y Procuraduria de los
Derechos Humanos.

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

= Se supervisé la atencidon de los diferentes requerimientos de ex-trabajadores
de la Direccién General que se encueniran en proceso de jubilacion.

s Se atendié requerimientos de la Unidad de Recursos Humanos y ofras dreas
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

= Se gestionaron los movimientos internos del personal ante la Unidad de
Recursos Humanos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda con sus respectivos registros.

4. Coordinar la identificacién de las necesidades de capacitacién del personal en
servicio:

= Se coordind con la Direccion General y Departamento Financiero la
priorizacién de las capacitaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la Direccién General.




7. Supervisar la elaboracién de registro del personal, cerificados de trabajo,
constancias de servicios prestados, carnés de identificacién:

Se supervisd que todos los registros del personal estén actualizados.
s Se supervisé que se atendieran todas las solicitudes de: cerfificados de
frabajo, constancias de servicios prestados y ofros requerimientos.

8. Supervisar la realizacién de liquidaciones de prestaciones que oforga el Estado:

s Se gestiond la solicitud de las fransferencias presupuestarias para cumplir
con las obligaciones de pagar prestaciones laborales, segin pagos
pendientes.

9. Coordinar el proceso de contratacién del personal para el faccionamiento de
los contratos administrativos y de trabajo para su debida autorizacién y emisién
de Acuerdo Ministerial de aprobacién:

s Se coordind la aprobacién del proceso de contratacion del personal, lo
elaboracién de conftratos administrativos, Acuerdo Ministerial y su respectiva
Delegacién en el fiempo oportuno de todos los renglones presupuestarios
necesarios para la continuidad de la operaciéon postal.

10. Supervisar la operacion del sistema GUATENOMINAS, SIAG-SIAF, SIAC:

Se supervisé los registros oportunos de contratos y pagos del personal en el
sistema de Guatenominas.

11. Supervisar la recepcion de las facturas e informes mensuales del personal que
labora en el renglén 029:

= Se coordind y supervisé la recepcion oportuna de facturas mensuales para
el personal que labora en el renglén 029.

Se coordiné con los jefes de departamento la enfrega del informe mensual
de actividades de conformidad con su confrato adminisirativo de las
personas que prestan sus servicios técnicos y profesionales en el renglén 029.



12. Participar en reuniones de firabajo relacionadas con planes, proyectos,
programas y politicas de trabajo de LA DIRECCION":

13.

Se participd en reuniones semanales de trabagjo programadas por la
Direccién General.

Se participd en reuniones de trabajo, programadas por la Planificacion de
esta Direccidén General con temas relacionados a Plan Operafivo Anual
(POA) 2019.

Se parficipd en reuniones de frabajo con el deparfamento financiero para
revisar financiamiento para el grupo “O" asighado a esta Direccidén General.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

Se elaboré informe mensual de Actividades Dindmicas y rutinarias para
Unidad de Planificacion.

Se elabordé informe mensual de Metas para Unidad de Planificacion.

Se elabord el reporte mensual a la Ley de Acceso de Informacion Pdblica
de este Departamento.

Se elaboré reporte mensual de planillas para la Coordinacién de Recursos
Humanos del Ministerio de Comunicacion, Infraestructura y Vivienda.

14. Otras actividades realizadas:

Se gestiond la certificacion de actas segun requerimientos.

Se coordiné la elaboraciéon de record laborales para ex trabajadores de la
Institucion.

Se gestionaron solvencias de inventario y de de reintegro.

C J[bs@g zaé 120as Girdn

Sub-Dirécfor General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Armando Monterroso Lopez
Conftrato Administrativo NUmero: 42-2018-029-DGCT

Plazo del contfrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del Confrato: Q 173,332.24//

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacion del servicio: Asesoria Juridica

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba idenftificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a "LA
DIRECCION'"; Se atendié requerimientos de la Direccidon a efecto
asesorar en temas presentados a la Asesoria Juridica en atenciéon a
la Gestion de la Direccidn General, en materia laboral, civil, -
administrativo y penal.

2. Coordinar el levantamiento de los inventario de los activos fijo
[inmuebles] con los que cuenta en propiedad LA DIRECCION" de en
el Departamento de Guatemala y el interior de la republica para su
registro y control correspondiente; Se elabord controles con los que
se determind que bienes inmuebles fiene a su disposicion la
Direccidn para prestar el servicio postal.

3. Asesorar legalmente a las autoridades de La Direccién General en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direccién vy
procuracion judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General
de la Nacidn; En el mes de marzo se elabord los documentos a
efecto cumplir con requerimientos de pago de los organos
jurisdiccionales en materia laboral, lo anterior en coordinacion con la




Procuraduria General de la Nacion entidad que tiene la
representacion legal del Estado de Guatemala, asimismo se planted
denuncias penales en el Ministerio PUblico.

Asesorar vy elaborar contratos y convenios en los que la
Dependencia sea parte; Se prepard y analizd la papeleria a efecto
otorgar actas de negociacion en procedimientos de compra, seguin
la normativa legal vigente.

Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el
Despacho Superior, Subdireccion General y Jefes de Departamento;
Se emitieron opiniones juridicas en relacibn a procedimientos
administrativos que fueron requeridos, tanto en forma escrita como
verbal, recomendado con fundamento en la legislacion legal
vigente la forma correcta de proceder.

Proponer politicas y procedimientos para encausar demandas u
ofras gestiones ante los fribunales cuando el caso asi lo amerite;
Dichas politicas se han hecho palpables con la redaccion de los
memoriales en la interposicién de acciones legales respectivas a
cada materia, este mes se elaboraron en materia penal y laboral.

Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notariales
y administrativas en los asuntos que le requiera “LA DIRECCION” o el
Ministerio del Ramo; Se elaboraron las opiniones que fueron
requeridas en la diversas materias.

Avutenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda LA DIRECCION” para su validez; Esta
actividad no se desarrolld en el mes de marzo en atenciéon a que no
fue necesario derivado de lo asignado.

Participar en comisiones al interior y exterior de la repiUblica de
Guatemala; Se realizd visita a la agencia ubicada en el municipio de
Cabanas del departamento de Zacapa, a efecto regularizar la




situacion juridica del bien inmueble que ocupa la agencia postal en
ese Municipio.

10.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Desarrollo de los documentos conceptuales y proyectos de
Acuerdos Ministeriales para contar con documentos técnicos-legales
gue permitan a la Direccidn desarrollar sus actividades de
conformidad a lo regulado por la normativa legal vigente.

11.Otras actividades realizadas: Reuniones de trabajo para coordinar
actividades con los distintos Departamentos de la Direccion,
elaboracién de providencias, oficios y notas infernas para el
requerimiento y traslado de informacion necesaria para el desarrolio
de las actividades. Elaboraciéon FODA y el Plan Anual de Compras de
la Asesoria Juridica y la Coordinacion de Acceso a la Informacion .
PUblica, asimismo se atendieron los requerimientos de informacion
pUblica, via escrita y en el portal web, de la misma forma se
coordind incluir la informacién requerida segun la Ley de Acceso a la
Informacién Publica a la pdgina web de la Direccion.

Lic. Jorge-Asnande<Monterroso Lopez
Servicios Pfofesionales o
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniratista: Luis Humberto Grave Pelicé
Confrato Administrativo NUmero: 43-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

w3

. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional

e internacional;

No se apoyo en realizar esta actividad
Apoyar en el contfrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Apoye en la enfrega de 149 piezas postales
Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitanag;

No se apoyo en realizar esta actividad
Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en redlizar esta actividad
Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad
Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en redlizar esta actividad



/. Apovar en trosladar o fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios ¢ los usuarios previa revisién de la
Superintendencia de Administracian Tributaria, SAT
Ho se apoyo en reolizor esta aclividad

8. Las actividodes a redfizar podron ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatermala;

No se apoyo en reglizar esta aclividad
7. Desamolior todos aquelios oclividades inherentes del servicio
prestar;
o Apoye en realizar lamadas a clientes
¢« Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
enlrega de sus pilezas poslales
e Apove enredlizorlali za en o agencio postal

10. Otras actividades realizadas:
e Apoye en la redlizacion de un inventario de piezas posicles
gue se encueniran en lo agencla y de envior reporte semanal
de piezas entregadas

ggmmﬁ@; ?@@m@:@s
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Sub-Direstor General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Byron Ribahi Girén Lépez

Confrato Administrativo NUmero: 44-2018-029-DGCT

Plazo del contfrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q 19,096.77 /

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Se apoyo en la recepcién de despachos de correspondencia
nacional e internacional; No se dpoyo en redlizar esta actividad.

2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en la entrega de 52 piezas registradas y
332 estandar,

3. Se apoyo en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en realizar esta actividad.

4. Se Apoyo en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y parficular; No se apoyo en realizar
esta actividad.

5. Se apoyo en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad.

6. Se apoyo en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



7. Se apoyo en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No se apoyo en

realizar esta actividad
8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No

Se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;
Se apoyo a los clientes redlizando llamdas telefénicas a efecto de

que se apersonaran a recibir su corrrespondencia.
Apertura y clasificacién de correspondencia;
Elaboraciéon de listados de correspondencia y paqueteria por

municipios. v
Se distribuyd la correspondencia a domicilio del Area urbana de la

cabecera departamental de San Marcos.
Se le brinda informacion a los clientes del servicio que estamos

prestando en la actualidad.
10. Otras actividades realizadas:
Se apoyo en readlizar limpieza del edificio a fin de mantener un

ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizacién de clientes

que no fraen consignado nimero de teléfono sus paquetes.
Se enviaron a Guatemala imagenes de recibos pendientes de pdgo

de energia eléctrica y fren de aseo para el tramite respectivo y
cancelacion de los mismos. ( energia elécirica Febrero y Marzo, tren
de aseo de enero a abril 2018).
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Byron Ribahi Girén Lépez
Servicios Técnicos / ™
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INFORME DE ACTIVIDADES

/

Nombre y Apellidos del contratista: Victor Quel Yucute
Contrato Administrativo Numero: 45-2018-029-DGCT ,
Monto del contrato: @.20,887.10 /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /”/

Periodo de prestacion del seryicio: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 2018/’/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones/
Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir

informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepciéon de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
Se apoyo con el traslado de 500 sacas de correspondencia del
aeropuerto Internacional la Aurora a la Direcciéon General de Correos
y Telégrafos-DGCT-

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.



4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

6. Apovyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacién de 985 piezas postales para rutas de

distribucidn.

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia
de Administracion Tributaria, SAT,;

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de 985 piezas postales en las diferentes zonas
del area metropolitanas, 0 en el area departamental.

9. Apoyar en transportar al personal de la Direccion General a comisiones u
otras actividades asignadas;

Se apoyo en trasladar personal a Combexim para retirar 500 sacas.

10. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Durante el mes de Marzo no se apoye en esta actividad

11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;



SO T

Apoyo en la organizacién de rutas.

o

Apoyo en la elaboracion de manifiesto de entrega.

Apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.

Apoyo en la elaboracidon del listado de piezas entregadas y retornos.

12.Otras actividades realizadas:

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad
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Victor Quel Yucute

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVID

Nombre y Apellidos del contratista: Julio Rolando Ruiz de Leon ,

Contrato Administrativo Ntimero: 46-2018-029-DGCT/

Monto del contrato: Q.20,887.10 j‘f /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 2018;‘;

)
Tipo de servicio: Técnicos /

S
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones ./

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del

contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir

informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

3.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;

Se apoyo con el traslado de 500 sacas de correspondencia del
aeropuerto Internacional la Aurora a la Direccién General de Correos
y Telégrafos-DGCT-

Apoyar en el conirol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana;
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.
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4. Apoyar en la confeccion de despachos vy devoluciones de la
correspondencia comercial y particular,
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

6. Apovyar en realizar la apertura de sacas y clasificacién de envios;
Se apoyo en la clasificaciéon de 985 piezas postales para rutas de

distribucién.

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia
de Administracion Tributaria, SAT,;

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de 985 piezas postales en las diferentes zonas

del area metropolitanas, 0 en el drea departamental.

9. Apoyar en transportar al personal de la Direccion General a comisiones u
otras actividades asignadas;
Se apoyo en trasladar personal a Combexim para retirar 500 sacas.

10.Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Durante el mes de Marzo no se apoye en esta actividad

11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
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Apoyo en la organizacién de rutas.

Apoyo en la elaboracién de manifiesto de entrega.

Apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.

Apoyo en la elaboracion del listado de piezas entregadas y retornos.

12.Otras actividades realizadas:

Durante el mes de Marzo de 2018 no apoye en esta actividad

ekes B8

Julio Rolando Ruiz de Leon

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES ““\l\,%gw\ﬁ\. f

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Francisco Perez Orozco,/

Contrato Administrativo NUmero: 47-2018-029-DGCT,

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018,

Monto del contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento de Operaciones,

Respetable sefor Directior General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrafo
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
Se apoyo con ir al aeropuerfo ol drea de Combex a en listar 500 sacas
infernacional y traerlas a la planta de procesamiento postal

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;
Se apoyo con el ingreso de 500 despachos de correspondencia internacional de
las categorias EMS, CP, RR, PP

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; No se apoyo en esta actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracidon Tributaria, SAT; Se apoyo con el framite de
desaduanaje y enfrega de piezas postales un total de 500 paquetes

6. Apovyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo con las aperturas de 500 sacas y la clasificacién de las categorias EMS,
RR, CP Y PP vy correspondencia carta e impreso para las aéreos de Fardos Postales,
Distribucién Especial v Afencién al cliente y al encargade de despacho
departamental

7. Apoyar en trasladar o fardos postales las sacas correspondientes para ser
entfregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de

Administracioén Tributaria, SAT;



Se apoyo con el traslado juntomente con el delegado de SAT la cantidad de 42

sacas siendo un fotal de 548 piezas (EMS 4 SACAS 16 PIEZAS), (CP 16 SACAS 32
PIEZAS), (RR 11 SACAS 209 PIEZAS), (PP 11 SACAS 270 PIEZAS) al drea de Fardos

Postales

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria inferna y externa; No se apoyo en esta

actividad

9. Desarrollar todas aquelias actividades inherentes del servicio a prestar;

-]

Apoye en atencién al Piblico y bUsqueda de padqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

Apoye en la Elaboracién de Sticker para el drea de Fardos postales,
carteros (5400 stiker), PP (3600 stiker), citacion fardos postales (504 stiker)
Apoye en archivar manifiestos de ingresos de paqueteria en el sistema IPS
Apoye en separar la correspondencia cartas e impreso de la paqueteria
Apoye en capacitar al nuevo personal en el proceso de IPS y de aperturas
internacionales

Apoye en subir 500 sacas para su apertura en planta

Apoye en la digitacién de 3286 paquetes Liberadas

Apoye en crear los manifiestos de las piezas digitadas del drea de
Distribucién Especial fueron 2603

Apoye en embazar las piezas de génesis que fueron un total de 21 sacas
Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un fotal de 4
sacas

Se apoyo en la entrega de las facturas de EMS, CP, RR, PP

10. Oftras actividades realizadaos:

No se apoyo en esta actlividad
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Juan Francisco Perez Orozco “%wzf?zf {}{J*j
Servicios Técnicos \
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Nombre y Apellidos del contratista: José Eduardo Perez Moartinez
Contrato Adminisirativo NUmero: 48-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Opercdciones

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del confrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades redlizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
Se apoyo con ir al aeropuerto al drea de Combex a en listar 500 sacas
infernacional y fraerlas a la planta de procesamiento postal

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

Se apoyo con el ingreso de 500 despachos de correspondencia internacional de
las categorias EMS, CP, RR, PP

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea mefropolifcno;
No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; No se apoyo en esta aclividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; Se apoyo con el frdmite de
descduanaje y entrega de piezas postales un total de 500 paquetes

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas vy clasificacion de envios;
Se apoyo con las aperturas de 500 sacas v la clasificacién de las categorias EMS,
RR, CP Y PP y comrespondencia carta e impreso pora las aéreas de Fardos Postales,
Distribucién Especial y Atencién al cliente y al encargado de despacho
departamental

7. Apoyar en trasladar o fardos postales las sacaos correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de

Administracion Tributaria, SAT;



Se apoyo con el frasiado juntamente con el delegado de SAT la cantidad de 42
sacas siendo un tofal de 548 piezas (EMS 4 SACAS 16 PIEZAS), (CP 16 SACAS 32
PIEZAS), (RR 11 SACAS 209 PIEZAS), (PP 11 SACAS 270 PIEZAS) ol drea de Fardos

Postales

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en esta

actividad

9. Desarrollar todas agquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

o Apoye en atencidén al Piblico y bisqueda de paqueteria en el drea de
Fardos Postales y Distribucién Especial

e Apoye en la Elaboracidon de Sticker para el drea de Fardos postales,
carteros (5400 stiker), PP (3600 stiker), citacién fardos postales (504 stiker)

e Apoye en archivar manifiestos de ingresos de paqueteria en el sistema IP$

o Apoye en separar la correspondencia carfas e impreso de la paqueteria

e Apoye en capacitar al nuevo personal en el proceso de IPS y de aperturas
internacionales

e Apoye en subir 500 sacas para su apertura en planta

e Apoyeenla digitacién de 3286 paquetes Liberadas

e Apoye en crear los manifiestos de las piezas digitadas del drea de
Distribucién Especial fueron 2403

e Apoye en embazar las piezas de génesis que fueron un total de 21 sacas

e Apoye en embazar las piezas de mal encaminado que fueron un total de 4
sacas

e Se apoyo en la entrega de las facturas de EMS, CP, RR, PP

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad
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Servicios Técnicos
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Sub-Direcior General

Diraccion General de Correos y Telégraios
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Nombre y Apeliidos del contratista: Rolbin Alfredo Garcia Ramirez
Contrato Administrativo Numero: 49-2018-029—DGCT}‘”;

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 20185‘5\/
Periodo de prestacion del serviciof_,: del 01 al 31 de Marzo de 2,018&8«*{
Monto de contrato: Q 20,;88“7.10;;""!

Tipo de servicio: Técnicos ;”;’

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operacionesgz“x
Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de jo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato administrativo
arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las

siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e internacional; No se

brindo apoyo a dicha actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia; Se apoyé a

Fardos postales en la entrega de paquetes durante el mes correspondiente.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area metropolitana; No se brindo

apoyo a dicha actividad.

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y

particular; No se brindo apoyo a dicha actividad.

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT, Se apoyé a Fardos postales en la

entrega de paquetes.

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios; Se apoyo en la
clasificacion de 2462 paquetes, que se traslado del area de apertura a distribucién

especial.
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envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de Administracion Tributaria,

SAT; No se brindo apoyo a dicha actividad.

8. lLas actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la Republica de Guatemala, No se brindo apoyo a la actividad en ninguna area

departamental.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

a) Se apoyo, en recibir y contar paquetes que apertura traslada a distribuciéon especial
que fueron 2,462 paquetes.

b) Se apoyo, en el Ingreso de cada paquete al sistema segin su tracking (oficina de
envios nacionalizados).

c) Se apoyo, en la ubicacion de paquetes en sacas y estantes, (ingresarlos al sistema
como almacenamiento especial y clasificacién por zona).

d) Se apoyo, en la entrega de paqueteria a servicio al cliente sumando el total de 280.

e) Se apoyo, a los pilotos del area de distribucion especial, en armar rutas, entregaron.

f) Se apoyo en hacer la descarga del sistema de 985 paquetes segun los tracking

g) Se apoyo, en la localizacidon de paquetes segiin su ubicacion

h) Se apoyo, en la entrega de paqueteria a servicio al cliente, Justificando la entrega
de paquetes en el sistema y fisico.

i) Se apoyo, en Ingresar al sistema los paquetes que los pilotos de transporte se
llevan a ruta (imprimir documento para que el cliente firme a la hora de recibir su
paquete).

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyé.

r
\
Servicios Técnicos /
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre v Apellidos del contratista: Janner Humberto Veiésquez E\éavmw@f
Contrato Administrativo NOomero: 50-2018-029- D@CT /

Plazo del contrato: del 02 de enero, ol 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 20,887.10 / /,
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 20‘38//
Tipo de servicio: Téenicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Qperacmnes/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

o

. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional

e internacional;

No se apovo en readlizar esta actividad.

Apoydr en el control de mgrem y egreso de los despachos de
correspondencia;

Apovye en la distribucién de 218 piezas cerlificadas y 421 estdndar.
Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

MNo se apoyo en realizar esto aclividad

Apovar en realizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracian Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

Mo se apoyo en realizar esta actividad



/. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision ‘de 1o
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad
Las actividades a realizar podrédn ser ejecutadas en cualquier
deparfamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
e Apoye en realizar llamadas a clientes
o Apovye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
enfrega de sus piezas postales
s Apove en realizar la limpieza en la agencia postal.

Y

10. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en realizar esta actividad.

Janner Humberto Veldsquez Navarro /"
° ° I ° &
Servicios Téecnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Selvin Omar Jiménez Morataya ;”/
Confrato Administrativo NUmero: 51-2018-029-DGCT / )

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018,/ /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Marzo al 31 Marzo de 2018 /
Monto del Confrato: @ 20,887.10 /

Tipo de servicio: Téenicos / Vi

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones f«”’

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de comrespondencia nacional e
internacional;
Se apoyo en el traslado de 500 sacas de COMBEX al drea de planta
procesamiento postal

2. Apoydr en el confrol de ingreso Yy egreso de los despachos de
correspondencia;
Se apoyo en el ingreso de 500 despachos internacionales con categorias
EMS, CP, RR, PP
Se apoyo en el egreso de correspondencia a fardos posiales con la
canﬁdadj de 42 sacas de las diferentes categorias con un total de 548
piezas gf

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyo en esta actividad.
4, Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la

correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en esta actividad.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en el trdmite de desaduanaje y enlrega de 500 piezas en drea de
fardos postales.

6. Apovyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la apertura y clasificacién de 500 sacas con envios
internacionales las cuales fueron clasificadas por las categorias EMS, CP,;"/
RR, PP.



Asi mismo como la clasificacién para despacho en las siguientes areas& 5
Distribucién Especial, Atencién al Cliente, Despachos Deparfamentales y &

Fardos Postales.
Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superinfendencia
de Administracion Tributaria, SAT
Se apoyo en el traslado de 42 sacas con un fotal de 548 piezas en las
diferentes categorias EMS, CP, RR, PP destinadas a pagar impuestos.
Las cuales fueron enviadas al Grea de Fardos Postales con su manifiesto
revisado por delegado de SAT.
Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;
No se apoyo en esta actividad.
Desarroliar todas aguellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Se apoyo en el drea de de clasificacion de correspondencia
estandar.
o Se apoyo en el drea de servicio al cliente.
e Se apoyo en la digitacién de 3286 piezas al sistema IPS.
e Se apoyo en la entrega de 2603 piezas las cuales fueron entregadas
al drea de Distribucidn especial con sus debidos manifiestos.
s Se apoyo en el drea de distribucion especial en bisqueda de
paqueteria solicitada por el cliente.

y e

‘"(/

Selvin Omar Jiménez Morataya /
Servicios Técnicos (‘ml i

e Se apoyo en sacar listado de nOUmeros de teléfono de clientes de
fardos postales.

. Otras actividades realizadas:

Se apoyo en dar de baja con estatus entregado en los sistemas IPS y
Sistema Normal las piezas que fueron enviadas a ruta y entregadas con
transportes y carteros

CAye ]
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgar Yovany Yas Ecomac,/
Conftrato Administrativo NUmero: 52-2018-029-DGC1;

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Q 20,887.10/

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 de marzo al 31de marzo 20185,;’“’"
Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional
e internacional; no se apoyo en esta actividad

2. Apoyar en el conirol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en el drea de pequeﬁospaquei‘es en el
control de ingresos de 1593 piezas y el egreso de 800

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No dapoye en esta Actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoya a las personas en los tfrdmites de desaduanadjes y enfrega
de 500 piezas postales.
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6. Apovyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacién de 1593 en contenedores
correspondientes en las dreas capitalina y drea departamental
piezas procesadas en planta de procesamiento.

7. Apovyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No apoye en esta
actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualqguier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
apoye en esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoya en la redlizacién de rutas para los pilotos

- Se apoyo con el control general de piezas en el drea
(pequenos paquetes)

- Se apoyo en la realizacién de rutas para carteros
abarcando la localidad de villa nueva con una
entrega de 334 piezas

- Se apoya en cubrir el drea de fardos los (sdbados,
rotativos)

- Se apoya en la atencién y en la entrega de
paqueteria al cliente

10. Ofras actividades realizadas:
No apoye en esta actividad

e
) o:d,,qnm\‘, oS,

Serviéios Téchicos
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Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratisia: Carlos Alberto Chon Alonzof

Contrato Administrativo NUmero: 53-2018-029- DGCT/ ,

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del contrato: Q20,887.10 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de OperGCIoneS/

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
conirato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en larecepcion de despachos de correspondencia nacional
e infernacional;. Se apoyo en Combex en clasificar y enlistar y
preparar 500 sacas y traerlas a la bodega de la planta.

2. Apoyar en el contfrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia .Se apoyo en ingresar el despacho de
correspondencia de 500 sacas de categorias CP, EMS, RRY PP

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;  No se dapoyo en esta
actividad.

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo en el fradmite de desaduangje y entrega de paquetes a los
dueiios de los mismos .

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Apertura de sacas vy clasificacion Se apoyo en subir de la bodega
vy en la apertura de 500 sacas y se clasifico por categorias CP, EMS
CERTIFICADO Y PEQUENO PAQUETE. Y se separo la carta y el impreso.



Carlos Alberto Chon Alonzo ﬂ,f
Servicios Técnicos

Se apoyo en la preparacién de paquetes con citacién SAT para el
drea de fardos postales. Se apoyo en clasificar los paquetes
departamentales

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT  Se apoyo en el
traslado de 42 sacas con un total de 548 paquetes Ems 4 sacas con
16 paquetes. CP 16 sacas con 32 paquetes. Certificados 11 sacas
con 209 paquetes. Pequeiios paquetes 11 sacas con 270 paquetes
al érea de fardos postales.

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
se apoyo en esta actividad

Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio d
prestar; Se apoyo en brindar informacién y entregar paquetes a los
clientes que llegaron a buscarlos. Se apoyo en el drea de fardos
postales para dar informacion, buscar y enfregar correspondencia
con citacidén SAT. Se apoyo en llamar por teléfono a las personas
dueiias de paquetes y dar informacién del trdmite con SAT para
obtener el paquete. Se apoyo en clasificar por departamentos y
zonas la correspondencia estdndar y entregarla a los carteros para
su distribucién. Apoye en subir a planta 500 sacas para su apertura
.apoye en digitar y despachar 3286 paquetes al drea de disiribucién
especial apoye en clasificar los paquetes departamentales
Quetzaltenango, San Marcos, Huehuetenango, Totonicapdn, Quiche,
Solold, Chimaltenango, Sacatepéquez, Retalhuleu, Suchitepéquez,
Jalapa, Santa Rosa, Chiquimula y Jutiapa.
10. Ofras actividades realizadas: . no se apoyo en ofras actividades. /

C’%@é ; zig
Diractor General

Dtrecomn General de Correos Nfi@gléﬁ(@



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Froilan Bosbeli Gémez Flgueroa
Contrato Administrativo NUmero: 54-2018-029-DGCT

Plazo del contrato:del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operccionesﬁ/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional; No se apoyd en realizar esta actividad.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyé a la entrega de 145 piezas postules, en
los municipios de Jacallenango, San Antonio Huista, Concepcion
Huista, Unidon Cantinil, Santiago petatdn y Todos Santos
Cuchcumatan.

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
mefiropolitana;

No se apoyé en realizar esta actividad

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyé en realizor esta actividad

Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:
No se apoyd en readlizar esta actividad

Apoyar en realizar la apertura de sacas vy clasificaciéon de envios:

No se apoyd en realizar esta actividad



/. Apoyar en frasiadar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyé en realizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala:

No se apoyé en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
e Apoyé en redlizar lamadas a clientes
e Apoyé en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales
s Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:

e Apoyé a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.

o Apoyé arealizar los pagos de los servicios publicos

o NIy, o S
7/( S l%""«y ‘
Carlos vz’éCCuems Girdn  Vo.Bo. /
Sub-Director General
Dirsccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nuria Anabella Castillo Ténchez /
Contrato Administrativo NUmero: 55-2018-029-DGCT / g

Plazo del contrato:del 02 de enero al 30 de junio de 2018/
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018,/
Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operqcionesf’é

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional
e infernacional;
“No se apoyd en realizar esta actividad”

2. Apoyar en el confrol de ingreso.y egreso de los despachos de
correspondencia; |
Se apoyd en la entrega de 352 piezas postales en la cabecera
municipal de Huehuetenango y 80 piezas enfregadas en 27
municipios del deparfamento de Huehuetenango.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y cel drea
metropolitana;
No se apoyé en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyé en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con

o delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

No se apoyd en realizar esta aclividad

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyéd en realizar esta actividad



/. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados los envios a los usuarios previa revisién de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala:

No se apoyéd en realizar esta actividad

9. Desarollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

e Apoyé en realizar lamadas a clientes

e Apoyé en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales

e Apoyé en realizar la limpieza en la agencia postal

10.Otras actividades realizadas:

o« Apoyé a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.

e Apoyé areadlizar los pagos de los servicios publicos -;.

z o
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Sub-Director General Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edwin Estuardo Montesdeoca Ovando g/
Contrato Administrativo NUmero: 56 2018-029-DGCT ;f

Monto del contrato: Q 20,887.10 / ,

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 f

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 31 de marzo de 2018/

Tipo de servicio: Téchnicos /

Lugar de prestacidn del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia naciondl
e internacional;

Se apoyo en recepcidon de correspondencia internacional en las
bodegas de planta de procesamiento postal, con 500 sacas que se
exirajeron de combex. /

Apoyar en el control "de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;

Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
543 piezas postales y egresos de 516 piezas posi‘ales.ﬁ;j

Apoyar en la apertura de despochos departamentales y del drea
metropolitana; ;

No se apoyo en esta actividad./ f

Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

Se apoyo en la clasificacion de envios de devolucion, siendo 3 sacas
con un fotal de 20 p@quefes./



delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los frdmites de desaduanaje, y entrega
de 536 piezas postales.

Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

Se apoyo en la apertura de 42 sacas, la clasificacién y ubicacién de
543 piezas postales.

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

Se apoyo en la verificacién conjuntamente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- la cantidad de
sacas enviadas a fardos postales.

Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaia; no
No se apoyo en esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Apoye en escanear la ubicaciéon de piezas postales en bodega.
Apoye en la impresién de citaciones a los clientes.

Apoye en tomar listado de nUmeros de teléfono de las piezas
postales.

Apoye en descargar egresos de citaciones de piezas postales en el
sistema por dia

Apoye en la atencién y entrega de paquetes a los clientes.

Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta aci‘ividad./’f

Ovando
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Elizabeth Ixcayau Alvarado /
Contrato Administrativo NUmero: 57-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto: Q20,887.10 /

Periodo de prestacion del serwc:lo del 01 al 31 de Marzo de 2018 /
Tipo de servicio: Téchicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operacxones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e infernacional;
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Apoyo en la enfrega de 800 piezas postales en el drea de atencién
al cliente.
Apoyo en la entrega de 1232 correspondencia de apartados
postales y 25 correspondencia estdndar.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
mefropolitana;
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los framites de desaduanaje v enfrega
de 500 plezas postales



6. Apovyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios; \f\
Se apoyo en la clasificacién de comespondencia estandar y
apartados postales

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

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

No se apoyo en realizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

Apoye en redlizar llamadas a Clientes

Apoye en la bUsqueda de paquetes para entrega en atencién al
cliente.

Apoye en dar de baja en el sistema los paquetes entregados.
Apoye en el archivo de papeleria de paquetes entregado a los
clientes.

Apoye con la elaboracién del reporte del cuadre de los paquetes
entregados en el mes.

10. Otras actividades realizadas:

No se apoyo en esta actividad
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del coniratista: Mirza Judith Garcia R@mﬁrez;/
Administrativo NUmero: 58-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 &;"'

Monto de contrato: Q 22,677.42 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018,
Tipo de servicio: Técnicos )

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones g"

Respetable sefior Director General: /

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades redlizadas, siendo las siguientes:

1.

Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacional;
No cormresponde

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de correspondencia;

» Apoyar en la entrega de 22 piezas postales cerlificadas en el deparfamento de
Retalhuleu, 10 piezas postales cerlificadas en el deparfamento de
Suchitepéquez, y 108 cartas ordinarias en Retalhuleu,

Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
No corresponde

Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la corespondencia
comercial y particular;
No corresponde.

Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de
la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT; No corresponde. /’

Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No corresponde.

Apoyar en frasiadar a fardos postales las sacas correspondienies para ser
enfregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, SAT;

No corresponde.



8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier deparfamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala; Se presta el servicio de entrega de
piezas postales a los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez. /

9. Desarroliar fodas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

» Apoye en brindar informacién a los usuarios en la agencia.

» Apoye en la enfrega de piezas postales a los usuarios.

» Apoye en realizar lamadas telefénicas a los usuarios.

> Apoye en redlizar la limpieza y mantenimiento en la agencia postal de Retathuleu.

> Apoye en la elaboracién de informes semanales de pieza postales enfregadas.

> Apoye en la elaboracién de inventario mensual de piezas postales cerfificadas y ,/

ordinarias en los departamentos de Retalhuleu y Suchitepéquez.
10. Otras actividades redlizadas:

No se apoyd en realizar esta actividad. /

e
Gartia Ramirez
Servicios Técnicos

Mirza Judif

Car[bs(@awa’ Cuevas Girdn Vo- Bo.
Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gilmar Gutberto Escobedo Mendoza
Contrato Administrativo NUmero: §9-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018.

Monto del Contrato: Q 22,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones;&“’

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
confrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Se apoyo en la recepcidn de despachos de correspondencia
nacional e internacional; No se apoyo en redlizar esta actividad

2. Se apoyo en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en la entrega de 52 piezas registradas
y 332 estandar.

3. Se apoyo en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en redlizar esta actividad.

4. Se Apoyo en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar
esta actividad.

5. Se apoyo en redlizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superinfendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en redlizar esta actividad.

6. Se apoyo en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



Gilmar Gutberto

Seyo’g Técnic

/

7. Se apoyo en tfrasladar a fardos postales las sacas correspondientes

para ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT No se apoyo en
realizar esta actividad

Las acftividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier

departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala; No

Se apoyo en realizar esta actividad

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se apoyo a los clientes realizando llamdas telefénicas a efecto de
que se apersonaran a recibir su corrrespondencia.

Apertura y clasificacién de correspondencia;

Elaboracién de listados de comrespondencia y paqueteria por
municipios.

Se distribuyé la correspondencia a domicilio del Area urbana de la
cabecera departamental de San Marcos.

Se le brinda informacion a los clientes del servicio que estamos

prestando en la actualidad.

10. Otras actividades realizadas:

Se apoyo en realizar limpieza del edificio a fin de mantener un

ambiente agradable para las personas que nos visitan.
Contacto con cocodes de las aldeas para localizacion de clientes

que no traen consignado nimero de teléfono sus paquetes.
Se enviaron a Guatemala imagenes de recibos pendientes de pago

de energia eléctrica y tren de aseo para el tramite respectivo y
cancelacién de los mismos. ( energia eléctrica Febrero y Marzo, tren

de aseo de enero a abril 2018).
iq a RRHH informacién solicitada con fecha 8 marzo 2,018.

Vo. Bo. -y
Carlos Cavid Cuevas Guron
Sup-Director General
Diraccion General de Correos y Telegrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Santiago fgnacio Ujpdn Bizarro,
Confrato Administrativo Nomero: 60-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de zma%

Monto del contrato: Q.22, 677.42 /

Periodo de prestacion del s/gawicica: del 01 de moarzo al 31 de marzo de 2018,/
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones f

/

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de o establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional
e infernacional;
No se apoyd en realzar estd actividad.

2. Apoyar en el confrol de ingreso v egreso de los despachos de
correspondencia;
» Apoyé en entregar 19 piezas postales ordinarias.
» Apoyé en enfregar 5 plezas postales cerdificados.

3. Apovar en la apertura de despachos departamentales v del drea
mefropolitanag;
No se apoyo en redlizor esta aclividad
4, Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en redlizar esta actividad
Apovar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaric, SAT;
No se apoyo en realizar esta aclividad
6. Apovar en realizar la apertura de sacas v clasificacion de envios;
No se apoyo en readlizar esto aclividad
7. Apovar en fraslodar a fardos postales las sacas corespondientes
para ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta aclividad

o



o

Las aclividades a realizor podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento vy sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en realizar esto acfividad
9. Desarrollar todas aguellas aclividades inherentes del servicio
prestar;
» Apoye en localizar ¢ clienfes via telefénica.
» Apoye en enfregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas posiales
» Apoye en redlizar la limpieza y mantenimiento en la agencia
postal.
> Apoyé a la clientela para la informacién de piezas postales
retenidas en la oficina central.
» Apoyé en asesorar la clientela.
> Apoyé en elaborar listado de piezas postales por municipios.
> Apoyé en clasificar piezas postales de diferentes municipios
del departamento.

10. Otras actividades reatizadas:
> Apoyé en asesorar e informar a la clientela, fuera de horario
de trabajo.
» Apoyé en eniregar piezas postales en los municipios del
departamento fuera de horario de frabajo.

onfiago Ignacio Ujpén Bizo
Servicios Técnicos /
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Sisay Ixietela

Contrato Administrativo NUmero: 61-2018-029-DGCY

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del contrato: Q.22,677 .42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Deparfomento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo armiba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcidon de despachos de correspondencia nacional
e intemacional; No se apoyo en readlizar esta aclividad.

2. Apoyar en el confrol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencio;
Apovye en la enfrega de 53 paquetes y 1646 piezas ordinarias.

3. Apovyar en lo apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitanag;
No se apovo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en realizar esta aclividad

5. Apovar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

6. Apovar en realizar la apertura de sacas v clasificacidn de envios;
No se apoyo en realizar esta actividad



7. Apovar en trasladar o fardos postales las sacas comespondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizor esta aclividad

8. Los actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Repuiblica de Guatemala;

No se apoyo en redlizor esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del sewvicio o
prestar;
e Apoye en realizar Hlamadas a clientes
¢ Apove en entregar en su domicilic a los clientes para hacer
entrega de sus plezos postales
o Apoye en realizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras actividades realizadas:
¢ Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del poago de
servicios publicos.
Apoye en la bisqueda constante de clientes.
Apove en la ubicacién de los clientes en diferentes municipios
para enfrega de su correspondencia.
Apoye en la atencién y servicio al cliente.
Apoye en la localizacién de clientes via telefénica.

@
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Juan Sisay hxtetela
Servicios|Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Claudia Lorena Inay Patricio

Contrato Administrativo NUmero: 62-2018-@29~DGCT;‘; )

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 ./

Monto del contrato: Q 22,677.42 /

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018 5
Tipo de servicio: Técnicos /./

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones / /

Respcetable sehor Dircctor General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1.

Apovar en la recepcidon de despachos de correspondenc10 nacional e
infernacional; No se apoyo en readlizar esta actividad. »

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Se apoyo en la entrega de 79 paquetes certificados y
147 piezas ordinarias./

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en realizar esta actividad. /

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de o
correspondencia comercial y parficular;  No se apoyo en redlizar esta
actividad. /

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduangje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

No se apoyo en realizar esta actividad. ,
6. Apoyar enreadlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;

No se apoyo en realizar esta actividad. /



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes para ser
enfregados los envios a los usuarios previa revision de la Superinfendencia
de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en redlizar esta actividad /

8. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Reppblico de Guatemala;
No se apoyo en redlizar esta actividad /

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Apoye en la impieza y mantenimiento de la agencia postal;

Apove en la clasificacion de correspondencia;

Apoye en la elaboracién de control de entrega de pagueteria;
Apoye en la localizacion de destinatarios via felefonica;

Apoye en atencién al publico;

Apoye en el rastreo de correspondencia en el sistema IPS; Y

Apoye en lo_elaboracidén de Inventario de piezas entregadaos vy

AN NN U NN

fisicas,/

10. Otras actividades realizadas:
No se apoyo en realizar esta actividad /

CTaudla Loreno inay P@fncno ;
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Nelson Obdulio ?é;@z Pérez f;’/

Contrato Administrativo NUmero: 63-2018-029-DGCT /

Plozo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 / :
Periodo de prestacion del servicio: del 1de marzo al 31 de marzo de 2018 f
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones,

Respetable sefior Director General:

En chplimienfo de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permifo
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional No apoye en realizar esta actividad

2. Apoyar en el conirol de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; Apoye en la enfrega de 149 piezas postales

3. Apoyar en la apertura de despachos departomentales y del drea
metropolitana: No se apoyé en realizar de esta aclividad

4, Apovyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial v particular; No apoye en realizar esta
actividad

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

&. Apovar en realizar la apertura de sacas v clasificacion de envios No
se apoyd en redlizar esta aclividad

7. Apoyar en trosladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados 10s envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributario, SAT No se apoyd en
realizar esta actividod



8. Los acthividodes o redlizor podrdn ser ejecutadas en cuciquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No
se apoyd en realizor esta actividad

9. Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio o
prestar;
e Apovye en redlizar lomadas a clientes
e Apoye en eniregar en su domicilio o los clientes para
hacer enfrega de sus plezas postales.
o Apoye en reglizar lo impieza en la agencia postal
e Apoye en la atencién e informacién al publico
10. Otras actividades realizadas:
e Apoye en la reglizacion de un inventaric de piezas
postales que se encueniran en la agencia y de enviar
reporte semoanal de plezas entregadas

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del conftrafista: David Juan Toc Caniz /

Contrato Administrativo NUmero: 64-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Monto del Contrato: Q. 22,677.42/ |
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018/
Tipo de servicio: Técnicosj’{ *
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones;

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba idenfificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
infernacional;
No se apoyo en realizar esta actividad

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se entregd 18 paquetes y 32 piezas Estdndar durante el mes.

3. Apoyar en la aperfura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyo en realizar esta actividad

5. Apovyar en redlizar el proceso de desaduanagje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizar esta actividad

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
No se apovyo en realizar esta actividad



7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas cotrespondientes para
ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT
No se apoyo en realizar esta actividad

8 Las achividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en realizar esta actividad
9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
o Apoye en realizar llamadas a clientes.
o Apoye en entregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales.
s Apoye en redlizar la limpieza en la agencia postal

10. Otras acftividades realizadas:
o Apoye a solicitar a la Municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Axel David Quiej Aweaga
Confrato Administrativo NOmero: 65 2018-029-DGCT /

Monto del Contrato: Q 23,870.97

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018 /
Tipo de servicio: Tecmcos/ /
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operamones/

/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional;

Se apoyo en recepcién de correspondencia internacional en las
bodegas de planta de procesamiento postal, con 500 sacas que se
extrajeron de combex. 5

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondeancia;

Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
543 piezas postales y egresos de 516 piezas DOSi’d|eS€,55

3. Apoyar en la apertura de despachos deparfamentales y del area
metropolitana;

No se apoyo en esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

Se apoyo en la @onfec/;cién de devoluciones, siendo 3 sacas y con un
total de 20 paquetes. /

5. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjunfamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
Se apoyo a las personas en los frdmites de desaduanaje, y entrega
de 536 piezas postales.



Apovar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la apertura de 42 sacas, la clasificacién y ubicacién de
543 piezas postales.

Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;

Se apoyo en la verificacién conjuntamente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria ~-SAT- la cantidad de
sacas enviadas a fardos postales.

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

No se apoyo en esta cxc’rividad./

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio
prestar;

Apoye en la Atencién y enirega de paquetfes a los clientes.

Apoye en la toma de listados de nimeros de teléfonos para llamar a
Los clienfes.

Apoye en la impresién de citaciones a los clientes.

Apoye en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apoye en llamar a los clientes para recoger sus piezas postales,
;

Apovye en la realizacién del cuadre diario de ingresos y egresbs con
personal de la Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT-

10. Otras actividades realizadas:

AxelDavid Qu
Servicios Técnicos

No se apoyo en esta actividad. .
/

~

Carlos DV@ B@eas Girdn
Sub-Director General
Diraccion General de Correos y Telégrafos
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NFORME DE ACTIVIDADES //

Nombre y Apellidos del contratista: Flor de Maria Herrera Vargas

Contrato Administrativo Nomero: 66-2018-029-DGCT

Monto del Contrato: Q 26,854.84./ |

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 / #
Periodo de prestacién del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos/

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operooones/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medioc me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apovyar en la recepciéon de despachos de correspondencia naciondl
e internacional;
Se apoyo fu eron retfiradas de la bodega de importacién de COMBEX
500 sacas./

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
Se apoyo en el drea de fardos postales en el control de ingresos de
543 piezas postales y egresos con 516 piezas postales.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
meftropolitana;
no apoyo en esa actividad.

4. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular; ,
Se apoyo en la devolucidn de 20 envios y 3 sacas.f

5. Apoyar en realizar el proceso de desaduanaje éonjurﬂomerrle con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
todavia no se estd prestando ese servicio.
Se apoyo en atencidén al usuario 915 veces.

6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
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Se apoyo en la apertura de 42 sacas, la clasificacion y ubicacién dé\" N
543 piezas

7. Apoyar en trasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT:

Se apoyo en la verificacién conjuntomente con personal de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- la cantidad de
sacas envidas a fardos postales.

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios d/e la RepUblica de Guatemala;

No se apoyo en esa actividad./

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;

Se tuvo cornunicacién con Supervisor de Importacion Combex para
retirar 500 sacas de Combex.

Se hicieron las gestiones necesarias con los delegados de SAT en la
aduana del Expreso Aéreo para retirar las 500 sacas de Combex.
Apoye en la atencidén y entrega de paquetes a los clientes.

Apoye en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apoye en llamar a los clientes para recoger sus piezas postales.
Apoye a los encargados de las agencias Chimaitenango y Antigua
en localizacién de envios.

Apoye en elaboracién de listados para hacer llamadas a usuarios

10. Otras actividades realizadas: :
No se apoyo en esta actividad. ,

f

Flor de M %& Herrera \/orgos
Servicios Técnicos

Car[o% David Cuevas Gign BO-
Sub-Director General
Diraccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Osman Alirio Cifuentes Aévamdqﬁ
Contrato Administrativo NUmero: 67-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018 /

Monto del Contrato:  (.26,854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Marzo al 31 de Marzo de 20'!8//
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Qperccione;s/

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional
e internacional;
No se apovyo en redlizar esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; ,
Apoye en la distribucidn de 218 piezas certificadas y 421 estdndar.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana;
No se apoyo en realizar esta actividad

4. Apoyar en la confeccion de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
Mo se apoyo en realizar esta actlividad

5. Apoyar en readlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en readlizor esta actlividad

6. Apovyar en realizor la apertura de sacas vy clasificacion de envios;
No se apoyo en redlizar esta actividad

i
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7. Apoyar en frasladar a fardos postales las sacas correspondientes
para ser entfregados los envios a los usuarios previa revision de la
Superintendencia de Adminisiracion Tributaria, SAT
Mo se apoyo en redlizar esta actividad

8. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyo en redlizar esta actividad

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar;

(]

Apoye en eniregar en su domicilio a los clientes para hacer
entrega de sus piezas postales,

Apoye en redlizar lamadas a clientes,

Apovye en localizar y ubicor paguetes a usuarios que se hacen
presentes en esta agencia postal.

Apoye en la actudglizacién de la base de dalos interna de
paqgueferia.

Apoye en realizar la limpieza en la agencia postal.

@

@

-]

@

fras actividades realizadas:

o Apoye a solicitar a la Empresa Eléctrica Municipal el valor del
pago de servicios pUblicos.
Apoye en frasladar la informacién de los pagos dl
departamento financiero.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Vinicio Contreras Pérez
Conirato Administrativo NOmero: 68-2018-029-DGCY

Plazo del contrato: del 02 de enero al 30 de junio de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 31 de Marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En Cumpiimiem‘o de lo establecido en las clousulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

. Apoyar en la recepcidn de despachos de correspondencia nacional

e internacional; se apoyo en la recepcion de despachos de
correspondencia  Internacional  proveniente  de  Planta  de
procesamiento.

Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; se apoyo en el control de ingreso y egreso de
despachos de correspondencia, pidiéndole al cliente copia de DPI
firmada para dicho respaldo.

Apovyar en la apertura de despachos departamentales y del drea
metropolitana; No se apoyo en reglizar esta actividad.

. Apoyar en la confeccidn de despachos y devoluciones de o

corespondencia comercial y particular; No se apoyo en realizar esta
actividaad.

Apovyar en realizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en realizor esta actividad.
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ALTER VINICIC CONTR ?EZ,

Apoyar en realizor la apertura de sacas vy clasificacion de envios; no
se apoyo en realizar esta actividad.

Apoyar en frastodar o fardos postales las sacas correspondientes
para ser enfregados los envios a los usuarios previa revisidon de la
Superimendehcid de Administracién Tributaria SAT; No se apoyo en
realizar esta actividad.

Las ocﬂvidddes a reaglizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Replblica de Guatemalag; No
se apoyo en redlizar esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar; Se apoyo en Limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
Localizaciéon de destinatarios via telefénica.

Otras actividades realizadas:

Redlizaciéon de actividades Administrativas.

A d o (:-'l"‘ i
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Car[b@ DVt Bwvas Giron
Sub-Director General
Direccién General de Correns y Telégrafos

RENAC DL
AV DN

fos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre vy Apellidos del contratista: Edgardo Leonel Perez Gonzalez /
Contrato Administrativo NUmero: 69-2018-029-DGCT | / :

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de dlClembre de 2018,,

Monto del Contrato: Q. 83,774.193 ‘
Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo al 31 de marzo de 20185/;
Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operacionesg’”

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en coordinar las actividades que realiza el personal
operativo postal:
Se apoyo en coordinar el traslado de 500 sacas del Aeropuerto
Internacional La Aurora hacia la Planta de Procesamiento.

2. Apoyar en coordinar las rutas para entrega de paqueteria en el drea
metropolitana:
Apoye en coordinar diariamente la elaboracién de rutas a las
distintas zonas de la ciudad capital y agencias departamentales
para el reparto de piezas postales.

3. Apoyar en supervisar las actividades que realiza el personal del drea
de apertura vy certificados:
Se apoyo en supervisar la apertura de 500 sacas

4. Apoyar en supervisar las actividades que redliza el personal de
fardos postales:
Se apoya a supervisar a diario la labor del personal del drea de
atencién al cliente.



5. Apoyar en supervisar la elaboracion de despachos de
correspondencia:
Se apoyo en la supervision de despacho de piezas de
correspondencia estdndar.

6. Apoyar en supervisar el procedimiento de desaduanaje:
Se apoyo en dar soluciones a los clientes con el proceso de
desaduanaje de piezas postales retenidas por la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-

7. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala:
No se apoyo con estas actividades.

8. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo a dar soluciones a los distintos casos que se presentan con
los clientes.
Se apoyo en elaborar las metas proyectadas para el presente mes.
Se apoyo a la presentacion de resultados de operaciones del mes.
Se apoyo en coordinar el pan de desalojo masivo de piezas postales
en el drea de Fardos Postales.
Se apoyo en la asistencia de un Taller para la implementacién del
proyecto POCE en las instalaciones de la UPAEP Montevideo.

9. Oftras actividades realizadas:
No se apoyo con actividades no inherentes al servicio a prestar

Edgardo Leonel Pérez Gonzdlez /
Servicios Tecnicos
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Carlos® \David Cuevas ngon
ub-Director General Vo. Bo,

Direccion General de Cormeos ¥ Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Argelia Victoria Flores Jerez de Mendoza
Contrato Administrativo NUmero: 70-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrafo: Q 83,774.19

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de marzo ol 31de marzo de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Arte y Cultura

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA y NOVENA del contrato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las

actividades realizadas, siendo las siguientes:

. Apoyar en realizar el recorrido en el Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia
con las personas gue visitan el mismo: Se guid a visitantes nacionales y
extranjeros, siendo en total 2,587 personas ente nifios y adultos, a.los cuales
se atendidé de manera personalizada en el recorrido del museo y se les
entregd, a cada uno, un ejemplar del Diario Viejo.
. Apoyar en dar informacién a los visitantes al Museo de la Institucion sobre
historia de *'LA DIRECCION"': Se indicd a cada uno de los visitantes de forma
personalizada, verbal y escrita (con los volantes donados con la historia del
museo), la historia de Correos y Telégrafos.
Apoyar en el resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encueniran
en el Museo de la Dependencia: Se mantuvo el cuidado, el orden vy la
limpieza del mobiliario y enseres dentro del museo.
Apoyar en registrar en el sistema informdatico las distintas visitas atendidas
para generar estadisticas tanto de visitantes nacionales como extranjeros:
Se registrd de forma escrita las visitas atendidas en el museo, esperando el
equipo solicitado a la direccidn para poderlo hacer de forma digital.
Realizar ofras actividades asignadas por las autoridades superiores de la
Dependencia: Se presentd al departamento de control de gestion, el
informe de las actividades dindmicas, rutinarias y otras actividades, tal y
como fue solicitado.
Dar apoyo logistico a los Departamentos de "'LA DIRECCION" cuando el
caso asi lo amerite: Se recibid una auditoria de todos los bienes del museo.
Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio a prestar;

a) Se recibieron varias solicitudes para utilizar el museo en beneficio del

arte y la cultura, teniendo ya previstas para abril y mayo del presente.



a) Acftividad con la Asociacidn Creciendo con Diabetes: “Tengo
Diabetes Y Ahora Qué” con diploma de reconocimiento para el
Museo de Correos Telegrafos y Filatelia.

b) Cartelera Expuesta con acftividades en el Museo y actividades
promovidas por Musac

c) Asistencia a la actividad en Musac convocada por el Rector de la
Universidad de San Carlos de Guatemala con motivo del dia de la
Mujer el 8 de marzo.

8. Oftras actividades realizadas:

a) Actividades el 10, 16, 21 y 22 de marzo por voluntarios de la ONU,
proyecto sobre voluntariado: Nuestra Responsabilidad Para el Futuro
Global 2018.

) Visita al Liceo Montecarlo para coordinar visita de 300 jovenes
durante un fin de semana en el mes de abril, asi como desercion de
charla con motivo del Dia de la Mujer con un diploma de
reconocimiento.

c) Visita al Museo de Correos Telégrafos vy Filatelia del escritor del libro
“Abrir Los Ojos”, Guido Fernandez desde Argentina

d) Visita del grupo mexicano “La Tracalosa de Monterrey” en su paso por
Guatemala conociendo acerca de la historia de la comunicacién en
nuestro pais.

e) Invitacién ala Secretaria de Coordinaciéon Ejecutiva de la Presidencia
a impartir charla “Autoestima de la Mujer Actual” y la charla “Mujer
Activate” coordinada por la Unidad de Género de dicha secretaria
impartida a todo el personal de esa entidad.

f) Visita el colegio la Asuncidn para brindar invitacién a mas de 500
jovenes y nifas para visitar el Museo de Correos Telégrafos y Filatelia,
asi como una charla de autoestima impartida a las nifas de primaria
y secundaria

g) Visita al Colegio Juan XXil en el cual se impartid una charla de
autoestima a 200 jovenes, ademds invitdndoles a visitar el Museo de
Correos Telégrafos y Filatelia.
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