INFORME DE ACTIVIDADES/

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Angélica Osorio /
Confrato Administrativo NOmero: 07-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 41,887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo /

Respetable seior 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:

L.

Apoyar en la realizacién de actividades secretariales:

Se apoyd con recepcién de documentos

Apoyar en la realizacién y recepcidn de llamadas telefénicas

Se apoydé en la recepciéon de llamadas a usuarios que solicitan
informaciodn, y se realizaron827llamadas.

Apoyar en brindar servicio al cliente:

Se apoyé con brindar atencién a 449 usuarios

Dar apoyo logistico a los Departamentos de “LA DIRECCION"
cuando el caso lo amerite: se apoyo en la entrega de paquetes 283
Se dio apoyé en el departamento de Inspeccién Operativa.

. 'Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

prestar:
Durante el presente mes, no se realizé esta actividad.
Oftras actividades realizadas:

Apoye en la atencién y entrega de paquetes a los usuarios
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ligia Mariela Duque Moscoso

Contrato Administrativo NUmero: 17-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon 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 llevar el registro de las compras de insumos del almacén
mediante la emisién de los ingresos:
e Apoye enrealizar 37 formas TH.
e Apoye en el ingreso y descargo en las tarjetas kardex de los
formularios TH.
e Apoye en ordenar y archivar la documentacién 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 almaceén:
e Apoye en elaborar 53 requisiciones de almacén de las
solicitudes de los departamentos de la DGCT y Agencias
postales.
« Apoye en elaborar 3 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de limpieza.
o Apoye en elaborar 2 requisiciones de almacén del personal de
mantenimiento de suministros de cafeteria.



4. Apoyar en la entrega de los insumos del almacén a los solicitantes:

e Apoye en entregar insumos de cafeteriq, limpieza y Utiles de
oficina a los distintos departamentos de la DGCT y agencias
postales.

5. Apoyar en coordinar el ordenamiento y limpieza del almacén:

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

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

e Apoye en enviar a la seccion de compras el listado de
necesidades de insumos para mantener el alimacén con el
stock necesario.

7. Desarrollarfodas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

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

e 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 actividades:
No se apoyo en la realizacion de otras actividades no inherentes al
servicio a prestar.

Ligia Mariela Duque Moscoso
Servicios Técnicos

: "arlos David Cuevas Girén
)& sub-Director General
<3757 ireccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Beatriz Elena Bobadilla Godoy +
Confrato Administrativo NOmero: 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 prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos ,

Lugar de prestacion del servicio: Asesoria Juridica /

I

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en la clausula TERCERA numeral ONCE y
NOVENA del contrato administrativo arriba identificado y en el oficio
DIRGEN/OFICIO No. 098/2018/DETL/lv, me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la redaccién de correspondencia oficial conforme
instrucciones precisas y marginadas por el asesor juridico.
e Apoyar en frasladar documentos marginados para los Asesores

2. Apoyar en dar seguimiento a expedientes que por procedimientos
administrativos especiales requieran autorizacion u opinion del
Ministerio del Ramo o de otras entidades gubernamentales y no
gubernamentales.

e Apoyé en darle seguimiento a expedientes que requieren
autorizacion u opinidén del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda



. Apoyar en la conformaciéon de expedientes conforme instrucciones

para ser enviados a otros departamentos, unidades o dependencias.

e Apoye en revisar expedientes de las distintas mafterias.

e Apoye en revisar expedientes recibidos mensualmente de la
Unidad de Acceso a La Informacién Publica de todos los
departamentos de la DGCT.

e Apoyé en sacarle copia a las actas notariales del
departamento.

. Apoyar en llevar y controlar la agenda de actividades que

desarrollara el asesor juridico de dependencia.
e Apoyé en revisar agenda de reuniones de frabajo de los
asesores del departamento.

. Apoyar en la clasificacion y archivo de la documentacion que

ingresa y egresa de la Asesoria Juridica.
e Apoyé en el ingreso de oficios a la base de datos
e Apoyé en el ingreso de providencias a la base de datos
e Apoyé en ordenar vy clasificar correspondencia del
departamento.

. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al drea de su

competencia.

e Apoyé en contestar las llamadas telefonicas

e Apoyé en recibir y revisar los documentos que ingresan y
egresan del departamento

e Apoyé en elaborar oficios y providencias para los diferentes
departamentos.

e Apoyé en confirmar expedientes de las distintas materias.

e Apoyé en archivar la documentacion revisada y marginada
gue me entrega el Jefe inmediato.

e Apoyé en reproducir fotocopias para expedientes enviados al
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.



7. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo
que el contratista deberd redlizar todas aquellas ofras actividades
qgue se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la
eficiencia o eficacia del mismo.

e Apoyé en la clasificacién de expedientes administrativos

e Apoyé en archivar y revisar los expedientes de las agencias
postales de los departamentos y la capital.

e Apoyé en escanear expedientes de pago de Sentencias
Judiciales de ex trabajadores de la DGCT.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Jorge Bautista Cordero

Contrato Administrativo 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 prestacidn del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon 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 reparacién, mantenimiento

del mobiliario de la Dependencia:
Durante el presente mes no se apoyé en esta actividad

2. Apoyar en elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades

de la Dependencia:

Se apoyd con la elaboracidon de mueble para el departamento

Financiero

3. Dar apoyo a los Departamentos de “LA DIRECCION" cuando el caso

asi lo amerite:
Durante el presente mes no se apoyd en esta actividad.

4. Dar apoyo en readlizar ofras funciones que sean asignadas por las

autoridades superiores de la Dependencia:

Se apoyé con la elaboracion de dos muebles para el servicio de

cafeteria del primer y segundo nivel

5. Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio a

prestar:
Durante el presente mes no se desarrollaron otras actividades.
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6. Oftras actividades:
Durante el presente mes no se desarrollaron otras actividades.

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos V 9,<
"". Carlos David Cuevas Girén

Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apeliidos del contratista: Evelyn Jeanneth Mendoza Choto

Conftrato Administrativo NUmero: 21-2018-029-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 noviembre al 30 de noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las clausulas TERCERA numeral DIEZ y NOVENA del
contrato administrativo arriba  identificado y en el oficio DIRGEN/OFICIO No.
099/2018/DELT/lv, me permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las
siguientes:

1. Apoyar en las actividades técnicas operafivas asignadas a cada seccion gue
conforma el proceso de recepcion y distribucidn de piezas postales de manera
eficiente.

No se apoyé en esta actividad.

2. Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en las agencias
postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoyd en esta actividad.

3. Apoyar en las actividades técnicas operafivas que se readliza en las siguientes
secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido y comercio electrénico,
distribucién, envios postales internacionales, servicios de correos exprés (EMS),
encomiendas y pequefios paquetes.

Apoyé en la clasificacién de correspondencia postal y estdndar,
Se apoy6 en la entrega de 222 paquetes cerlificados libres de impuesto, 50 piezas de
correspondencia estdndar y 250 piezas de apartados postales.

4. Apoyar en redlizar el procedimiento de desaduanaje.
Se apoyé con la entrega de 283 piezas postales en el drea de fardos postales.

5. Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrada por la autoridad
superior,
No se apoyd en esta actividad.

6. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales.



No se apoyéd en esta actividad.

7. Apoyar en la optimizacidon de los recursos humanos, materiales y financieros de la

Direccion.
No se apoyé en esta actividad

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

Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccién.
En esta ocasién no se apoyé con esta actividad.

. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que en contratista

deberd redalizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a
prestar o que coadyuven en la eficiencia o eficacia del mismo.

Apoyé en la atencién de la linea telefénica

Apoye en redlizar llamadas a Clientes.

Apoye en dar de baja en el sistema los paquetes entregados a los clientes.

Apoye con clasificar 577 apartados postales.

3

Evelyn Jean endoza Choto
Servicios Téchicos

Carlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telggrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Aura Yolanda Ramos de Arrivillaga
Contrato Administrativo NOmero: 22-2018-029-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 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

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 recepcion, andlisis, confrol y distribucion de

documentos y correspondencia dirigida al Departamento
Administrativo:
Se apoyé con la recepcién y distribucion de la documentacién que
ingresan al departamento administrativo de los distintos
departamentos que conforman la Direccién General de Correos y
otras entidades.

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

Se apoyo en la elaboracién de oficios, providencias, actas y retiros
de almacén.

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

Se apoyo al coordinador del Departamento Administrativo con su
agenda cuando es solicitado.



electrénico:

Se apoyo en la recepcién llamadas externas e internas que ingresan
al Departamento Administrativo.

Apoyar en la reproduccion de fotocopias y ofro tipo de material:

Se apoyo en la reproduccion fotocopias de los expedientes que
ingresan al Departamento y sus secciones.

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

Se brindo apoyo secretarial a las diferentes Secciones.

Apoyar en el ordenamiento y depuracion de archivo del
departamento:

Se apoydé con la depuracién y actudlizacion del archivo del
Departamento administrativo.

Apoyar en operar el ingreso al software sobre control de ingresos y
egresos de documentaciéon del Departamento Administrativo:
Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyé mensualmente con la elaboracién, revisién, archivo y
distribucién de copias de los vales de combustible, generar reporte y
entregarlo a Secretaria General, Auditoria Interna, Departamento
Financiero y seccién de vehiculos.

10. Otras actividades realizadas:

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

Avura Yolanda Ramof$ de Arrivillaga

Servicios Técnicos

A

Apoyar en la recepcion de llamadas telefénicas de ofras -
instituciones y solicitudes de cofizaciéon via telefénica y correo "“51"\'-*-:;-.--.
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%% Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

de Camero

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

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

Monto del Contrato: Q. 59,838.71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Filatelia

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 asistir a la coordinacion del Departamento Filatélico en
las funciones del mismo:

Apoyé en la elaboracidon de 9 oficios para los diferentes
Departamentos de la Institucidon

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

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
2. Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro de documentacion
nacional e internacional que ingresa al Departamento Filatélico:
e Apoyé con la recepcion 6 oficios de los distintos

Departamentos de la Direccidn General y 1 de ofras
Instituciones.



3. Apoyar en el resguardo, inventario y confrol de las series de s‘
postales de la coleccién oficial de “LA DIRECCION” de Correos\y,,
Telégrafos:

e Apoyé con mantener en resguardo las series de la coleccidon
oficial.

4. Apoyar en el resguardo, manejo y confrol de las series de sellos
postales de protocolo que fraslada el operador:

e Apoyé con el resguardo de las series de protocolo que
durante la concesion trasladd Correo de Guatemala S.A.

5. Apoyar en la suscripcion y certificacion de actas:

e En este mes no se apoyd con suscripcion y certificacion de
actas debido a que no hubo nada que dejar constar por este
medio.

6. Apoyar en llevar el confrol y registro de los libros de inventario de los
sellos postales:

e Apoyé con anotar en el libro de control y registro de los sobres
conteniendo sellos postales para la coleccidén Internacional
remitido por la UPU, asi como el debido resguardo.

7. Apoyar en el registro de expedientes y colecciones de sellos en el
sistema informdatico:

e Apoyé con el ingreso a la base de datos de 16 expedientes de
los diferentes Departamentos de la Institucidn asi como de
otras dependencias.

8. Apoyar en la suscripcidon de acta del Consejo Nacional Filatélico;

e En este mes no se apoyd con la suscripcion de actas debido a
gue no hubo reunién del Consejo Nacional Filatélico.



9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio &

prestar:

e Apoyé con la atencién al puUblico que solicita informacion
sobre el servicio tanto personal como por la via telefénica.

10. Otras actividades realizadas:

e Apoyé con elaboracién de 2 encuadernados de documentos de los
diferentes Departamentos de la Institucion.

Rebeca Esperanza Gon ales de Camero

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Contratista: Jahel Abigail Mejia Ortiz

Contrato Administrativo NUmero: 26-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q 59,838.71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Internacional

Respetable Senor Director Generai:

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 registrar la correspondencia internacional de envios, de
servicio expreso de correos [EMS], cerfificado, encomiendas, efc. Por
los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar
seguimiento ante el Concesionario, para su respuesta a las
administraciones postales.

Apoyar en elaborar depdsitos colectivos de los envios de
correspondencia internacional de “LA DIRECCION" para  ser
expedidos a destino.

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

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de franquicias del mes de
noviembre de 2018.



A2 %4
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CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-78, efc. Emitidas para el control d&sgio < _.:-‘_:7",

imegularidades de correspondencia, expedida y 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.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyo en el ftraslado de informacion del departamento
internacional al Director General y Jefe Inmediato.

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

Se apoyo en la elaboracion de oficios, reportes y cuadros.

Se apoyo en la elaboracion de oficios a entes internacionales.

Se apoyo en la reproduccidn, distribucién y archivo de documentos
nacionales e internacionales.

Se apoyo en la actudlizacién de manuales, actas y circulares
emitidas por la UPU y UPAEP.

Se apoyo en el escaneo y envio de documentos.

Se apoyo en la recepcién, evacuacién y archivo de documentos
internacionales.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de acceso a la Informacion
publica del mes de noviembre.

Se apoyo en la evacuacion de coleccién de sellos postales para
resguardo en Filatelia.

Se apoyo en la elaboracién del cuadro de volimenes del mes de
noviembre.

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

Se apoyo solicitando a otras administraciones, informacién relevante
para esta Direccidén General.

Se apoyo manteniendo comunicacion activa con ofras
administraciones postales.

Se apoyo solicitando documentos a la Unidén Postal Universal por
medio de correo electronico.
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> Se apoyo solicitando informacién y documentos a la Union Postal ge:
las Américas, Espana y Portugal.

> Se apoyo en responder correos electronicos enviados por ofras
administraciones postales.

> Se apoyo en la elaboracién de oficios para el Correo de Guatemala,

S.A.

Se apoyo en la coordinacién de la visita de Consultores de la UPU.

> Se participo en la misidon operativa en el marco del proyecto POCE
como Jefe de Proyecto.

> Se apoyo en llevar a cabo la agenda de la Mision POCE.

> Se apoyo en el envio de comunicaciones oficiales a la UPU y UPAEP.

> Se presento informe del Proyecto Nacional POCE al Equipo y Director
General.

> Se realizaron los framites de gastos de protocolo para los consultores
de la UPU.

> Se apoyo en el envio fisico de documentos a la UPU.

> Se apoyo en la elaboracion del Informe de Gobierno 2018, del
departamento de Planificacion.

> Se proporcioné informaciéon de entidades internacionales al
departamento de comunicacién social.

> Se coordino reunién con aerolineas.

> Se mantuvo comunicacién en relacién a devolucidn de paqueteria.

> Se apoyo redlizando consultas a paises centroamericanos en
relacién al APCA-RD.

> Se gestionaron sellos para uso del departamento internacional.

> Se apoyo al departamento financiero en la reprogramacién de
presupuesto.

> Se dio seguimiento y respuesta directa a reclamaciones por
administracion postales.

> Participacidon en capacitacién compromiso e identidad con la
institucion.

> Participacion en charla del clima laboral.

Y

Jahel Abigdll—MEle
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: Q 71,806.45/

Periodo de prestacion del servicio: del 01de noviembre al 30 de noviembre
de 2018.,

Tipo de servicio: Técnicos Y

Lugar de prestacion del servicio: Direccién 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 recepcion de documentos que ingresa a la secretaria;

v Apoye en la recepcion de Oficios, Providencias, Circulares,
Hojas de Tramite, Memordndums, Notificaciones, Notas Simples
de los distintfos departamentos de esta Direccidon 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 recepciéon de Vales de Combustible por parte del
Departamento Administrativo

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

2. Apoyar en la elaboracién 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 __ Direccién Subdireccién
Oficios B 8 10
Providencias 10 15
Nombramientos 00 03
Resoluciones 00 01
Circulares 01 01

3. Apoyar 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, Correo de
Guatemala S.A. como de otras entidades.

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

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

v Se atendid 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;
v Se llevd la programacién de reuniones internas con los
diferentes departamentos de esta Direccidon para tratar temas
varios, llevados a cabo los dias lunes.

6. Apoyar en la readlizacién de toda actividad secretarial que le
compete;
v Se dio asistencia en reuniones llevadas a cabo durante el mes
de julio.



7. Apoyar en llevar el contfrol de la mensajeria externa, llevando el
registro correspondiente;
v" Se coordind con la seccidon de logistica y transporte la entrega
de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyar en la reproduccion de fotocopias;
v Lareproducciéon de fotocopias fue de 1,204.

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

v’ Se llevé 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; Otras actividades realizadas:
v' Durante este mes no se realizaron acftividades inherentes al
servicio a prestar
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INFORME DE ACTIVIDADES

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

Plazo del contfrato: 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 Noviembre al 30 de Noviembre de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién 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 Ias siguientes:

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

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

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

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

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

Apoye en la recepcidén de requerimientos por los auditores de la
Contraloria General de Cuentas.

2. Apoyar en la elaboracidén de correspondencia de la Direccion General vy
Subdireccion;

Apoye en dar cumplimiento a los expedientes que establecen un
limite de tiempo para realizar la entrega.



Documento Direccidén Subdireccion
Oficios _ 11 08
Providencias 12 10
Nombramientos L 15 00
Resoluciones 05 01
Circulares 00 _ 00
Hojas de Tramite 37 0

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

e 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 ofras
entidades.

4, Apoyar en atender llamadas telefénicas y visitas a la Direccion General y
Subdireccion;

e Se apoyd en la atencién de llamadas de wusuarios, ddndole
seguimiento a la entrega de su paqgueteria, llamadas del Ministerio
del Ramo por puntos varios, asi como la atencién de las extensiones
internas.

¢ Se apoyd en atencidn visitas de representantes de diferentes
municipales con relaciéon a la situacion de los inmuebles.

5. Brindar apoyo en el confrol de la agenda del Director General vy
Subdirector;
e Apoye en la programacién de reuniones internas con los diferentes
departamentos de esta Direccién para tratar temas varios, llevados
a cabo los dias lunes.
e Apoye en programar reuniones con diferentes Coordinaciones del
Ministerio del Ramo.

6. Apoyar en la realizacion de toda actividad secretarial que le compete;
e Apoye en dar asistencia en reuniones llevadas a cabo durante el
mes de noviembre.

7. Apoyar en llevar el contfrol de la mensajeria externa, llevando el registro
correspondiente;



e Se Apoyd en coordinar con la seccion de logistica y transporte la
enfrega de documentos en diferentes instituciones.

8. Apoyar en |la reproduccion de fotocopias;
e Apoye en lareproduccion de 1,361 fotocopias.

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

e Apoye en llevar 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 ofras
enfidades.

10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Durante este mes no se apoyd en la realizacion de otras actividades
inherentes al servicio a prestar

11. Otras actividades realizadas:
e Confrol de inventario de articulos de almacén utilizados en la
Direccién General.
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INFORME DE ACTIVIDADES _Gé-,-agga“rirfé ‘%
Nombre y Apellidos del contratista: Argelia Victoria Flores Jerez de Mendoza ‘5‘%—-’
Contrato Administrativo NUmero: 70-2018-029-DGCT SUgTg
Plazo del contrato: del 02 de enero al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 83,774.19
Periodo de prestacion del servicio: 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Arte y Cultura

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 realizar el recorrido en el Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia
con las personas gue visitan el mismo: Se guié a visitantes nacionales vy
extranjeros, siendo en total 1,235 personas ente niflos y adultos, a los cuales
se atendi®é de manera personalizada en el recorrido del museo y se les
enfregd, a cada uno, un ejemplar del Diario Viejo.

2. 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.

3. Apoyar en el resguardo del mobiliario equipo y enseres que se encuentran
en el Museo de la Dependencia: Se mantuvo el cuidado, el orden y la
limpieza del mobiliario y enseres dentro del museo.

4. Apoyar en registrar en el sistema informdtico las distintas visitas atendidas
para generar estadisticas tanto de visitantes nacionales como extranjeros:
Se registré de forma escrita las visitas atendidas en el museo, entre estas,
fueron 946 personas nacionales y, 289 visitas de personas exfranjeras.

5. Readlizar otras actividades asignadas por las autoridades superiores de |a
Dependencia: Se presentd al departamento de control de gestidon, el
informe de las actividades dindmicas, rutinarias y otras actividades, tal y
como fue solicitado.

6. Dar apoyo logistico a los Departamentos de “'LA DIRECCION'' cuando el
caso asi lo amerite. No se solicité apoyo logistico en el mes de julio.

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

a) . Se mantuvo la atencidn a las visitas guiadas, las cuales fueron
informadas de lo existente dentro de museo, haciendo énfasis en la
importancia de la presencia de las piezas y documentos histéricos.



8. Otras actividades realizadas: S el
a) Se recibié a varios grupos durante el mes, orientados dﬁg}i
: .. . o , . . @ 2
capacitacion y la instruccion, siempre bajo la premisa de ofrecer eﬁ?u,qTEMm\(‘

Argeli
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espacio como una herramienta para la divulgacion de los
beneficios que ofrece el Museo vy sus contenidos. Tales
organizaciones corresponden a: "El grupo Fdbrica de Sonrisas. El
grupo Diverarte con capacitaciones y juntas de organizacion
durante el mes de noviembre.

Flores Jerez de Mendoza

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Lidia Jeannette Herndndez Ovalle
Contrato Administrativo NUmero: 71-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Adminisiraﬁvo/

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:

FF et

Apoyar en la realizacion de actividades secretariales: no se apoyo en redlizar esta
actividad.

Apoyar en la realizacion y recepcion de llamadas telefdnicas: si apoye en esta
actividad realizando 707 llamadas y un aproximado de 1,500 llamadas recibidas
para buscar en el sistema con numero de tracking.

Apoyar en brindar servicio al cliente: si apoye en esta actividad

Dar apoyo logistico a los Departamentos de "LA DIRECCION" cuando el caso o
amerite: no se apoyo en realizar esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar: apoye en
sacar listado de nOmeros telefénicos en bodegas de Distribucién Especial

Apoye en busqueda de paquetes en bodegas de distribucién especial para la
entrega a sus clientes, Apoye en clasificar Apartados Postales

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que “EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contfratacion:

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que "EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas ofras actividades que se deriven

de la presente cgyki'cic’)n:

—r

e /[ N\
Lidid\.l&r]geyg HernGndez Ovalle
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Mdrtir 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 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

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 tipos 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 Control Interno en Caja Chica y Arqueo de
valores, Conciliaciones Bancarias, Integracién de Fondo Rotativo:
De acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Auditoria, ya se realizd,

no obstante se le da seguimiento.



3] Verificacién de Cumplimiento del Manual de Procedimientos pard la
Ejecucién Presupuestaria:
No se ha realizado la verificacidn del cumplimiento del Manual de

Procedimientos de la Ejecucion Presupuestaria.

4] Verificacién de controles sobre inventarios y activos fijos de "LA
DIRECCION:

se llevé a cabo una comisidn para verificar al personal en cada agenciq,
por lo tanto se aproveché para verificar los activos fijos ubicados en cada
agencia, para este mes se estd realizando control de inventarios en

almacén y en el Departamento de Operaciones.

5] Aplicar procedimientos de auditoria que permitan determinar el
cumplimiento razonable del marco juridico vigente:
En cada prdctica de auditoria que se realiza, se evalia el marco juridico a

aplicar y se verifica el cumplimiento razonable del mismo.

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, Bienes de mueso, Caja fiscal y Vales de combustibles,
fondo rotativo, recursos humanos y de almacén, las cuales ya fueron
informadas a la Direccién, ademds de las recomendaciones planteadas

por parte de la UDAI del ministerio que se le estd dando seguimiento.

7] Verificaciéon, andlisis y estudio de expedientes para elaboracién de
dictdmenes:
No se ha llevado a cabo ninguna verificaciéon de andlisis y estudio de

expediente para la elaboraciéon de dictdmenes.



8] Representar a "LA DIRECCION" en el drea de su competencia tanto a
nivel nacional como internacionalt:

Se llevé a cabo una reunidén en el Ministerio representando a la Direccién
General de Correos y Telégrafos, esto para dar seguimiento al revertimiento

del servicio postal.

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

Nuestras autoridades superiores, me asignaron a un diplomado el cuadl
culmind este 28 de noviembre, varias capacitaciones para el clima
organizacional, ademds se estd dando seguimiento a las

recomendaciones planteadas por parte de la UDAI del Ministerio.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Aprobar documentos en la plataforma denominado SAG-UDAI.

Apoyo en elaboracién de informes.

Apoyo en elaboracién de hojas de trabajos.

Atencidén de requerimiento del Ministerio.

Asistencia en reuniones de Direccion.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ‘'EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras

actividades que se deriven de la presente contratacion.

Servicips Profesionales
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Andrés Rodriguez Padilla
Contrato Administrativo NUmero: 76-2018-029-DGCT 3
Plazo del confrato: del 01 de marzo al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 70,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

Objetivos:

1] Apoyar en realizar las actualizaciones de acuerdo a las distintas normas legales
nacionales e internacionales:

2] Apoyar 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:

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 61 y CN 52

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

4] Apoyar en redlizar el registro de cuentos presentadas a favor de la
administracién postal de: Encomiendas Postales Internacionales, Servicios EMS y
mal encaminado:



7] Apoyar en la revision, registro, modificacion y aceptacion de cuentas postales, o=
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 redlizar registro y actualizacion de cuadros de cuentas posta
internacionales a favor y en contra de encomiendas, mal encaminado, re
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:

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:

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

Metas:

1. Seingresd en su totalidad al sistema IPS, las cuentas EMS, correspondientes
al 2017.

2. Seingresé % de las cuentas de mensajeria, del afio 2017, al sistema IPS.

3. Se llevd el control de cuentas aceptadas de 2018, por otras oficinas

postales.
4. Se apoyd en todo lo demds que me fue asignado por mi jefe inmediato.

A 9( <
3\ Caxlo

s Qavid Cuevas GoT
9% syb-Director Genera f
ireccifn General de Correos Telégratos

=]



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Hortencia Garcia Pivaral
Contrato Administrativo Namero: 79-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018.
Monto del contrato: Q32, 173.33

Periodo de prestacion del servicio: del 1 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de servicios: Técnicos

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) Apoyar en la apertura y cierre de la agencia postal bajo su cargo, considerando
horarios normados por “LA DIRECCION”.
Se apoyo en esta actividad.

2) Apovar en dar cumplimiento a la imagen institucional de la agencia postal y del
personal a su cargo;
Se apoyo en dar cumplimiento a esta actividad.

3) Apoyar en la elaboracion oportuna de reportes solicitados por las autoridades
superiores;
No se apoy0 en esta actividad.

4) Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion vy
distribucion de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal bajo su

cargo.

No se apoyo en esta actividad.



5) Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en la agencia
postal bajo su cargo;
No se apoy6 en esta actividad

6) Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los usuarios y
publico en general;
No se apoy0 en esta actividad

7) Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoy0 en esta actividad.

8) Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales;
Se apoy6 en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales.

9) Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion en la agencia postal bajo su cargo.
Se apoyo en esta actividad.

10) Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoyé a realizar actividades en otros departamentos de la Republica de
Guatemala.

11) Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccién.
No se apoy6 en esta actividad.

12) Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
-Se apoy6 en mantenimiento de limpieza de la agencia postal,
-Se apoyd en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal.

cia Garcia Pivaral

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ervin Humberto de Paz Rodriguez
Contrato Administrativo NOmero: 83-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de Abril al 31 de Diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.32,173.33

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Noviembre al 30 de
Noviembre 2018

Tipo de servicio: Técnicos

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] Apoyar en la apertura y cierre de la agencia postal, considerando horarios
normados por “LA DIRECCION™;
Se apoyé en esta actividad.

2] Apoyar en el cumplimiento a la imagen institucional de la agencia postal
a su cargo;
Se apoyo en esta actividad.

3] Apoyar en la elaboracién oportuna de reportes solicitados por las
autoridades superiores;
Se apoyé enviando reporte de visita de usvarios

4] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal
bajo su cargo;

No se apoyoé en esta Actividad.



5] Apoyar en la preparacion de las rutas para enfrega de paqueteria de la
agencia postal bajo su cargo;
No se apoyé en esta actividad

6] Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los
usuarios y publico en general;
No se apoyé en esta actlividad

7] Participar en tas comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la
autoridad superior;

Se apoyé participando en la copaciiccion de “TRABAIC EN EQUIPO” la cuch
se llevé acabo el viernes 16 de noviembre en oficinas Cenirales

8] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoydé en garantizar el cumplimientc de ks nommas y disposiclones
nacionales e internacionales en su tiempo y forma de entrega.

9] Apoyar en la opfimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccion en la agencia postal bajo su cargo;
Se apoyé optimizando el recwiso hvmano, matesich y inomcliero

10] Los actividodes a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaila;
No se apoyo6 en esta actividad

11] Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion;
No se apoyé en esta actividad

12] Desarrollar fodas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Se apoyé en mantenimiento de limpieza de la agencia postal

Se apoyé en el resguardo del mobiflasio de la agencia posiah

Se apoyé en la atencién y creacién de reporte de visita de usuarios

Se atendié a 73 Usuarios (52 solicitando informacion 01 reclamo de pieza
postal y 20 solicitando el envi6 de su pieza postal)



13] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
"'"EL CONTRATISTA'' deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que
se deriven de la presente contratacion.

No se apoyé en esta aclividad.

ifo de Raz o"d/r,iguez
Servicios\Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Héctor Joel Matzul Garcia

Contrato Administrativo NUmero: 84-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q.27, 093.33

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre 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 al encargado de agencia en la apertura y cierre de la agencia postal,

considerando horarios normados por “LA DIRECCION™;

Se apoyo en readlizar esta actividad, respetando los horarios normados por la “LA

DIRECCION"

2. Apoyar al encargado de agencia en el cumplimiento a la imagen institucional de

la agencia postal y del personal;

Se apoyo en dar cumplimiento a esta actividad, brindando la informacion

adecuada a los usuarios.

3. Apoyar al encargado de agencia en la elaboracién oportuna de reportes

solicitados por las autoridades superiores;

Se apoyo en realizar los reportes solicitados por las autoridades superiores como:
reporte de inventario semanal y mensual; reporte de entrega de paqueteria

certificada, reporte de piezas mal encaminadas y reporte de devoluciones.

4. Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas operativas del

proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente;

Se apoyo en la distribucién de correspondencia ordinaria y certificada en la zona
1, 2 y 3 del departamento de Chimaltenango y en el municipio de Tecpan,

Parramos y el Tejar.

5. Apoyar al encargado de agencia en la preparacion de las rutas para entrega de

pagueteria en la agencia postal;

Se apoyo en esta actividad, clasificando la correspondencia por zonas, avenidas y

nUmero de casa.



12.

Apovyar al encargado en la logistica de enfrega y recepcion de piezas postales a
los usuarios y publico en general;
Se apoyo en la logistica de 6 rutas para la entrega de paqueteria a los usuarios.

Participar en las comisiones de trabajo en las gque sea hombrado por la

autoridad superior; Se apoyo en la comisién designada para constitvirme a la
agencia postal Central para recibir la capacitacién “Trabajo en Equipo”, el dia ¢
de noviembre de 2018.

Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyo en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales.

Apovyar al encargado de agencia en la optimizaciéon de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccién en la agencia postal;
Se apoyo en esta actividad

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

No se apoyo en realizar actividades en otros departamentos de la RepUblica de
Guatemala.

Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion;
No se apoyo en esta actividad.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

Se apoyo en el mantenimiento de la agencia;

Se apoyo en la entrega de 18 paquetes;

Se apoyo en la entrega de 233 piezas ordinarias;

Se apoyo en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal;
Se apoyo en tomar datos a los usuarios y se brindo informacién necesaria;
Se apoyo en la localizacién de usuarios via telefénica.
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Servicios Técnicos
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 vlos David Cuevas Giron
%) Sub-Director Genelral
&/ Direccion General de Correosy Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Fredy Alexander Martinez Hidalgo

Contrato Administrativo NUmero: 85-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 27,093.33

Periodo de prestaciéon del servicio:  del 1 de noviembre al 30 de noviembre
Del 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
contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1 ]' Apoyar al encargado de agencia en la apertura y cierre de Idogencio”

postal, considerando horarios normados por “LA DIRECCION";

Apoye en la apertura de la agencia postal del depto. De Retalhuleu.

2] Apoyar al encargado de agencia en el cumplimiento de la imagen
institucional de la agencia postal y del personal;

Se apoyo en dar cumplimiento a esta actividad.
3] Apoyar al encargado de agencia en la elaboracion oportuna de reportes
solicitados por las autoridades superiores;

Apoye al encargado de agencia en la elaboracién de los reportes

Semanales de entrega de paquetes certificados y cartas ordinarias
En el Departamento de Retalhulevu.
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4] Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas operativas del
proceso de recepcion y distribucidn de piezas postales de manera eficiente;
Apoye en la recepcion de 2 sacas las cuales contenian lo siguiente:
11 paquetes cerlificados y 62 cartas para el departamento de Retalhulev
17 paquetes cerlificados y 35 cartas para el depto. De Suchitepequez.

5] Apoyar al encargado de agencia en la preparacién de las rutas para entrega
de paqueteria de la agencia postal;

Apoye en la preparacion de 6 rutas para entrega de paquetes
Certificados y cartas ordinarias.

6] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y recepcién de
piezas postales a los usuarios y publico en general;

Apoye en la entfrega de 7 paquetes cerlificados y 151 cartas
Ordinarias en el departamento de Retalhuleu.

7] Participar en las comisiones de frabagjo en las que sea nombrado por la

~.Qutoridad. superior;

Apoye en asistir a las oficinas centrales de la Direccion General de
Correos y Telégrafos para recibir la capacitacion del curso de Trabajo
En Equipo el dia 16-11-2018 en horario de 8:00 a 14:00 Horas.

8] Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades

postales;

Se apoyo en garantizar el cumplimiento de las normas y
Disposiciones nacionales e internacionales.

9] Apoyar al encargado de agencia en la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de |la Direccién en la agencia postal;

Se apoyo en esta actividad.

R Ll s
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10] Las acftividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

Apoye en la enfrega de 11 paquetes cerfificados y 81 cartas ordinarias

En el departamento de Suchitepéquez.
11] Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direccién;
No se apoyo en esta actividad.
12] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Apoye en el mantenimiento y limpieza general de la agencia.

Reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal.
Se tomaron datos de los clientes y se brindo informacion necesaria.

13] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
TEL CONTRATISTA"' deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se”
deriven de la presente contratacion.

No se apoyo en esta actividad.

Carlos Dawvid Cuevas Giron
= Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Eduardo Santana Garcia Luna
Contrato Administrativo NUmero: 89-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abiril al 31 de diciembre de 2018

Monto de contrato: Q.27, 093.33

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 internacional;
No se apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
No se apoyé en esta actividad.

3. Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
meftropolitana;
No se apoyd en esta actividad.

4, Apoyar en la confeccidon de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;
No se apoyé en esta actividad.



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

6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificaciéon de envios;
Se apoyo en la clasificacién de 852 piezas postales para ruta de
Distribucion.

7. Apoyar 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 se apoyo en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la enirega de 724 piezas postales en las diferentes
zonas en el drea metropolitana.

9. Apoyar en ftransportar al personal de la Direccidon General @
comisiones u otras actividades asignadas;
No se apoyo en esta actividad.

10.Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de suministros y sacas departamentales.

11.Desarrollar todas aquellas actividades inherenfes del servicio a
prestar;

Se apoyo en la organizacién de rutas.
Se apoyo en la elaboraciéon de manifiesto de entrega.

Se apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.
Se apoyo en la elaboraciéon del listado de piezas entregadas vy
retornos.

Se apoyo en bisqueda de paquetes de clientes en planta.



12.Otras actividades realizadas:
Se apoyo en las comisiones que se me fueron asignadas, en los
departamentos.

Eduar ana Garcia Luna
Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Diego Antonio Cifuentes Montufar
Contrato Administrativo NUmero: 90-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018 /
Monto de contrato: Q. 27,093.33

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones /

Respetable senor Director Generai:

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 nacionadl

e internacional;
No se apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de

correspondencia;
No se apoyo en esta actividad.

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.

. Apoyar en redlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracién Tributaria, SAT;
No se apoyo en esta actividad.



6. Apoyar en redlizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacion de piezas postales para ruta de
Distribucion.

7. Apoyar en ftrasladar 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 esta actividad.

8. Apovyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;

Se apoyo en la entrega de piezas postales en las diferentes zonas en
el area metropolitana.

?. Apoyar en ftransportar al personal de la Direccidn General a
comisiones u otras actividades asignadas;
No se apoyo en esta actividad

10.Las actividades a realizar podrédn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de Ia Republica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de suministros y sacas departamentales.

11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
Se apoyo en la organizacién de rutas.
Se apoyo en la elaboracidon de manifiesto de entrega.

Se apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.
Se apoyo en la elaboracion del listado de piezas entregadas y
retornos.

Se apoyo en biUsqueda de paquetes de clientes en planta.



12.Otras actividades realizadas:
Se apoyo en las comisiones que se me fueron asignadas, en los
departamentos.

Servicios Técnicos

< D (}Z {os David Cuevas Giron
o

Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Diocelyn Susel Carranza Meléndez de
Quintanilla /

Contrato Administrativo Nomero: 91-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del contrato: Q. 71,966.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018 /"

Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Internacional

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:

OBJETIVOS:

1] Asesorar y dar seguimiento a proyectos, programas y actividades
desarrolladas en los diferentes procesos de operacién postal internacional;

2] Asesorar en la evacuacion de todo tipo de expedientes que ingresen dl
Departamento;

3] Asesorar en la elaboraciéon de reportes inherentes al Departamento
Internacional que le sea requerida por las autoridades superiores;

4] Asesorar a LA DIRECCION" en mantener las relaciones de trabajo con las
organizaciones postales internacionales de los cuales es miembro nuestro
palis;

5] Asesorar en que el programa de misiones al exterior sea realizado de
conformidad con el aprobado para cada periodo;



parte de la politica de intercambio;

7] Asesorar en la redlizacién de proyectos para financiamiento
capacitacion en el drea postal para el personal de “LA DIRECCION”;

8] Representar a la "LA DIRECCION" a nivel internacional en eventos del
drea postal;

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

10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
“"EL CONTRATISTA"' deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que
se deriven de la presente confratacion.

METAS:

1) Se recibié la aprobacién del Proyecto de Disponibilidad a la UPAEP
bajo el nombre de "Fortalecimiento de la Seguridad Postal para
Guatemala” con el objetivo de obtener equipo de rayos X y
detectores de metal. Se implementard en el aho 2019.

2) Se coordind la visita de una mision operativa por parte la Unidn Postal
Universal =UPU- y la Unién Postal de las Américas, Espana y Portugal -
UPAEP-. Los visitantes fueron: Néstor Calderdn y Jorge Aldana por
parte la UPU y Pablo Sagastume por parte de la UPAEP. El objetivo de
la misién fue tener una mejor comprensidon de las operaciones en las
distintas fases del proceso postal y brindar recomendaciones que
puedan incrementar la calidad del servicio y aprovechar mejor las
oportunidades del comercio electrénico. La visita se llevd a cabo del
5 al 7 de noviembre.

3) Se continud la comunicacién con la aerolinea American Airlines para
lo negociaciéon y compra directa de sus servicios para los envios
internacionales.



4)

5)

6)

7)

8)

?)

Se continudé la comunicacién con los encargados de Operd
Internacional de Estados Unidos para las devoluciones pendient
correspondencia y paquetes.

Se realiz6 una visita al operador designado de El Salvador. El objetivo
fue obtener conocimientos sobre los temas de: seguridad postal,
cuentas internacionales vy filatelia.

Se le dio seguimiento alas Cuentas Internacionales enviadas en el mes
de septiembre sobre el primer tfrimestre (CN 56, CP 75) del 2018.

Representé a esta Direccién General en el Consejo Consultivo y
Ejecutivo de la Unién Postal de las Américas, Espana y Portugal -
UPAEP-, llevado a cabo del 19 al 23 de noviembre en Asuncion,
Paraguay.

Se asesord para la actualizacién de Cuentas Postales Internacionales
y gastos terminales. Se mantuvo comunicacidn con ofras
administraciones postales para actualizar nuestra situacion financiera
en dichos términos.

Se mantuvo constante comunicacién con la Comisidn Liquidadora

del Correo de Guatemala, S.A. con el objetivo de liquidar las Cuentas
Internacionales correspondientes a los anos 2014, 2015y 2016.

i,

Licda. Diocelyn Susel Carranza Meléndez de Quintanilla
Servicios Profesionales

Vo. Bo. . /()}((J

\ Cerlos David Cuevas Giron
i 7 Sub-Director General
<5/ Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Loépez Reyes

Contrato Administrativo Nimero: 92-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018 /

Monto de contrato: Q 29,633.33

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2,018/
Tipo de servicio: Téchicos

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. Apoyar diariamente en la elaboracion de rutas de reparto de piezas postales.
Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8,
9,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10, 11, de San

José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total de 852 piezas postales.

2. Apoyar en la distribucion y entrega de piezas postales en el area metropolitana y
departamental. Se apoyo en la distribucién de 852 piezas postales en el area

metropolitana.

3. Apovyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de piezas postales.

Se apoyo en el ingreso de 98 sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar en la preparacion de despachos y devoluciones de piezas postales

comerciales y particulares. No se apoyo en dicha actividad.

5. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa. No se apoyo en

dicha actividad.



. Apoyar en transportar el personal de la “DIRECCION” a comisiones u otras
actividades asignadas. Se apoyo en transportar al personal a Combexim y

Mixco.

. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior. Se

apoyo en las distintas comisiones a las agencias postales.

. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales. Se apoyo en dicha

actividad.

. Apoyar en el cumplimiento de la optimizacion de los recursos humanos,

materiales y financieros de “LA DIRECCION”. Se apoyo en dicha actividad.

10. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y

sus municipios de la Republica de Guatemala. No se apoyo en dicha

actividad.

. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
a) Se apoyo en la visita de 852 hogares.

b) Se retorno 128 piezas como rebut.

12.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. No se apoyo en esta actividad.

B

Carlos{épez Reyes

Servicios Técnicos
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. INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Bernabé Jerénimo Sales
Contrato Administrativo NOUmero: 93-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 17 de abril al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.27, 093.33

Periodo de prestacién del servicio: del 01de noviembre al 30 de noviembre de
2018

Tipo de servicio: 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:

11 Apoyar en la apertura y cierre -de la agencia postal bajo su cargo,
considerando horarios normados por “LA DIRECCION”

Apoyé en la apertura y cierre de la agencia postal

2] Apoyar en dar cumplimiento a la imagen institucional de la agencia
postal y del personal a su cargo;

Apoyé en dar cumplimiento a la imagen institucional de la agencia postal.

3] Apoyar en la elaboracion oportuna de reportes solicitados por Ia
autoridades superiores:

No se apoyé en esta actividad

4] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribucion de piezas postales de manera eficiente de Ig agencia postal
bajo su cargo;

Se apoyo en la clasificaciéon de 1588 piezas postales ordinarias y 36 piezas
certificadas.

o] Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a [os
usuarios publico en general:

Se apoyé en la logistica y recepcidon de piezas postales.

6] Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la
autoridad superior:;



Se apoyé la comisién de capacitacioén de Trabajo en equipo el dia viernes
16 de noviembre de 2018,

7] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyé en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales.

8] Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccién en la agencia postal bajo su cargo:

Se apoyd en esta actividad.

9] Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualguier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala:

No se apoyd en redlizar actividades en ofros departamentos de la
Republica de Guatemala.

10] Atender otfras actividades que le sean asignadas por la Direccidn;

No se apoyé en esta actividad.

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Se apoy6 en mantenimiento de limpieza de la agencia

Se apoyd en la entrega de paqueies“

Se apoyd en tomar datos de los clientes y se brindé informacién necesaria
Se apoyd en informar al jefe inmediato de los desperfectos y necesidades
en general de la agencia postal.

12] 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.

Bernabé Jerédnimo Sales
Servicios Técnicos

Vo. Bo. ,6 Q(UJ

Carlos David " Cuevas Giron

& sub-Director Gemzlralt
eprafos

&/ Direccion General de Corresy Telégrato




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Pedro Porras Lopez

Conftrato Administrativo NUmero: 94-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de mayo al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contfrato: Q. 47,806.45

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 ideniificado, por este medio me permito rendir
informe de las actividades realizadas, siendo las siguienies:

Apoyar en coordinar la logistica asignada a la regidn postal
Suroccidental que conforma el proceso de recepcion y distribucion
de piezas postales de manera eficiente;

Apoyé en la coordinacién de actividades de distribucion de 785
piezas postales, registradas y de servicio ordinario, en municipios
afectos a cobertura de las agencias de region suroccidente.

Apoyar en supetrvisar la imagen, logistica de las agencias y el personal
de la regidon Suroccidenial;

Apoyé en la supervision de operaciones en agencias de region
suroccidente.

Apoyar en supervisar y coordinar que los pagos de los servicios basicos
de las agencias postales de la region suroccidental se realicen
oporiunamente para no afectar la operacion;

Apoyé en la coordinacién de pago oportuno de los siguientes
servicios bdsicos: Agua Potable en agencias Huehuetenango, San
Marcos y Retalhuleu; Energia Elécirica en Agencias Huehuetenango,
San Marcos, Retalhuleu y Quetzalienango.

Apoyar en coordinar y supervisar las actividades que realiza el
personal de operaciones postales correspondiente la seccion de la
regién Suroccidental;



Apoyé en la coordinacion de actividades del personal,
especificamente en relacién a la distribucién de domiciliar de
correspondencia en la recopilacién de informacion de pagos por
servicios cormespondientes a cada localidad, asi como en la
consolidacién y traslado de informacién referente a capacitacién y
documentacién para renovacion de contrato.

5. Participar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por
la autoridad superior;
Participé en la capacitaciéon de Trabajo en Equipo impartida en
Correo Central el 16 de noviembre.

6. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
Apoyé con el traslado de informacién al personal relacionada con
procedimientos internos de manejo de correspondencia y procesos
administrativos

7. Apoyar con el cumplimiento de la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de “LA DIRECCION".
Si se apoyd en esta actividad.

8. Atender otras funciones que le sean asignadas por “LA DIRECCION";
No se apoy6 en esta actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar

o Apoyé en enitrega domiciliar de correspondencia en la
circunscripcién del municipio de Quetzaltenango;

e Apoyé en la compilacién de informacién para consolidar datos

de paquetes entregados y pendientes de entrega en el drea

Luis?Pedro [Porras Lopez

Servicios Técnicos y. ’Cd
Vo. Bo. ;?;{ 5
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o\ Karlos David Cuevas Giron
B

Sub-Director General
7 Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Roberto Estuardo Spillari Estrada
Conftrato Administrativo NUmero: 95-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 2 Mayo al 31 de Diciembre de 2018/

Monto de contrato: Q. 25,496.77

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: 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 naciondl
e internacional;
No se apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia;
No se apoyo en esta actividad.

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 desaduanadje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT;
No se apoyo en esta actividad.



6. Apoyar en realizar la apertura de sacas y clasificacion de envios;
Se apoyo en la clasificacién de piezas postales para ruta de
Distribucion.

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;

No se apoyo en esta actividad.

8. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;
Se apoyo en la entrega de piezas postales en las diferentes zonas en
el drea metropolitana.

9. Apoyar en ftransportar al personal de la Direccion General a
comisiones u otras actividades asignadas;
No se apoyo en esta actividad.

10.Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala;
Se apoyo en la entrega de motos y sacas departamentales.

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

Se apoyo en la organizacion de rutas.
Se apoyo en la elaboracion de manifiesto de entrega.

Se apoyo en rebajar piezas entregadas del sistema.
Se apoyo en la elaboracion del listado de piezas entregadas y
retornos.

Se apoyo en bUsqueda de paquetes de clientes en planta.



12.Otras actividades realizadas:
Se apoyo en las comisiones que se me fueron asignadas, en los

departamentos.

Roberto Estuardo Spillari Estrada
Servicios Técnicos

Vo. Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carmen Sofia Reyes Alfaro
Contrato Administrativo NUmero: 97-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de mayo al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 79,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento Administrativo.

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] Asesorar en la coordinacion, planificacion, organizacion, supervision y
control de las actividades que realiza el Departamento Administrativo.
Asesoré en la coordinacién, planificacién, organizacién, supervision y
control de las actividades que realiza el Departamento Administrativo a
través de la Seccién de Compras, Transportes y Logistica, Almacén,
Seguridad y Mantenimiento.

2] Asesorar en la formulacién de anteproyectos de compras para el
presupuesto anual de la “LA DIRECCION".
No se asesord en esta actividad.

3] Asesorar en la elaboracién del programa de compras de acuerdo a los
requerimientos y disponibilidad presupuestaria.

Asesore en la elaboracidn de reprogramacion de cuota de acuerdo a los
requerimientos y disponibilidad presupuestaria del mes, del tercer
cuatrimestre.




4] Asesorar y supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos
propiedad de "LA DIRECCION".

Asesoré y supervisé el control de los vehiculos propiedad de “LA
DIRECCION" y solicitudes de mantenimiento.

5] Asesorar, supervisar y coordinar los procesos de compras y atencion a
proveedores.

Asesore los procesos de compras, atencién a proveedores y elaboracién de
nuevos procedimientos

4] Asesorar y supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al
almacén general.

Asesore y supervise el ingreso y egreso de productos e insumos al aimacén
general, asimismo se establecié una mejora en el procedimiento.

7] Supervisar los pagos a proveedores, asi como de |os servicios bdasicos de
teléfono, luz, agua, periddicos y otros.

Supervisé los pagos a proveedores, asi como de los servicios bdsicos de
teléfono, luz, agua y ofros de todas las Agencias Postales del interior del pais,
correspondiente al presente mes.

8] Asesorar, supervisar y coordinar los eventos de compras en el Sistema de
Guatecompras.

Se asesord y superviso la publicacién de evento, contratacién de servicios
para las agencias Postales.

9] Asesorar, coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio que ocupa
“LA DIRECCION", Museo vy las instalaciones de la carpinteria del ramo.
Asesore, en la coordinacién y supervision del mantenimiento del edificio que
ocupa “LA DIRECCION", Museo Y las instalaciones de la carpinteria.

L .Er.',;'.rEM::-



10] Asesorar en la elaboracidon e implementacion de reportes, y presentar
resulfados periddicamente y cuando la autoridad superior o solicite.
Asesore en la elaboracion e implementacion de reportes, y presentar
resultados periodicamente y cuando la autoridad superior lo solicitd.

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicios a prestar;
Se participé en reuniones de trabajo con los departamentos de Financiero,
Auditoria Interna, Administrativo y Direccién General.

Carmen Sofia Reyes'Alfaro
Servicios Profesionales

G‘- ’ :"K David Cuevas Girén
2| sub-Director General
/57 Direccidn General de Correos y Telégrafos




Nombre y apellidos del contratista: Heidy Marild de la Cruz Romdn /

INFORME DE ACTIVIDADES |8

Contrato administrativo NOmero: 100-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de mayo al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q 45,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018,
Tipo de servicio: Técnicos '
Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Recurso Humanos

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 la ejecucién de las actividades relacionadas con la formacién y
desarrollo del personal que labora en “LA DIRECCION".

e Apoye enla elaboracién de listados y agendas correspondiente ala
capacitacion
o Trabdjo en equipo
o Formacion de lideres de equipos imparables
o Compromiso e ldentificacién con la Institucion y motivacion.

Apoyar en la planificacién, coordinacién y desarrollo de las actividades
relacionadas con la atencién a la salud del personal y sistemas de
evaluacién del desempeio acorde a la naturaleza de “LA DIRECCION".

[ ]

e Durante el presente mes no se brindo apoyo en esta actividad.

Apoyar en la logistica de las capacitaciones y eventos que se realizan en
“LA DIRECCION".

o Apoye en la coordinacién de capacitaciéon de Trabajo en equipo.

e Apoye en la coordinacion de capacitacion de Formacion de lideres de
equipos imparables

o Apoye en la coordinacion de capacitacién de Compromiso e Identificacion
con la Instituciéon y motivacion

o Apoye en la coordinacion de capacitacién de Comunicacion Asertiva 'y Etica
y Valores.




Apoyar en la evaluacién de los programas de capacitacién con '-.,I'é

propésito de verificar que los mismos respondan a los objetivos”.

establecidos.
o Durante el presente mes no se brindo apoyo en esta actividad.

Apoyar en llevar el registro de asistencia de las capacitaciones eventos
que se realizan en “LA DIRECCION".

e Apoye en llevar registro de capacitacion de Trabadjo en equipo,
Formacién de lideres de equipos imparables, Compromiso e ldentificacion con
la Institucidn y motivacién, Comunicacion Asertiva y Etica y Valores.

e Apoye en la coordinacién para la elaboracion de diplomas de las personas
que participaron en capacitaciones: Trabajo en equipo y Identificacion con la

Institucién y motivacion,

Apoyar en la organizacién, preparacién y ejecucién del plan de
capacitaciones anual de la “DIRECCION".

e Durante el presente mes no se brindo apoyo en esta actividad.

Apoyar en la elaboracién de informes de avances del plan de
capacitaciones de “LA DIRECCION”

o Durante el presente mes no se brindo apoyo en esta actividad.

Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
supetrior.

e Durante el presente mes no se brindo apoyo en esta actividad.
Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

e Apoye en traslado de documentos a los diferentes departamentos.

e Apoye en atencién de personal en el departamento de recursos humanos.

e Apoye en solicitud de requisiciones de servicios para el personal

e Apoye en la solicitud de afiches informativos del departamento de Recursos

Se}vicios Ténicos /(/, Vo. Bo.

K David Cuevas Giron

| Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y apellidos del contratista: Lidia Elizabeth Secaida Morales
Contrato Administrativo Numero: 101-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de mayo al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q.37,580.65

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 2018
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 arriba identificado,
por este medio me permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

YV V VYV YV VV VY v Vv
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Apoyar en realizar todas las actividades secretarjales del departamento :

Di apoyo en contestar las llamas telefénicas de todo el departamento.

Apoye archivar toda la papeleria que me entrega el jefe inmediato y la que me hacen llegar los compafieros del
departamento.

Di apoyo en escaner toda la papeleria que ingresa al departamento.

Di apoyo en sacar fotocopias a los expedientes.

Di apoyo en ingresar la papeleria que envian a otros departamentos.

Di apoyo en preparar los expedientes para enviarlos a las diferentes unidades del Ministerio.

Di apoyo en escanear, sacarle copias, compaginar expedientes de trasferencias revisar que el expediente contenga
todos los items que dice el oficio y enviarlo a la UDAF y USEPLAN.

Di apoyo en pedir y recaudar todas las firmas que debe contener un expediente de pago.

Di apoyo en pedir y recaudar las firmas correspondientes en los expedientes de trasferencias.

Di apoyo en recaudar la papeleria de soporte a los CUR de las planillas 029,022 y 021.

Di apoyo en recaudar firmas para las planillas del personal bajo el renglén 029, 022y 021.

Apoyar en la recepcién y clasificacién de documentacion que ingresan al departamento:

Di apoyo en recibir y revisar los documentos que ingresan al departamento incluyendo los expedientes de pago.

Di apoyo en revisar las requisiciones que llegan de otros departamentos y darle ingreso a las mismas todas las
veces que las presenten al departamento y revisar su documentacion adjunta que esta contenga la informacidn
correcta.

Di apoyo en registro y control de combustible de los vehiculos que tiene a cargo el departamento Administrativo
(transportes) y archivarlos.

Di apoyo en recaudar, revisar, esanear, archivar y enviar expedientes de CUR solicitados por UDAF para revision de
documentos.

Di apoyo en revisar los ingresos de bodega para poder pasarlos a firma del jefe financiero.

Di apoyo en recibir toda la documentacién de las distintas secciones que pertenecen al departamento financiero y
hacerlas llegar mediante conocimiento.

Apoyar en la redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la jefatura del
departamento:

Di apoyo en redactar documentos que el jefe inmediato me solicita para ser enviados a la Direccion General y
otros Departamentos y al Congreso de la Republica de Guatemala.

Di apoyo en redactar documentos que el jefe inmediato me solicita para ser enviados a la seccién de Ley de
acceso a la Informacion Publica.

Di apoyo en redaccién de documentos para el Ministerio de Comunicaciones para la unidad de UDAF.

Di apoyo en escaner y enviar los informes mensuales a los diputados en el Congreso de la Republica y enviarlos por
correo electrénico al departamento de Acceso a la informacion publica.



4.  Apoyar en el control, registro y actualizacién del archivo del departamento:
»  Se brindd apoyo en archivar todos los documentos recibidos de los distintos departamentos que conforman la
Direcciéon General, como también los emitidos por este departamento y también archivar los documentos en
forma electrénica.

5.  Apoyar en la recepcion de documentos, llevando control de ingreso manual y digital:
»  Se brind6 apoyo en la recepcion de documentos, todos los expedientes que ingresaron fueron escaneados y
registrados debidamente en archivos electrénicos (base de datos) y fisicos.
>  Diapoyo en revision de expedientes de pago que cumplieran con los requisitos correspondientes de las facturas y
firmas y que cuenten con la documentacién completa, correcta y con las firmas autorizadas.

6. Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas por la jefatura del
departamento:

Di apoyo en redaccién de oficios que me solicito la jefatura de este departamento.

Di apoyo en elaborar informes de forma mensual.

Di apoyo de envié de correos con informacién de pago al departamento de Recursos Humanos.

Di apoyo de escéner y envié de documentos en forma electrénica al departamento de informatica.

VVVY

7.  Apoyar en la reproduccién de fotocopias:
»  Se brind6 apoyo en la reproduccién de fotocopias para todos los expedientes solicitados por la jefatura de este
departamento.
»  Se brindé apoyo en la reproduccion de fotocopias para los expedientes que se envian a otros departamentos e
informacién que se envia al Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

8.  Apoyar en la elaboracién de manuales de funciones y de proceso del departamento:
> Para el mes de Noviembre 2018 no apoye en elaboracién de manuales.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Di apoyo en revisidon de expedientes de pago con requisicién para que la documentacién esté completa con firmas
y sellos que lo integran y los datos de la factura sean los correctos y rechazo de la documentacién que venga con
inconsistencias.

» Apoye en revisar los expedientes de CUR para que estos no tengan inconsistencias de firmas o sellos y la
documentacidn sea la éptima.
» Diapoyo para entregar documentos a otros departamentos.
»  Apoye en fotocopiar documentos a las distintas unidades del departamento financiero.
» Diapoyo en recepcidn y entrega de documentos que ingresaron para la seccion de inventarios.
>  Diapoyo en confirmar pagos a proveedores por medio de CUR y cheques.
»  Diapoyo en entrega fisica de cheques para proveedores.
»  Diapoyo en escaner los expedientes de fondo rotativo y revisién y compaginacién de los mismos.
> Diapoyo en grabar de forma magnética la informacién de fondo rotativo.
Di apoyo en recaudar informacién fisca de documentos enviados a USEPLAN por motivo de transferencias
conteniendo el sello original de recibo.
Atentamente;
~ =
__Addia E#fZdbe: 2ida Morales \
( .,—_Sﬁmgjé nicos Vo. Bo,

Departamento Financiero

ictor Rafael Pérez Vdsquez
JEFE FINANCIERO
N GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAROS



Informe de actividades

Nombres y apellidos del contratista: Ronny Antonio Navas Vdasquez
Contrato administrativo nimero: 102-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: 16 de mayo al 31 de diciembre 2018

Periodo de prestacién del servicio: del 1 al 30 de noviembre 2018
Monto del contfrato: Q120,258.06

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion de servicio: Departamento de Comunicacion
Sefor director general:
En cumplimiento de lo establecido en las clausulas tercera y novena del contrato

administrativo 102-2018-029-DGCT por este medio me permito rendir informe de las

actividades redlizadas, siendo las siguientes:

Apoyar en la generacion e implementacion de estrategias y politicas de
comunicacion interna y externa que permitan comunicar las actividades que realiza
“la Direccion” y procurar su divulgacion: se utilizé el mecanismo de comunicacién

interna para la coordinacién de actividades, reuniones y divulgar acciones.

Apoyar en la elaboracion y efectiva ejecucion de la politica de comunicacion

social de “la Direccién™: no se apoy6 en esta actividad.

Apoyar en la elaboracion, implementacion y presentacion de reportes y resultados
periodicamente o cuando la autoridad superior lo solicite: se apoyé en la

elaboracién de reporte de actividades dinamicas.

Apoyar en el andlisis y evaluacién permanentemente de la presencia de “la

Direccién”, en los medios: no se apoyd en esta actividad.

Apoyar, establecer y ejecutar acciones que incidan en el posicionamiento de la

gestién institucional y que coadyuve a fortalecer el prestigio de "la Direccion”:



10.

1.

e Se realizaron reuniones con miembros de la Asociacion de Telegrdfistas de
Guatemala con el objeto de elaborar una agenda de trabagjo.

¢ Se realizé el evento de la develacién de la placa que bautizé la 12 calle
enire 7va y 8va Avenida con el nombre de: Telegrdfistas y Radiotelegrafistas
de Guatemala.

e Se generé entrevista con medios televisivos con el fin de informar sobre la
situacién del servicio postal.

« Reuniones con miembros de la Embajada de Espaiia para posicionar la

prestacién de servicio postal.

Apoyar en efectuar el monitoreo permanente sobre la informacién que se genera
sobre “la Direccidon" en los medios de comunicacién social y redes sociales: se
apoyd en la elaboracién y ediciéon de 22 sintesis noticiosas con base al monitoreo

de medios de comunicacién.

Apoyar en coordinar con las reclamaciones nacionales € internacionales la solucion
de controversias con el fin de darle solucidon de formainmediata para concluir casos:
se apoyd en esta actividad a fravés de la edicién de las respuestas a los reclamos

de usuarios del servicio postal en las redes sociales.

Apoyar en coordinar la elaboracién de publicaciones de prensa y darlas a conocer
a través de los diferentes medios de comunicacion social, apoyando la gestion de

la actividad postal: se apoyé a través de 4 publicaciones en medios masivos.

Apoyar en coordinar la emision de boletines, comunicados, revistas y otros
documentos que contengan informacion de los logros obtenidos por “la Direccion™:

se apoyé en la edicién de comunicados, resumen mensual de las acciones de la

Direccién y la divulgacién de los pasos del Protocolo de Atencién al Usuario.

Apoyar en coordinar la publicacién de politicas y acciones relevantes del servicio
postal que deban ser del conocimiento publico: se apoyé a través de 4

publicaciones en medios masivos.

Apoyar en la administraciéon del proceso de comunicacion interna para dar a

conocer politicas, proyectos, disposiciones, logros, eventos y demas informacion de



12.

13.

14.

interés para el publico en general: se apoyd con capacitaciones para la utilizacién

del protocolo que se utiliza en el mecanismo de comunicacién interna.

Parficipar en talleres, eventos y convocatorias a nivel nacional e internacional para
representar a la administracién postal de Guatemala: se participé en talleres y

cursos para el trabajo en equipo y liderazgo.

Participar en las comisiones de trabajo en las que se nombrado por la autoridad

superior: no se apoyé en esta funcién.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Edicién del Manual de Organizacién y Funciones.
Envié de alertas informativas.

Elaboracién de requerimiento del Vaticano.

Ronny Antonio Navas Vasquez

Servicios Técnicos

Vo.Bo. - /(/ 9/( ’M

Catlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccion General de Correosy Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Mynor Giovanni Salvatierra Figueroa
Contrato Administrativo Numero: 103-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de mayo al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 37,580.65

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Unidad de Planificacion

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 al coordinador de la unidad en la planificacién, organizacion y ejecucion de todas las
actividades relacionadas con el Plan Operativo Anual -POA-.

* Se apoyd en el ingreso al sistema SIGES, el reajuste y reprogramacion de metas fisicas e
impresién de reportes que se generan de SICOIN.

2] Apoyat al cootdinador de la unidad en la elaboraciéon e implementacién de repottes y
presentacion de resultados periddicamente.

* Se apoyd a la coordinadora en la impresion de informe de metas fisicas y adjuntar los
mformes de metas fisicas de los departamentos involucrados en esta actividad, se apoy6 en
adjuntar los informes de actividades dinamicas de los departamentos y unidades involuctadas,
clasificacion de los documentos e ingresarlos al sistema y archivarlos correlativamente en
donde corresponde.

3] Apoyat en coordinar y dirigir la elaboraciéon de los manuales administrativos requeridos pata
la ejecucién de las funciones de “LA DIRECCION”.
* Se apoy6 en colocar todos los organigramas en todos los desctiptores del MOF.

4] Apoyar a la coordinadora en el ingreso de documentos que trasladan los distintos
departamentos.

* Se apoyo en ingresar a la base de datos los oficios que los departamentos y las unidades
involucradas que trasladan a la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional y Unidad de
Control y Gestion DGCyT, y archivarlos correlativamente en donde cottresponde.



5] Apoyar en la redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas y
la coordinacion de la unidad.

6] Apoyar en la recepcion de documentos llevando control de ingreso manual y digital.
* Se apoyd en la recepcién y salida en la base de datos de 20 documentos de distintos
departamentos y unidades.

7] Participar en las comisiones de trabajo fuera de la Institucién en las que sea nombrado por
la autoridad supetior.
* No se apoy0d en esta actividad, derivado a que no se me designo.

8] Apoyar en la recepcién y clasificacién de documentacion que ingtresa a la unidad.
* Se apoy6 en la recepcion de actividades dinamicas e integracién, impresién de informe, asi
como trasladarlos a las Autoridades superiores y archivatlos cottelativamente en donde

corresponde.

9] Apoyatr en realizar actividades sectetariales de la unidad.

* Se apoy6 en redaccién de oficios, recepcion de oficios ingtesos al sistema, archivar
documentos, trasladar documentos en los departamentos y unidades donde cottesponden,
sacar copias, imprimir, escanear documentos.

10] Desatrollar todas aquellas actividades inherentes del setvicio a prestat.
* Se apoyd en entregar y recibir documentos a distintos departamentos y unidades.

Mynor Giovanni Salvatierra Figueroa
Servicios T'écnicos

s David Cuevas Giron
Sub-Director General

Vo. Bo. | K-?/()(‘CA
§EIom O Carlos Davi
. &




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y apellidos del contratista: Carlos René Fuentes

Contrato administrativo nimero: 105-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 18 de junio al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 45,033.33

Periodo de prestacién del servicio: del 1 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Comunicacién Social
Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en los 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 elaboracién de listado de periodistas y su actualizacion oportuna.
No se actudlizo base de datos.

2] Apoyar en lo organizacién de conferencias de prensa para divulgar acciones sobre
la gestién y los servicios de "LA DIRECCION".

No se realizé conferencia de prensa.
3] Apoyar en la redaccion de comunicados y boletines.

Se realizaron # 18 comunicados de actividades de la Direccién.
4) Apoyar en la elaboracién de notas periodisticas y material informativo.
No se redalizaron publicaciones en redes sociales y web.
5) Apoyar en el monitoreo de medios de comunicacion y sus redes sociales.
Se realizaron 22 monitoreos de medios masivos de lunes a viernes.
6) Apoyar en él envié de alertas informativas o los autoridades de "LA DIRECCION".
Se envié alertas diarias a los grupos de WhatsApp.

7) Apoyar.enJteglizar.enlace.con la. Rireccion. de.Cemunicacian.del. ministerio
de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

Se envié fotografias de agencias al CIV y se compartié enlaces enredes sociales
de instituciones del CIV.



Se tomé fotografias y wdeo de las actividades realizadas por planifi caQn \
“Psmu

Visita UPU en Anﬁgquucﬂemqla Visita en Chimaltenango

Reunién por recontrataciones  Taller de identidad a Operaciones



12) Apoyar en coordinar las relaciones entre los medios de comunicacién y
DIRECCION".

Se atendié a medios de comunicacién en evento de telegrafistas y con
informacién del servicio postal.

13] Actuar como vocero de "LA DIRECCION" ante la ausencia de las autoridades
superiores.

Se brindd entrevista a TN23 sobre paquetes abandonados.
14) Elaborar andlisis sobre notas periodisticas que se relacionen con "LA DIRECCION"
No se trabajé en la matriz que servird para la elaboracién del andlisis de medios.
15) Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.

Se apoydé en la elaboracién de la agenda y se convocé a medios de
comunicaciones, asi como la cobertura para fotos y videos, para el dia
conmemorativo de la Asociacién de Telegrafistas y Radiotelegrdfistas de
Guatemadla.

Se apoyé en la revisién previa de los Manuales de Funcionamiento MOF.

Se apoyé con la colocacién del audio para los 6 talleres que se realizaron en la
DGCyT.

16) Los actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que el
“"CONTRATISTA " deberd desarrollar todos aquellas otras actividades que se deriven de
la presente contratacién.

Se elaboré 5 videos por la visita de la UPU y la UPAEP a Guatemala.

Servicios Téanicos

s Carlos David Cuevas Girén
9% gub-Director Genera\
. bireccion General de Correosy Telegrafos

gl



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre vy Apellidos del contratista: Selvin Omar Jiménez Morataya

Contrato Administrativo NUmero: 106-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Noviembre al 30 Noviembre de 2018
Monto del Contrato: Q 23,870.97

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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccion
gue confirma el proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de
manera eficiente;

e Se apoyo en el traslado de 282 sacas en las diferentes categorias
del 4drea de Combex hacia planta postal para su respectivo
procesamiento.

2. Apoyar en la preparacién de las rutas para entrega de paqueteria en las
agencias postales del Grea metropolitana y departamental;

e Se apoyo en los despachos con traslado de correspondencia en las
diferentes categorias a las 17 agencia departamentales y en la
elaboracién de rutas para carteros del drea metropolitana.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realizan en los
siguientes secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido vy
comercio electrénico, distribucion, envios postales internacionales, servicios
de corres exprés EMS, encomiendas y pequefnos paguetes;

e Se apoyo en procesar 282 sacas en las diferentes categorias EMS,
CP, RR, PP y en la clasificacion de envios y se crearon despachos de
correspondencia estdndar a carteros de drea metropolitana y para
agencia del drea departamental.

4, Apoyar en redlizar el procedimiento de Desaduanaje;

e Se apoyo en redlizar el proceso de desaduanaje de piezas postales
conjuntamente con delegados de SAT

5. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;



e No se apoyo en esta actividad
6. Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos materiales y financieros
de la DIRECCION;
e No se apoyo en esta actividad
7. Las actividades a readlizar podradn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
e No se apoyo en esta actividad
8. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por autoridad superior;
¢ No se apoyo en esta actividad.
9. Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion
e Se apoyo en el despacho categoria REBUT de piezas devolucién del
drea de fardos postales con destino USA siendo 13 despachos de
categoria CP y 2 despachos de categoria estdndar.
10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
e Se apoyo en el ingreso de piezas postales al sistema IPS con estatus
normal y las destinadas a pagar impuestos
e Se apoyo en la confecciéon de despachos para el drea de fardos
postales con piezas destinadas a pagar impuesto
e Se apoyo en la elaboracién de manifiestos y traslado de
correspondencia al drea de Distribucién Especial
11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por io que, el
CONTRATISTA deberd desarrollar todas aguellas actividades que se deriven
de la presente contratacion.
¢ Apoye en el desarrollo de los procesos designados.

=
Selvin Omar Jiménez Morataya
Servicios Técnicos

V@) Bo.
A\ Carlos David Cuevas Girdn

& Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Joel Antonio Veldsquez Soto /
Contrato Administrativo NUmero: 107-2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /
Monto del Contrato: Q. 23,870.97 /

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

Respetable sefior 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:

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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccion que
conforma el proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera
eficiente.

Se apoyo en la recepcioén de 282 sacas de Combex.

2] Apoyar en la preparaciéon de las rutas para enfrega de paqueteria en las
agencias postales del drea metropolitana y departamental.

Se apoyo en la preparacion de rutas de carteros en la civdad capital y
departamental de las agencias actualmente abiertas.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las siguientes
secciones: clasificacion  postal, certificados, correo  hibrido 'y comercio
electrénico, distribucidn, envios postales internacionales, servicios de correos
exprés EMS, encomiendas y pequefos pagquetes.

Se apoyo con la apertura de las 282 sacas y la clasificacion de las categorias
EMS, RR, CP, PP y correspondencia Carta e Impresos para las areas de fardos
postales distribucién especial, atencién al cliente y al encargado de despacho
departamental .

4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaje.
No se apoyo en esta actividad.



5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de
“LA DIRECCION".
Se apoyo en esta actividad

7] Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento v
sUS municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoyo en esta actividad.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior.
No se apoyo en esta actividad.

9] Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No se apoyo en esta actividad.

10] Desarrollar todas aqguellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se estd apoyando en etiquetar, clasificar e ingresar paquetes al sistema en el
drea de aperturas.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por o que, "EL
CONTRATISTA"' deberd desarroliar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente confratacion. No se apoyo en esta actividad.

ClalfVotiopey
Eﬁ‘ﬁ; =~ A’Z E;-"%oto

Joel Asfonio Vel q

Servigios Técnicos d
j 0. 18°6

NCarlos David Cuevas Giron
= Sub-Director General
Direccin General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edwin Estuardo Montesdeoca Ovando/
Contrato Administrativo NUmero: 108-2018-029-DGCT

Monto del contrato: Q 23,870.97

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccidon que conforma el proceso de recepcion y distribucion de
piezas postales de manera eficiente;

Se apoyo en la recepcién de 282 sacas que se retiraron de Combex.
Se apoyo en la recepcién de 31 sacas procedentes de planta de
procesamiento postal conteniendo 255 piezas postales.

Se apoyo en la atencién de 449 usuarios y entrega o distribucién de
283 piezas postales.

2. Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria
en las agencias postales del area metropolitana y departamental;
No se apoyo en esta actividad

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacién postal, certificados, correo hibrido
y comercio electronico, distribucion, envios postales internacionales,
servicios de correos exprés EMS, encomiendas y pequehnos paquetes;
No se apoyo en estas actividades

4. Apoyar en redlizar el procedimiento de desaduanaije;
Se apoyo a los usuarios en los tramites de desaduangje, y entrega de

283 piezas postales, y se atendieron 449 usuarios.



Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
Se apoyo cumpliendo con las normas de seguridad postal

. Apovyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y

financieros de “LA DIRECCION™;
Se apoyo en optimizar recursos reciclando papel

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

Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior;
No se apoyo en esta actividad

Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direccion;
No apoye en esta actividad

10. Desarroliar todas aquellas actividades inherentes del servicio a

11.

prestar;

Apoye en el control de ingresos y egresos de piezas postales a
fardos postales.

Apoye en descargar egresos de piezas postales en el sistema por
dia.

Apoye en la atencién y entrega de paquetes a los usuarios.

Apoye en impresion de citaciones.

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

No apoye en estas actividades

/ <
Edwin E¢fuard ntesdeoca Ovando ,
Servicios Técnico . ‘?‘,( 2}(

S\ Carlos David Cuevas Gird
Z %l Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Israel Herndndez Flores /
Contrato Administrativo NUmero: 109-2018-029-DGCT

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

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 distribucién de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los envios,
manteniendo una relacion directa con el cliente; Se apoyo en la distribuciéon de
10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucién de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 972 correspondencia estandar zonas entregadas 14 capital y
Santa Catarina Pinula.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; Se apoyo en devoluciones 49 piezas,de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, -SAT-; No se apoyo en esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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. No se apoyo en esta actividad.

José Israel Herndndez Flores
Servicios Técnicos

Vo. Bo._f W(?{'C/J

A\ Caarlos David Cueyas Giron
5 Sub-Director Genera|
Direccidn General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Arnaldo Josué Lopez Chavarria /
Contrato Administrativo NUmero: 110-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018,

Monto del Contrato: Q. 25,362.90 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los envios,
manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la distribucién de
10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacién y distribucion de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 808 piezas de correspondencia estandar zonas entregadas
12,21,16 capital 1,3,4,5, de Villa Nueva y San Miguel Petapa.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; se apoyo en devoluciones 31 piezas, de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Arnaldo J opez Chavarria
Servicios Técnicos

Vo. Bo. gg
'f_«-‘(:; o\ Carlos (David Cuevas Giron
"Q "’1.\' =

@ Sub-Director General
7 7/ Direccion General de Correasy Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gerver Danilo Guzmdn Morc’:n/"
Contrato Administrativo NUmero: 111-2018-029-DGCT

Plozo del contrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /
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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para
postales, de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en
los envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucién de 10,673 de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacién y distribucién de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 837 piezas de correspondencia estandar zonas entregadas 1
y 8 de Mixco 2,6,7 de Villa Nueva, Boca del Monte, Villa Canales y Amatitlan.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; se apoyo en devoluciones 21 piezas,de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Gerver Danilo Guzman Mordn
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Miguel Angel Chiroy Bach
Contrato Administrativo NUmero: 112-2018-029-DGCT

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

Monto del Contrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para
postales, de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en
los envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucion de 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucion de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 827 correspondencia estandar, zonas entregadas 11 capital y
Municipio de Fraijanes.

3] Apoyar en la recepcibn de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; se apoyo en devoluciones 590 piezas, de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacién de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; Si se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; Como
encargado de apoyo tengo a mi cargo la logistica de entrega, hacer los
reportes de entrega por cartero, apoyo incondicional a ellos y ante
cualquier evento que tengan ; Y que los escdner estén en buenas
condiciones para que la medicion de productividad sea real.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Miguel Angel Chiroy Bach
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Wilmer Manuel Orellana Samayoa
Contrato Administrativo NUmero: 113-2018-029-DGCT

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

Monto del Confrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribuciéon 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucion de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 481 piezas de correspondencia estandar zonas
entregadas 7 capital 4 y 7 de Mixco.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; Se apoyo en devoluciones 06 piezas, de
correspondencia standar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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. No se apoyo en esta actividad.

Wilmer nuel Orellana Samayoa
Servicios Técnicos

o\ (arlos David Cuevas Giron
a = Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: VICTOR QUEL YUCUTE //

Contrato Administrativo Nimero: 114-2018-029-DGCT /

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2,018,
Monto de contrato: Q 25,362.90

Tipo de servicio: Técnicos

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. Apoyar diariamente en la elaboracion de rutas de reparto de piezas postales.
Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10, 11, de San

José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total de 852 piezas postales.

2. Apoyar en la distribucion y entrega de piezas postales en el area metropolitana y
departamental. Se apoyo en la distribucion de 852 piezas postales en el

area metropolitana.

3. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de piezas postales.

Se apoyo en el ingreso de 282 sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar en la preparaciéon de despachos y devoluciones de piezas postales

comerciales y particulares. No se apoyo en dicha actividad.

5. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa. No se apoyo en

dicha actividad.



6. Apoyar en transportar el personal de la “DIRECCION” a comisiones u otras
actividades asignadas. Se apoyo en transportar al personal a Combexim y

Mixco.

7. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior. Se

apoyo en las distintas comisiones a las agencias postales.

8. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales. Se apoyo en dicha

actividad.

9. Apoyar en el cumplimiento de la optimizacion de los recursos humanos,

materiales y financieros de “LA DIRECCION”. Se apoyo en dicha actividad.

10. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala. No se apoyo en dicha

actividad.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
a) Se apoyo en la visita de 852 hogares.

b) Se retorno 127 piezas como rebut.

12.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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.
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INFORME DE ACTIVIDADES/

Nombre y Apellidos del contratista: Julio Rolando Ruiz de Leon
Contrato Administrativo Numero: 115-2018-029-DGCT /

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2,018 /
Monto de contrato: Q 25,362.90

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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. Apoyar diariamente en la elaboracion de rutas de reparto de piezas postales.
Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10, 11, de San

José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total de 852 piezas postales.

2. Apoyar en la distribucién y entrega de piezas postales en el area metropolitana y
departamental. Se apoyo en la distribucién de 852 piezas postales en el

area metropolitana.

3. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de piezas postales.

Se apoyo en el ingreso de 282 sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar en la preparacién de despachos y devoluciones de piezas postales

comerciales y particulares. No se apoyo en dicha actividad.

5. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa. No se apoyo en

dicha actividad.



6. Apoyar en transportar el personal de la “DIRECCION” a comisiones u otras
actividades asignadas. Se apoyo en transportar al personal a Combexim y

Mixco.

7. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior. Se

apoyo en las distintas comisiones a las agencias postales.

8. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales. Se apoyo en dicha

actividad.

9. Apoyar en el cumplimiento de la optimizacién de los recursos humanos,

materiales y financieros de “LA DIRECCION”. Se apoyo en dicha actividad.

10. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala. No se apoyo en dicha

actividad.

11. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
a) Se apoyo en la visita de 8562 hogares.

b) Se retorno 128 piezas como rebut.

12.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. No se apoyo en esta actividad.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Eduardo Perez Martinez

Contrato Administrativo NUmero: 116 -2018-029-DGCT

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

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Monto del contrato: Q 26,854.84

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 las actividades del proceso de clasificacién de correspondencia de manera
eficiente por lugar de destino; Si se apoyo en esta actividad en la clasificacion de
correspondencia estandar a nivel capital como a departamental.

2] Apoyar en la redaccion oportuna de informes de las actividades operativas postales de
la seccidn de clasificacion postal; Si se apoyo en esta actividad en el informe de
clasificacién de Pequefios Paquetes, Cartas, Encomiendas, Paqueteria Certificada, Ems
(Exprés Mail Servicie)

3] Apoyar en el seguimiento de las actividades que se realizan en las siguientes areas:
certificados, correo hibrido y comercio electrdnico, distribucion postal, envios postales
internacionales, Express Mail Servicie —EMS- correo urgente, Encomiendas y Pequefios
Paquetes, para el area metropolitana y departamental; Si se apoyo en la clasificacién
De 45 Cp. (Encomiendas) 23 EMS (Exprés Mail Servicie) y 214 despachos de paqueteria
estandar



4] Apovyar en las actividades de correspondencia para que la misma sea clasificada acorde
a las rutas de entrega de paqueteria en las agencias postales del drea metropolitanay
departamental; Si se apoyo en la clasificacion de correspondencia estandar despachando
dicha correspondencia para las agencias departamentales actualmente abiertas y para
Distribucién Especial

5] Apoyar en el seguimiento de las actividades que realiza el personal de operaciones
postales en el drea de clasificacién postal; Si se apoyo en esta actividad

1. Clasificacidn de cartas

2. Escaneo de la correspondencia

3. Embolsado de la correspondencia para su despacho

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior; Si se
apoyo en esta actividad

7] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales; Si se apoyo en esta actividad

8] Apoyar en el cumplimiento de la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION”; Si se apoyo en esta actividad

9] Desarrollar todas aquellas actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores; No se apoyo en esta actividad



10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; Si se apoyo
En atender a los usuarios en el area de Fardos Postales

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; No se apoyo en esta actividad
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Flor de Maria Herrera Vargas /”
Contrato Administrativo Nomero: 117-2018-029-DGCT /

Monto del Contrato: Q 26,854.84.

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

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacidn 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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccidén que conforma el proceso de recepcion y distribucion de
piezas postales de manera eficiente;

Se apoyo en el ingreso de 255 piezas postales y los egresos de 283
piezas postales en Fardos Postales.

2. Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria
en las agencias postales del drea metropolitana y departamental;
No apoyo en esa actividad.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacidn postal, certificados, correo hibrido y
comercio electrénico, distribucién, envios postales internacionales,
servicios de correos exprés EMS, encomiendas y pequenos paquetes;
No apoyo en esa actividad.

4. Apoyar en readlizar el procedimiento de desaduanaje;
Se apoyo en atencidén a 449 vsuarios.
Se apoyo en el drea de fardos postales en los ingresos de 31 sacas
Piezas 255 postales y los egresos de 283 piezas de postales.

5. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior;
No apoyo en esa actividad.



6. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyo cumpliendo con las nhormas de seguridad postal.

7. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION";
Se apoyo en reciclar papeleria para optimizar los recursos.

8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaila;
No apoyo en esa actividad.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccidn;
Se apoyo en retirar de la bodega de importaciéon de COMBEX

282 sacas.

10. Desarroliar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar;
No se apoyo en el inventario de Fardos Postales porque no hubo.

Apoye en la atencién y entrega de las 449 piezas postales.

Apoye en ubicar paquetes en las estanterias para desaduanaje de
los paquetes.

Apoye en reubicacién de paquetes en las estanterias.

Apoye en descargar los 283 egresos de citaciones de piezas
postales en el sistema por dia.

Se apoyo en escanear 255 piezas postales

No se apoyo en la devolucién de piezas postales porque no hubo.

11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ""EL CONTRATISTA'' deberd desarrollar todas aquellas otfras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

No se apoyo en esta actividad.
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Flor de Maria Herrera Vargas
Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgar Yovany Yas Ecomac
Contrato Administrativo NUmero: 120-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 26,854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior 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 las actividades de seguimienfo de la correspondencia que
ingresa con pago adicional para garantizar el rastreo y oportuna
entrega del drea metropolitana y departamental;

No se apoyo esta actividad

2. Apoyar en las actividades de elaboracion oportuna de informes de |a
seccidn de certificados; No se apoyo esta actividad

3. Apoyar en redlizar en el seguimiento de las actividades de oportuna
actualizacién del rastreo de correspondencia en el sistema
correspondiente; Si se apoyo esta actividad con el seguimiento de 1297
piezas.

4. Apoyar en las actividades que realiza el personal de operaciones
postales en la seccién de certificados No se apoya esta actividad

5. Apoyar en las comisiones en la que sea nombrado por la autoridad
superior; No se apoyo esta actividad



6. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
Si se apoyo esta actividad

7. Apoyar en cumplir con la optimizacidn de los recursos humanos
materiales y financieros de LA "DIRECCION"; Si se apoyo esta actividad
vtilizando hojas recicladas para realizar los manifiestos y reportes
mensuales

8. Desarrollar todas aquellas actividades que le sean asignados por |as
autoridades superiores; Se apoyo, en el drea de fardos postales,
sdbados (rotativos)

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

- Si se apoyo con desaduanajes y entregas de 283 piezas en el drea
de fardos postales

- Sise apoyo con el traslado de 222 piezas en el drea de atencién al
cliente

10.Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que
el "CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras actividades
gue se deriven de la presente contratacion.
- Si se apoyo con la redlizacion de rutas capitalinas abarcando zona
1,2,3,5,6,7,8,9,13,14,15,16,17; con el total de 1075 piezas

Técnicos

C0g; vas ron
) 1rtusu}amd Cue G

GRS ctor Genera
98 Sub-Dire y Telegratos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contfratista: Maria Elizabeth Ixcayau Alvarado
Contrato Administrativo NUmero: 121-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto: Q.26, 854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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:

I

Apoyar en las actividades que se realizan durante el proceso de
coordinacioén, supervisidon y establecimiento de la ruta diaria de
entrega la correspondencia con relacidn a encomiendas y
pequenos paquetes del drea metropolitana y departamental;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en la redaccidn oportuna de los informes de las
actividades operativas postales de la seccidén de encomiendas y
peguenos paquetes;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en el seguimiento de las actividades que realiza el personal
de operaciones postales en la seccidbn de encomiendas vy
pequenos paquetes;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la
autoridad superior;

Apoye en realizar esta actividad

Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
No se apoyo en redlizar esta actividad



6. Apoyar en cumplir con la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de la DIRECCION;
Apoye en realizar esta actividad

7. Atender ofras actividades que le sean asignadas por la
DIRECCION;

Apoye en readlizar esta actividad

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

Apoye en la entrega de 222 paquetes cerlificados, apartados
postales 150, piezas estdndar 50 y piezas de desaduanaje 285 en el
drea de fardos postales

Apoye en readlizar llamadas a Clientes

Apoye en la bisqueda 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.

9. Las actividades escritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aguellas ofras
actividades que se deriven de la presente contratacion;

No se apoyo en redlizar esta actividad

Sub Dir ector General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Darlenne Johanna Boche Duque
Contrato Administrativo NUmero: 122-2018-029-DGCT

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

Monto: Q 29.838,71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 recepcién, andlisis, control y distribucién de documentos vy
correspondencia dirigida al Departamento de Operaciones:
Si se apoyo en esta actividad.

2. Apoyar en la elaboracion y redaccion de oficios, memorandos, providencias,
informes, actas, requisiciones de bienes y servicios del Departamento de
Operaciones
Si se apoyo en esta actividad realizando 45 oficios, 20 nombramientos, 10
solicitudes de combustible y 300 avisos de visita a usuarios.

3. Apoyar en llevar la agenda del Coordinador del Departamento de
Operaciones
Si se apoyo en esta actividad.

4. Apoyar en la reproduccion de fotocopias y otro fipo de material:
Si se apoyo en reproducir 650 fotocopias.

5. Apoyar en el ordenamiento y depuracion de archivo del Departamento:
Si se apoyo en depurar y ordenar la papeleria del Departamento.



6. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Apoye en la bUsqueda de sobres para usuarios especificos.
Apoye en redlizar lamadas a usuarios.
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 elaboracion del reporte del cuadre de los paquetes entregados
en el mes.
Apoye en organizar los apartados postales.
Apoye en drea de bodega para la bUsqueda de paquetes.
Apoye en la revisidon de informes de comisiones
Apoye brindando informacion de horarios de capacitaciones de la DGCT

7. 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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Darlenne Johanna Boche Duque
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Vinicio Contreras Pérez
Contrato Administrativo NUmero: 123-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 29,838.71

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia
postal; Apoyo en la logistica de atencion a los usuarios, informdndole
el estado de las piezas postales y proceder a la entrega de la misma.

2. Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores;
Apoye en la realizacién de los siguientes reportes:
1. Inventario de Piezas postales
2. Piezas postales entregadas
3. Piezas postales mal encaminadas
4. Piezas postales en devolucion

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcion y distribucién de piezas postales de manera eficaz de la
agencia postal; se apoyo en la distribucion de 101 piezas postales
certificadas y 500 piezas postales ordinarias.

4. Apoyar en la logistica de las rutas para enfrega de paqueteria de la
agencia postal; Apoye en la realizacién de 5 rutas para la entrega
de paqueteria.



5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a
los usuarios; Apoye en la logistica de entrega de 101 piezas postales
certificadas y 500 piezas postales ordinarias.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las
autoridades superiores; Apoye en la comision designada para
constituirme a la agencia postal central para recibir capacitacion de
trabajo en equipo el dia viernes 9 de noviembre 2018.

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
No se apoyo en readlizar esta actividad.

8. Apoyar en la optimizaciéon de los recursos humanos materiales y
financieros de la direccién en la agencia postal; No se apoyo en
realizar esta actividad.

9. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemalaq;
No se apoyo en readlizar esta actividad.

10. Atender otras actividades que sean asignadas por las autoridades
superiores; No se apoyo en realizar esta actividad.

11.Las acftividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo
que, “EL CONTRATISTA”, deberd desarrollar toda aquellas oftras
actividades que se deriven de la presente contratacion;
e Apoye en Limpieza y mantenimiento de la agencia postal.
e Apoye ala Realizacidon de actividades administrativas.
o Apoye a la redlizacién de llamadas a vsuarios.
e Apoye a la Redlizaciéon de notas de visita a los usuarios que no se

enconiraron en s\
- f / / /,/ 3

o<\ Carlos David Cuevas Girén
& Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista; Claudia Lorena Inay Patricio

Contrato Administrativo NUmero: 124-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q 22,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 logistica de atencidon a los usuarios de la agencia postal;
Apoye en la logistica de atencién a los usuarios brindandoles informacién sobre el
estado de su correspondencia.

2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades
superiores; Se apoyo en readlizar los reportes solicitados por las autoridades
superiores como: reporte de inventario mensual y semanal; reporte de piezas mal
encaminadas, reporte de devoluciones y reporte de piezas entregadas.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion vy
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal; Se apoyo
en la coordinacién para la distribucién de correspondencia enla zona 1, 2 y 3 del
departamento de Chimaltenango y en los municipios de el Tejar, Tecpan y
Parramos.

4, Apoyar en la Ibgl's’ricc de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia
postal;
Se apoyo en la logistica de 6 rutas para la entrega de paqueteria a los usuarios.

5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los usuarios;
Se apoyo en la entrega de 18 paquetes cerlificados y 233 piezas ordinarias.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores;
Se apoyo en la comisién designada para constituirme a la agencia postal Central
para recibir la capacitacién “Trabajo en Equipo”, el dia 9 de noviembre de 2018.



7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales;
Se apoyo en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales.

8. Apoyar en la optimizaciéon de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccidon en la agencia postal bajo su cargo;
Se apoyo en esta actividad

9. Las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en redlizar actividades en otros departamentos de la Repiblica de
Guatemala.

10. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
No se apoyo en esta actividad.

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

Apoye en la limpieza y mantenimiento de la agencia postal;
Apoye en la clasificacion de correspondencia;

Apoye en la elaboracién de control de entrega de paqueteria;
Apoye en la localizacién de destinatarios via telefonica;
Apoye en atencién al usuario; Y

Apoye en el rastreo de correspondencia en el sistema IPS.
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Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Santiago Ignacio Ujpan Bizarro
Contrato Administrativo NUmero: 125-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio del 2018 al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.22,677.42

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia
postal.

Apoye en la logistica de atencién a los usuarios informdndoles sobre
el estado de las piezas postales tanto la ubicacién e igual como la
entrega.

Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores.

Apoye en presentar el iInforme de las piezas postales entregadas.
Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcidn y distribucion de piezas postales de manera eficiente de
la agencia postal.

Apoye en distribuir cinco piezas postales cerlificados y diecisiete
piezas ordinarias en la Agencia Postal.

Apoye en recibir seis piezas postales certificados y veintiocho piezas
ordinarias en la Agencia Postal.

Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqgueteria de la
agencia postal.

Apoye en la logistica de cuatro rutas para la enfrega de las piezas
postales.



5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcidon de piezas postales a
los usuarios.

Apoye en la logistica de la entrega de cinco piezas postales
certificados y diecisiete piezas ordinarias a los usuarios.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por Ilas
autoridades superiores.

Apoye en la comisién sobre la capacitacién de TRABAJO EN EQUIPO
en la oficina central. El 16 de noviembre de 2018.

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento en las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
No se apoyd en esta actividad.

8. Apoyar en la optimizaciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccidn en la agencia postal.

No se apoyé en esta actividad.

9. Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala.
No se apoyé en esta actividad.

10. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

No se apoyé en esta actividad.

11. Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo
que "“EL CONTRATISTA" deberd desarrollor todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

Apoye en localizar al cliente por via telefénica.
Apoye en realizar la limpieza y mantenimiento en la Agencia Postal.

. e

Santiago Ignacio Ujpan Bizarro
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Sisay Ixteteld

Confrato Administrativo NOmero: 126-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio del 2018 al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.22,677.42

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Noviembre al 30 de
Noviembre de 2018

Tipo de servicio: 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
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en lalogistica de atencidn a los usuarios dela agencia postal
Apoye en la atencién a 21 usuarios proporcionando informacion

sobre el estado de su correspondencia.

2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores. Apoye en presentar los informes de

actividades semanales, mensuales e inventario mensual

correspondencia entregada y no entregada requeridos por las

autoridades en su momento.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcién y distribucion de piezas postales de manera eficiente de
la agencia postal. Apoye en la distribucion de 8 paquetes
cerlificados y 32 piezas ordinarias de manera eficiente en el menor

tiempo posible.

4. Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la
agencia postal. Apoye en elaborar un total de cuatro rutas para
entrega de paquetes y correspondencia ordinara de manera
eficiente siendo estas: ruta de la cabecera departamental de solola
con3 paquetes y 5 sobres ordinarios, Panajachel con 2 paquetes y
19 sobres ordinarios, San Pedro la laguna con 3 paquetes y 4 sobres

ordinarios, Santiago Atitlan con 4 sobres ordinarios



5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a
los usuarios. Apoye en elaborar un cronograma de entrega de
correspondencia, siendo estas cuatro rutas para que los usuarios
pudieran recibirlos en el menor tiempo posible.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las
autoridades superiores. Apoye en constituirme a las oficinas
centrales de la Direccion General de Correos y Telegrafos
atendiendo la convocatoria para recibir la capacitacion Trabajo en
Equipo el dia 9 de Noviembre de 2018. Apoye en constituirme en la
agencia de Correos y telegrafos del municipio de Concepcion
Depto. Solola para entrega de oficio de la Direccion General de
Correos y Telegrafos dirijido al Concejo Municipal de dicho lugar por
remodelaciones de la agencia de Correos mencionado, el dia 19 de
Noviembre de 2018.

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento en las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales. Se
apoyd en realizar esta actividad.

8. Apoyar en la optimizacidon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccidén en la agencia postal. Si se apoydé en
realizar esta actividad.

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

10. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores. Apoye en el mantenimiento y limpieza de la agencia
postal y servicio al cliente.

11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que "“EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente confratacion. No se
apoyo en esta actividad.

i\
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Janner Humberto Veldasquez Navarro
Contrato Administrativo NUmero: 127-2018-029-DGCT

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

Monto del Contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Noviembre al 30 de Noviembre
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:

I.

Apoyar en brindar atencion a los usuarios de la agencia postai;
Apoyé en brindar atencién a los usuarios al resolver dudas,
proporcionar informacién de piezas postales y servicios que se
prestan en la agencia y en oficinas centrales

Apoyar en la preparacién oportuna de diversos informes solicitados
por las autoridades superiores;

Apoyé en la preparacién oportuna de la informacién para la
presentacion de informe semanal de piezas entregadas.

Apoyar en la enfrega de paqueteria en las distintas rutas de la
agencia postal;

Apoyé en la entrega de 40 piezas postales cerfificadas y 566 piezas
postales estdndar domiciliar y en la agencia;

Apoyar en la recepcidon de piezas postales a los usuarios de la
agencia postal;

No se apoyé en realizar esta actividad:

Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las
autoridades superiores;



Participe en el taller de Trabajo en Equipo, impartido en oficinas de
la Direccion General de Correos y Telégrafos el dia 09 de Noviembre
de 2018;

6. Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimento de las
normas y disposiciones nacionales e intfernacionales que regulan las
actividades postales;

Apoyé en la observancia de procesos y procedimientos de acuerdo
a la regulacién postal vigente en lo referente a la entrega de piezas
postales;

/. Apoyar en las actividades para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de “LA DIRECCION" en la agencia
postal;

Apoyé en las actividades para lo optimizacién de recursos
materiales y financieros relativas al uso y racionamiento de
proveeduriq;

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

Las actividades se realizaron exclusivamente en el municipio de
Quetzaltenango de ése departamento;

9. Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

No se apoyé en redlizar esta actividad;

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

Apoyé en la realizacién de actividades de limpieza y mantenimiento
del inmueble.

Janner Humberto Veldsquez Navarro
Servicios Técnicos
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“arlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
m 7 Direccién General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Osman Alirio Cifuentes Alvarado

Contrato Administrativo NUmero: 128-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.26,854.84

Periodo de prestacion del servicio: del 01de Noviembre al 30 de Noviembre de
2018

Tipo de servicio: Técnicos

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. Apoyar enla logistica de atencién alos usuarios de la agencia postal;
Apoyé en la logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal al
proporcionar informacion referente a la ubicacién fisica de piezas
postales en agencia, almacén de fardos, asi como informacién de
piezas pendientes de recibir y servicios que prestamos;

2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes  solicitados por las

autoridades superiores;
Apoyé en la presentacién de los siguientes informes: detalle de
cantidad de piezas distribuidas semanalmente al departamento de
coordinacidon de inspeccién postal, e informe de piezas postales asi
como detalle de piezas entregadas;

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal;

Apoyé en la distribucion de 40 piezas postales certificadas y 564
estdndar, domiciliar en la cabecera departamental de
Quetzaltenango, asi como en agencia;

4. Apoyar en la logistica de rutas para entrega de paqueteria de la
agencia postal;

Apoyé en la logistica de elaboracién y recorrido de 4 rutas para la
entrega de piezas postales en la cabecera departamental de
Quetzaltenango;

5. Apoyar en la logistica de entfrega y recepcion de piezas postales a los

usuarios;




Apoyé en la logistica de entrega de 682 piezas postales a los usuarios;

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior;

Participe en el taller de Trabajo en Equipo, impartido en oficinas de la
Direccidon General de Correos y Telégrafos el dia 16 de Noviembre de
2018.

/. Apoyar en garantizar el cumplimento de las normas y disposiciones
nacionales e infernacionales que regulan las actividades postales;
Apoyé en garantizar el cumplimiento de normas y disposiciones
nacionales e internacionales referentes a la entrega de piezas postales;

8. Apoyar en la optimizacidon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccidn en la agencia postal;

Apoyé en la recopilacién de informacién de servicios pendientes de
pago, asi mismo en el uso y racionamiento papeleria y Utiles de oficina,
utensilios y material de limpieza asi como servicios de la agenciq;

9. Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala;

Las actividades fueron desarrolladas exclusivamente en el
departamento de Quetzaltenango;

10. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores; ‘

No apoyé en esta actividad

11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
EL CONTRATISTA deberd desarroliar todas aquellas otras actividades que
§& deriven de la presente contratacion,

/:\ﬂgyé en solicitar a la empresa Eléctrica Municipal el valor del pago
J( de Servicios bdsicos;

WAPQYXE en la reglizacién de actividades de limpieza y mantenimiento
'\\\dgl lificio; //

1rlos David Cuevas Giron
Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Mirza Judith Garcia Ramirez

Contrato Administrativo NUmero:129-2018-029-DGCT

Plazo del confrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018

Monto de contrato: Q 22,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de Noviembre 30 de Noviembre 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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal;
Se apoyo en brindar informacién a usuarios sobre sus piezas postales.

2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades
superiores;
Se apoyo en la presentacién de los siguientes informes: Informes de piezas postales
entregadas, informe de piezas postales por entregar, informe de inventario
mensual.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal;
Se apoyo en la recepcién de 2 sacas conteniendo 28 paquetes cerlificados y 97
cartas ordinarias.

TR

4. Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia
postal;
Se apoyo en la logistica de é rutas para la entrega de las piezas postales.

5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los usuarios;
Se apoyo en la entrega de 18 piezas cerlificadas y 232 piezas ordinarias

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores,
Se apoyo en participar en la Capacitacién “TRABAJO EN EQUIPO" el dia 09 de
Noviembre de 2018 en las oficinas de la DGCT.
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7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internaciones que regulan las actividades postales;
Si se apoyo en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
Nacionales e Internacionales.

8. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos materiales y financieros de la
Direccion en la agencia postal;
No se apoyo en realizar esta actividad.

9. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
S o g s .. municipios de la Republica de Guatemala; : .
No se apoyo en realizar esta actividad.

T B e T

10. Atender ofras actividades que se le sean asignadas por las autoridades superiores;
No se apoyo en esta actividad.

11. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas por lo que
" EL CONTRATISTA " deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que
Se deriven de la presente contratacién.

Apoye en realizar la limpieza y mantenimiento en la agencia postal.

4
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Servicios Técnicos

3B Sub-Director General
7 Direccidn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Byron Ribahi Girén Lopez

Contrato Administrativo NUmero: 130-2018-029-DGCT

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

Monto del Contrato: Q 20,887.10

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respelable sefor Direclor General:

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

1. Apoyar en bridar atencién a los usuarios de la agencia posiai.

Apoye en brindar atencion a los usuarios informandoles scbre el servicio que se
esta prestando y orientandoles sobre los tramites de sus paquetes que se
encuentren en fardos postales.

2. Apoyar en la preparacion oportuna  de diversos informes solicilados por s
autoridades superiores.

Apcye brindando los siguientes informes: Informe semanc. ¢ pieras mokiiat
entregadas, Informe de Inventario General y resumen mensval siendo uin tfotal
de 115 piezas estandar entregadas a los usuarios.

3. Apoyaren la entrega de pagueteria en las distintas rutas de la agencia postal.
Apoye en la entrega de 3 rutas: una en San Marcos y dos en San Pedro
Sacatepequez,

4. Apoyar en larecepcion de piezas postales a los usuarios de la agencia postal.
No se apoyo en esta actividad

5, Apoyar en las comisiones en las gue sea nombrado  por las auloridades
superiores.

Se apoyo en esta actividad programada el dia 16 de noviembre de 2018, enla

capacitacion (trabajo en equipo).



6. Apoyar en las actividades para garanlizar el clumplimienio  de las nonmos
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Apoye en el cumplimienfo de las normas y disposiciones nacioncles e

internacionales.
7. Apoyar en las actividades para la optimizacion  de los recursos humanos,

materiales y financieros de "LA DIRECCION" en la agencia postal.
Apovye en la optimizacion de los recursos iumanos, ratetrivies y financieros.
8. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualguier departamento vy

sus municipios de la Republica de Guatemala.
No apoyo en esta actividad.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades supeiiores.
No se Apoyo en esta actividad.

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas — por lo gue el

HCONTRATISTA” deberd desarrollar todas aguellas otras actividades que se le

deriven de la presente contratacion.
Se apoyo en realizar limpieza interior y exterior de la agecia postal. parc

mantener un ambiente agradable para los usuarios,
Se apoyo en contactar a los COCODES y alcaldes auxiliares para la localizacion

de personas que no treaen consignado los numeros de felefonos en ias piezas

postales.
Se apoyo en la recepcién y envio de facturas al departamento administralivo de

los servicios bdsicos de la agencia postal.

,72.
Byron Rib iron Lopez
Servicios Técnicos

Vo. Bo. /gé{,/afj
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o\ Larlos David Cuevas Giron

Sub-Director General

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gilmar Gutberto Escobedo Mendoza

Contrato Administrativo NUmero: 131-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018.

Monto del Contrato: Q 22,677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre 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 conirato
administrativo arriba identificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal.
Apoye en la logistica de atencion a los usuarios proporcionando informacion

a los usuarios del servicio que se presta aciualmente y consolidar informacion
de la correspondencia que se tiene en fardos postales brindclos a los usuarios
el procedimiento para poder retirar estas piezas.

2. Apoyar en la presentacion  oporfuna de informes solicitados  por las
autoridades superiores.
Apovye brinduiido los siguientes informes: lnioime semanal ce piesas posiane.
entregadas, Informe de Inventario General y resumen mensual siendo un ‘otal
de 115 piezas estandar entregadas a los usuarios.

3. Apoyar en la actividades técnicas operativas del proceso de recepcion vy
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal.
Apoye en esta actividad, en el mes de noviembre, se entregaron 115 piezcs
estandar entregados a los usuarios.

4. Apovyar en la logistica de las rulas para enlrega de paguelteria de la agencic
postal.
Apoye en la logistica de 3 rutas: una en San Marcos y dos en San Pedro
Sacatepequez.

5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas a los usuarios.

Se apoyo en la entrega de 115 piezas estandar a los usuarios

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las aulond o =
superiores.

Se apoyo en esta actividad programada el dia 9 de noviembre de 2018, enla

capacitacion (frabajo en equipo).



7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones

nacionales e internacionales que regulan las aclividades postales.
Apoye en el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e

internacionales.
8. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros

de la Direcciéon en la agencia postal.
Apoye en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros.
9. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departaraenio

y sus municipios de la Republica de Guatemala
No apoye en esta actividad.
10.Atender ofras actividades que le sean asignadas por las auloridades

superiores.
No se Apoyo en esta actividad.
11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitalivas  por lo que el

“"CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras aclividades que se le

deriven de la presente conliratacion.
Se apoyo en realizar limpieza interior y exterior de la ugecia postal. para

mantener un ambiente agradable para los usuarios,
Se apoyo en contactar a los COCODES y alcaldes auxiliares para la

localizacion de personas que no treaen consignado los numeros de telefonos

en las piezas postales.
Se apoyc. €n [y recepcion y envio de facivrus ol departarncino adminiziv Lo

[\

Gilmar Gutberto Esco ,‘edo Mendoza.

Servicios Técnicos.
/

grlos d
= sub-Director General
Direccion General de Correasy Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nuria Anabella Castillo Tdnchez
Contrato Administrativo NOmero: 132-2018-029-DGCT

Plazo del confrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Veintidés mil seiscientos setenta y siete quetzales con
cuarenta y dos centavos (Q.22, 677.42)

Periodo de prestacion del servicio: del 01de noviembre al 30 de noviembre de
2018

Tipo de servicio: Téchnicos
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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal;

Se apoyo en la logistica de atencidn de 90 usuarios.
2. Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores;

Se apoy6 en la presentacién oportuna de los siguientes informes.

a) Informe semanal de piezas entregadas.
3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente de I
agencia postal;

Se apoyéd en la recepcidn y clasificacién de 1545 piezas ordinarias y 36
piezas certificadas.

4. Apoyar en la logistica de las rutas para enfrega de paqueteria de la
agencia postal;

Se apoyé en la logistica de 40 rutas del departamento para la entrega de
paqueteria.

S. Apoyar en la logistica de enfrega y recepcién de piezas postales a los
usuarios;

Se apoyé en la entrega de piezas certificadas y piezas estandar.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores.



Se apoyd la comision de capacitacién de Trabajo en Equipo el dia viernes
09 de noviembre de 2018.

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyd en el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales.

8. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccidn en la agencia postal

Se apoyd en la optimizacién de los recursos en general.

9. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala

No se apoyé en realizar esta actividad.

10. Atender Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores

No se apoyé en redlizar esta actividad.
11. Las actividades descritas son iniciativas mas no limitativas por lo que el

contratista deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se
deriven de la presente contratacion.

Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal

Apoyé a solicitar a la municipalidad el valor del pago de servicios
puUblicos.

:”' Cavlos David Cuevas Giron
2% Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Froilan Bosbeli Goémez Figueroa
Contrato Administrativo NOmero: 133-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Veintidés mil seiscientos setenta y siete quetzales con
cuarenta y dos centavos (Q.22, 677.42)

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de
2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién 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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal;

Se apoyé en la logistica de atencidn de 40 usuarios.
2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores; .

Se apoyd en la presentacién oportuna de los siguientes informes.

a) Informe semanal de piezas eniregadas.
3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal;

Se apoyé en la clasificacion de 121 piezas postales ordinarias.
4. Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de Ig
agencia postal;

Se apoyo en la logistica de 5 rutas del Mmunicipio para la entrega de
paqueteria.

5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los
usuarios;

Se apoyé en readlizar esta actividad.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores.

Se apoyé la comisién de capacitacién de Trabajo en Equipo el dia viernes
16 de noviembre de 2018.



,-’
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/7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyd en el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales.

8. Apoyar en la optimizacidn de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccién en la agenciapostal

Se apoyd en la optimizacidn de los recursos en general.

9. Las acfividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemala

No se apoyé en realizar esta actividad.

10. Atender Ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores

No se apoyd en readlizar esta actividad.

11. Las actividades descritas son iniciativas mas no limitativas por lo que el
contratista deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se
deriven de la presente contratacion.

Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal

Apoyé a solicitar a la municipalidad el valor del pago de servicios
pUblicos.

Bosbeli Gom ,;’Fi’:cjueroa
ServucuoscT:aemcd!J




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Humberto Grave Pelico
Contrato Administrativo Nomero: 134-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018
Monto del contrato Q20.887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de Noviembre al 30 de
Noviembre de 2018 '

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacidn 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. Apoyar en brindar atencién a los usuarios de la agencia postal;
Se apoyo en redlizar esta actividad informando a los usuarios sobre
donde recoger sus paquetes cuando estos no estdn en esta agencia
postal

2. Apoyar en la preparacién oportuna de diversos informes solicitados
por las autoridades superiores;
Se apoyo en redlizar esta aclividad remitiendo los informes siguientes
1 Reporte semanal de piezas postales
2 Reporte de inventario mensual de piezas

3 Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la
agencia postal;
Se apoyo en la entrega de paqueteria en las cuatro rutas

4 Apoyar en la recepcién de piezas postales a los usuarios de la
agencia postal; no se apoyo en redlizar esta actividad



5 Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las
avtoridades superiores; Apoye esta actividad participando en la
capacitacién del protocolo de trabajo en equipo el dia 16 en la
civdad capital

6 Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades postales; si se apoyo en realizar esta actividad

7 Apoyar en las actividades para la opfimizacibn de los recursos
humanos, materiales y financieros de “LA DIRECCION" en la agencia
postal; si se apoyo en redlizar 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 redlizar esta actividad

9 Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores; No se apoyo en redlizar esta actividad

10 Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas por lo
gue el "EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas otras actividades
que se derive de la presente contfratacion

e Se apoyo en la limpieza y mantenimiento de la agencia
postal
¢ Se apoyo en las actividades administrativas.

erto Grave Pelicd
Servicias Técnicos

Vo. Bo. /( % %
(DECORRS Recopir, v 1rén
:\3‘56*0&'.'"5;. O rlos Dawvid Cuevas g

) Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nelson Obdulio Pérez Pérez

Contrato Administrativo NUmero: 135-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contrato Q22,677.42

Periodo de prestacién del servicio: del 01 Noviembre al 30 de Noviembre
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 logistica de atencién a los usuarios en la agencic
postal Se apoyo en realizacién de esta actividad informando a los
vsuarios la ubicacién de las piezas postales que no se encuentra en
esta agencia postal

2. Apoyar en la presentacion oportuna de los informes  solicitados por
las autoridades superiores se apoyo en redlizar esta actividad
remitiendo en forma oportuna los informes siguientes

Informe semanal de piezas postales enfregadas

o Informes de Inventario de piezas postales que se encuentran
en la agencia postal

o Informe de piezas certificadas entregadas mensvalmente

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcion y distribucién de piezas postales de manera eficiente de
a dgen(:ic postal Se apoyo en la recepcién de una una saca
conteniendo 72 piezas postales y distribucion de 262 postales

4. Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la
agencia postal Se apoyo en la logistica de una ruta para la enifrega
de paqueteria siendo estas Santa Cruz del Quiche



5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a
los usuarios Se apoyo en la enfrega de 251 estdndar y 11 cerfificados
para un total de 262 piezas postales

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por lcais
autoridades superiores apoye esta actividad parlicipando en la
capacitacién del Protocolo de frabajo en equipo el dia 09 de
Noviembre 2018 en la civudad capital

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de 1as normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales Se
apoyo en realizar esta actividad

8. Apoyar en la opfimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direcciéon en la agencia postal Se apoyd en realizar
esta actividad

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

10. Atender otras actividades que le sean asighadas por las autoridades
superiores No se apoyo en realizar esta actividad.

11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas por lo
que el “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aqguellas otras
actividades que se derive de la presente contratacion

e Se apoyo én la limpleza y mantenimiento de la agencia

postal
e Se apoyo en las actividades adminisirativas.

Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contrafista: David Juan Toc Caniz

Contrato Administrativo NUmero: 136-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contfrato: Q. 22,677.42

Periodo de prestacion del Servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
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 ariba  identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal;
Se apoyé en la logistica de atencién de 21 usuarios.

2. Apoyar en la presentacion oportuno de informes solicitados por las
auforidades superiores;

Se apoy6 en la presentacién oportuna de los siguientes informes:
a) Informe semanal de piezas entregadas.
b) Informe mensual de inventario de piezas.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de
recepcién y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal;

Se apoydé en la recepciéon de un saco conteniendo 18 piezas
certificadas y 17 piezas estandar.

4. Apoyar en la logistica de las rutas para enfrega de paqueteria de la
agencia postal;

Se apoyd en la logistica de 5 rutas del departamento para la entrega
de paqueteria.

5. Apoyar en la logistica de enfrega de recepcién de piezas postales d
los usuarios;

Se apoyé en la entrega de 1 pieza certificada y 83 piezas estdndar



6.

Apoyar en las comisiones en las que sed nombrado por la autoridad
Superior;

Se apoy6 en recibir capacitacién en oficinas centrales el dia 09 de
Noviembre del 2018 sobre el tema “Trabajo en Equipo”

Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

Se apoyé en el cumplimiento de las normas vy disposiciones
nacionales e internacionales.

Apoyar en la opfimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la direccién en la agencia postal;

Se apoyd en la optimizacion de los recursos en general

Las actlividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la republica de Guatemala;

No se apoy6 en realizar esta actividad

10. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

superiores;
No se apoyé en redlizar esta actividad

11.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que el confratista deberd desarrollar todas aquellas otras actividades

que se deriven de la presente contratacion;

- Apoyé en redlizar la limpieza en la agencia postal.

- Apoyé a solicitar a la municipalidad el valor del pago de
servicios publicos.

Toc Caniz

idios Técnicos V. A
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AT sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Siomara Indira Mazariegos Alvizures de Barrios
Confrato Administrativo NUmero: 138-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q41,774.19

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018

Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Respetable Sefor Director General:

En cumplimiento a 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:

Obijetivos:

Q)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

Asesorar en la preparacién de las bases de coftizacién vy licitaciéon,
segun corresponda de conformidad con las necesidades de “LA
DIRECCION".

Asesorar en la conformacién de juntas de cotizacion vy licitacion.
Asesorar en la conformacion y preparaciéon de los expedientes de
cotizaciéon de licitacién, previo a la publicacion en Guatecompras.
Asesorar en efectuar procesos de cotizacidn vy licitaciéon,
comparacion de ofertas y adjudicacion de compras de acuerdo d
los establecido en la Ley de Confrataciones del Estado y las normas
vigentes.

Asesorar en la recepcién y apertura de plicas de eventos de
cotizacién vy licitacion.

Asesorar a las juntas de cotizacién y licitacion para la adjudicacion
de los eventos.

Asesorar en la suscripcidon y aprobaciéon de contratos con los
proveedores adjudicados.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar.
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1) Asesorar en la coordinacion de las compras de baja cuantia y compra
directa que se realizaron en Noviembre y se redlizardn en Diciembre 2018.

2) Apoyar en el framite de pago a proveedores en el sistema SICOIN.

3) Apoyar en el trdmite de publicacién de pago a proveedores de baja
cuantia en el sistema GUATECOMPRAS

4) Se apoyd en la elaboracién de solicitud de cuota normal y regular para el
mes de diciembre 2018.

5} Asesorar en la preparacion de las bases para eventos de compra directa,
programados para el Ultimo bimestre noviembre-diciembre 2018.

6) Apoyar a la coordinacién administrativa en cotejar con las coordinaciones
de los diferentes departamentos el detalle de los insumos programados en
el PAC 2018.

7) Apoyar en cotizar diferentes requerimientos

8) Apoyar en elaborar un informe de estimacion de gasto presupuestario por
renglén.en grupos 100 y 200 para los meses de noviembre y diciembre 2018.

Servicios Profesionales

arios\iRatid Cuevas Giron
Sub-Director General
Direccitn General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Horacio José Centeno Ruiz
Contrato Administrativo NUmero: 139-2018-029-DGCT

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

Monto del Confrato: Q. 25,362.90

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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] Apoyar en la distribucién de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribuciéon de 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucion de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 841 piezas de correspondencia estandar zonas
entregadas 13 capital 3,11 de Mixco y San Jose Pinula.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

8] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular, Se apoyo en devoluciones 10 piezas, de
correspondencia estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisidn de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, -SAT-; No se apoyo en esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Servicios‘Técnicos
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DA sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Bryan Gabriel Orellana Rosales
Contrato Administrativo Niumero: 140-2018-029-DGCT

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

Monto de contrato: Q. 19, 096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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. Apoyar diariamente al piloto de ruta en la elaboracion de rutas de reparto de
piezas postales.
Se apoy6 en la elaboracion de diversas rutas de reparto en el area

metropolitana.

2. Apoyar al piloto de ruta en la distribucion y entrega de piezas postales en el
area metropolitana y departamental.
Se apoy6 en la distribucion y entrega de piezas postales.

3. Apoyar al piloto de ruta en el control de ingreso y egreso de los despachos
de piezas postales.
Se apoy6 en el ingreso de sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar al piloto de ruta en la preparacién de despachos y devoluciones de
las piezas postales comercial y particular.
No se apoy6 en dicha actividad.

5. Apoyar al piloto de ruta en prestar el servicio de mensajeria interna y
externa.
No se apoy6 en dicha actividad.



6. Apoyar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la
autoridad superior.
Si se apoyo en dicha actividad.

7. Apoyar al piloto de ruta en el cumplimiento de la optimizacién de los
recursos humanos, materiales y financieros de “LA DIRECCION”.
No se apoy6 en dicha actividad.

8. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoy6 en dicha actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
a) Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3,

4,6,7,8,9, 10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3,4, 5, 6,
7,10, 11, de San José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total
de 852 piezas postales.

b) Se apoyo¢ en la visita de distintos hogares.

c) Se retornaron piezas como rebut.

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que,
“EL CONTRATISTA” debera desarrollar todas aquellas otras actividades
que se deriven de la presente contratacion.
No se apoy6 en dicha actividad.

Bryan Gabriel Orellana Rosales
Servicios Técnicos

::?' n‘r Sub-Director Genera
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Bryan Estuardo Ramirez Ramirez.
Contrato Administrativo NOmero: 141-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 02 al 30 de Septiembre de 2018
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 recepcidon de despachos de correspondencia nacional e
internacional:

Se apoyod en recepcidén de correspondencia internacional en las bodegas
de planta de procesamiento postal, con 235 sacas que se exirajeron de
combex.

2) Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia:.

Se apoyé en el drea de fardos postales en el control de ingresos de 84
piezas postales y egresos de 279 piezas postales.

3) Apoyar en la apertura de despachos deparfamentales y del drea
metropolitana;

No se apoyé en esta actividad.

4) Apoyar en la confeccién de despachos y devoluciones de la
correspondencia comercial y particular;

No se apoyd en esta actividad.

5) Apoyar en readlizar el proceso de desaduanaje conjuntamente con
delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT,  Se



5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
naciondles e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en el cumplimiento con las normas de seguridad postal.

6] Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION".
Se apoyé en esta actividad con el reciclaje de papel.

7] Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala.
No Se apoyd en esta actividad.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superiofr.
No Se apoyé en esta actividad.

9] Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direccidn.
No Se apoyé en esta actividad.

10] Desarrollar todas aguelias actividades inherentes del servicio a prestar.
Apoye en dar ingreso a las piezas postales al sistema.

Apoye es 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 elaboracién de citaciones para usuarios

Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.

Apoye en la preparacion de retornos hacia Miami 13 CP y 2 ordinarios.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, '"'EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

No se apoyé en esta actividad.

Bryan Estuardo i / 7 "

Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Héctor René Cahuec Acoj

Contrato Administrativo NUmero: 142-2018-029-DGCT

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

Monto de contrato: Q. 19, 096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: 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
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar diariamente al piloto de ruta en la elaboracién de rutas de reparto de
piezas postales.
Se apoyo en la elaboracién de diversas rutas de reparto en el area

metropolitana.

2. Apoyar al piloto de ruta en la distribucion y entrega de piezas postales en el
area metropolitana y departamental.
Se apoyo en la distribucién y entrega de piezas postales.

3. Apoyar al piloto de ruta en el control de ingreso y egreso de los despachos
de piezas postales.
Se apoyo6 en el ingreso de sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar al piloto de ruta en la preparacion de despachos y devoluciones de
las piezas postales comercial y particular.
No se apoy6 en dicha actividad.

5. Apoyar al piloto de ruta en prestar el servicio de mensajeria interna y
externa.
No se apoy6 en dicha actividad.



6. Apoyar en las comisiones de trabajo en las que sea nombrado por la
autoridad superior.
Si se apoyo en dicha actividad.

7. Apoyar al piloto de ruta en el cumplimiento de la optimizacién de los
recursos humanos, materiales y financieros de “LA DIRECCION”.
No se apoyd en dicha actividad.

8. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoy6 en dicha actividad.

9. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
a) Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3,

4,6,7,8,9,10, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3, 4, 5, 6,
7, 10, 11, de San José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total
de 852 piezas postales.

b) Se apoy6 en la visita de distintos hogares.

c) Se retornaron piezas como rebut.

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que,
“EL CONTRATISTA” debera desarrollar todas aquellas otras actividades
que se deriven de la presente contratacion.
No se apoy6 en dicha actividad.

Servicidgs Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Kevin Fernando Balan Rodriguez.
Contrato Administrativo NUmero: 143-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 19,096.77 /

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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
contfrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

11 Apoyar en las actividades fécnicas operativas asignadas a cada
seccion que conforma el proceso de recepcidn y distribucidn de piezas
postales de manera eficiente.

Se apoyo en la recepcion de 282 sacas de combex.

2] Apovyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en
las agencias postales del drea metropolitana y departamental.

Se apoyo en la preparacion de rutas de carteros en la ciudad capital y
departamental de las agencias actualmente abiertas.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacion postal, cerfificados, correo hibrido vy
comercio electrénico, distribuciéon, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequefos paquetes.

Se apoyo con la apertura de las 282 sacas y la clasificacion de las
categorias EMS, RR, CP, PP y correspondencia Carta e Impresos para las
dreas de fardos postales distribuciéon especial, atencién al cliente y al
encargado de despacho departamental.



4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaije.
No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la optimizacidn de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION".
Se apoyo en esta actividad.

7] Las actividades a readlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoyo en esta actividad.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoyo en esta actividad.

9] Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No se apoyo en esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se estd apoyando en etiquetar, clasificar e ingresar paquetes al sistema en
el drea de Aperturas

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ‘'EL  CONTRATISTA' deberd desarrollar todas aquellas oftras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

Se apoyo en atencién y entrega de paquetes a clientes en el drea de
fardos postales.

Kavin Ferndndo Balan Rodriguez. |

Servicios Técnicos Vo. Bo. /( f </
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Shayla Sarai Cifuentes Rodriguez/
Contrato Administrativo Numero: 144-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 19,096.77 '

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos '
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. Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccion que
conforma el proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera
eficiente. — No se apoy6 en esta actividad

2. Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en las agencias
postales del area metropolitana y departamental. — No se apoyé en esta
actividad.

3. Apovyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las siguientes
secciones: clasificaciéon postal, certificados, correo hibrido y comercio electronico,
distribucion, envios postales internacionales, servicios de correo exprés EMS,
encomiendas y pequefos paquetes. — No se apoyo en esta actividad.

4. Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaje. — No se apoy6 en esta
actividad.

5. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales. — Se apoyé en esta
actividad velando por el cumplimiento de las mismas.

6. Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de
“LA DIRECCION”. — Se apoyé en esta actividad reciclando materiales.

7. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala. — No se apoyd en esta actividad.

8. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior. — No
se apoyo en esta actividad.

9. Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direcciéon. — Se apoyo en
atencién al usuario y area de recepcion.



10. Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar. — No se
apoyo en esta actividad

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 contratacién. — Se apoyé en esta actividad.

e Apoyo en atencion al usuario e informacién general al mismo.

o Recibir a los visitantes del area administrativa, responder, registrar y
devolver las Ilamadas de teléfono asi como de proporcionar la informacion
basica si es necesaria.

o Mantener la seguridad siguiendo los procesos y el control de acceso
(monitorizandolo a través de pantallas, pidiendo autorizaciones, llevando un
registro a mano y computarizado con los datos del visitante, etc.)

e Apoyo en atencion a visitantes extranjeros en el ldioma Inglés hablado y
escrito.

¢ Apoyoen af trega de documentos y actividades para la Direccion General de
Correos y Jelégrafos.

Vo. Bo.

Sub-Director General
Diecci6n General de Correos Y Telegrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Siomara Isabel Ramirez Lee
Conftrato Administrativo NUmero: 145-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de julio gl 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 20,887.10 /
Periodo de prestacion del servicio: del 01al 30 de noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

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 Ias siguientes:

11 Apoyar en las actividades técnicas operafivas asignadas a cada
seccion que conforma el proceso de recepcion y distribucion de piezas
postales de manera eficiente.

Se apoyd en digitar y despachar paquetes dentro del sistema de IPS

2] Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en
las agencias postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoyo en esa actividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido y
comercio electronico, distribucién, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequehos paguetes.

No se apoyé en esa actividad.

4] Apoyar en redlizar el procedimiento de desaduanaje.
No se apoyo en esa actividad.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyé cumpliendo con las normas de seguridad postal.



6] Apoyar en la optimizacidn de los recursos humanos, materiales vy
financieros de “LA DIRECCION",
Se apoyd en reciclar papeleria para optimizar los recursos.

71 Laos actividades a readlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala.
No se apoyoé en esa actividad.

8] Apovyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoyd en esa actividad.

9] Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No se apoyo en esa actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se apoyo en pegado de estiker en aperturas

Se apoyd en la clasificacidon de piezas por zonas en aperturas

Se apoyod en escaneo de piezas para sus respectivas zonas en aperturas
Se apoyé en despacho de piezas para sus respectivas dreas

11] 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 apoyd en esa actividad.
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INFORME DE ACTIVIDADES /

Nombre y Apellidos del contratista: Nancy Paola Herndndez Barrios
Contrato Administrativo NUmero: 146-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre 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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccidn que conforma el proceso de recepcion y distribucion de piezas
postales de manera eficiente.

Se esta apoyando en digitar y a despachar paquetes dentro del sistema
IPS.

2] Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en
las agencias postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoyo en esta actividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacién postal, certificados, correo hibrido vy
comercio electrénico, distribucién, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequenos paquetes.

No se apoyo en esta actividad

4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanagije.
No se apoyo en esta actividad.



5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
financieros de “LA DIRECCION",
Se apoyo en esta actividad.

7] Las actividades a readlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala.
No se apoyo en esta actividad.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoyo en esta actividad.

9] Atender otfras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No se apoyo en esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se estd apoyando en etiquetar, clasificar e ingresar paquetes al sistema en
el drea de aperturas.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ‘'EL CONTRATISTA'" deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

No se apoyo en esta actividad.

Nancy Paola Herndndez Barrios

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Aura Gricelda Coc Puluc ¢
Confrato Administrativo NOUmero: 147-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 20,887.10

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de Noviembre 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 idenftificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apovyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccion que conforma el proceso de recepcidon y distribucion de piezas
postales de manera eficiente.

Se esta apoyando en digitar y a despachar paquetes dentro del sistema
IPS.

2] Apovyar en la preparacion de las rutas para enfrega de paqueteria en
las agencias postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoyo en esta actividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido vy
comercio electrénico, distribucidn, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequenos paquetes.

No se apoyo en esta actividad

4] Apoyar en readlizar el procedimiento de desaduandgije.,
No se apoyo en esta actividad.



5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales vy
financieros de “LA DIRECCION".
Se apoyo en esta actividad.

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

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoyo en esta actividad.

9] Atender ofras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No se apoyo en esta actividad.

10] Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se estd apoyando en etiquetar, clasificar e ingresar paquetes al sistema en
el drea de aperturas.

11] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, ‘“'EL CONTRATISTA" deberd desarrollar fodas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente confratacion.

Se apoyo en el servicio y entrega de paquetes del drea de Fardos Postales.

Aura Gricelda Coc Puluc

Servicios Técnicos

\ Carlos David Cuevas Giron
&l Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Brenda Elizabeth Menchi Guillermo /
Contrato Administrativo NUmero: 148-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q.20, 887.10

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018,
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccion
gue conforma el proceso de recepcidn y distribucidon de piezas postales de
manera eficiente,

Se apoyo en el proceso y se hizo entrega de 222 piezas postales libres de
impuesto, también en la entrega de 250 piezas de apartados postales y 50
piezas de correspondencia estandar en el drea de atencién al cliente.

2. Apoyar en la preparacién de las rutas para entrega de paqueteria en las
agencias postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoyo en redlizar esta actividad.

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas que se readliza en las
siguientes secciones: clasificacidn postal, certificados, correo hibrido vy
comercio electrénico, distribucion, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequeios paquetes.

No se apoyo en redlizar esta actividad.

4, Apoyar en redlizar el procedimiento de desaduanagje.
Se apoyo en el proceso y se hizo entrega de 283 piezas con pago de
impuesto.

5. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyo en esta actividad.



6. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros
de "LA DIRECCION".
Se apoyo en esta actividad.

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

8. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior,
No se apoyo en esta actividad.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccién,
No se apoyo en esta actividad.

10. 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 los sistemas los paquetes entregados a los
clientes.
Apoye con la elaboracién del reporte del cuadre de los paquetes
entregados en el mes.

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

No se apoyo en esta actividad.

rd f/ 7 .
lizabeth MenchU Guillermo
Servicios Técnicos

"K{o.{f;{)aw}[ Cuevas Giron

2% Sub-Director General
/< Direccion General de Correos y Telégrafos




Informe de actividades.
Nombre y Apellidos del contratista: Pedro Pablo Cano Lopez.
Contrato Administrativo mimero: 149-2018-029-DGCT.
Plazo del contrato: del 02 de julio al 31 de diciembre de 2018.
Monto del contrato: Q. 22,677.42
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018,
Tipo de servicios: Técnicos.

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] Apovar en la logistica de atencion a los usuarios de la agencia postal;
o Se apoy6 en la logistica de atencion a 36 usuarios en la agencia postal,

2] Apovar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades
superiores;

e Se apoyo en la presentacion de: informes de entregas de piezas postales a
usuarios, e informes de reclamos de usuarios.

3] Apovyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y distribucion de
piezas postales de manera eficiente de la agencia postal,

* Se apoyo en la recepcion de 69 piezas postales, de las cuales 18 se entregaron
satisfactoriamente.

4] Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria en la agencia postal,

o Se apoyd en Ia logistica de 5§ rutas, en el Municipio de Chiantla,



5] Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los usuarios y publico
en general;

¢ Se apoyo en 13 logistica de 1a entrega de 18 piezas postales, todas de servicio
ordinario,
6] Apovyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;
o Sise apoy0, en la capacitacion denominada Trabajo en Equipo.
7] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales;

e Sise apoyd en esta actividad,

8] Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Direccion en la agencia postal;

» Sise apoyé en esta actividad,

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

e No se apoyd en esta actividad.

10] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;

e No se apoyé en esta actividad,

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

o Se apoyd en el mantenimiento y limpieza de Ia agencia postal.

Pedro Pablo f uln ﬁ 1’|i‘|( 7
Servicios Técnicos.

7 / 2/ -’(/J
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g 5 Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Gabriel Miguel Cano Garcia
Contrato Administrativo Nimero: 150-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

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] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de atencién a los usuarios de la
agencia postal;

v Se apoy6 al encargado de agencia en la logistica de atencion de 36
usuarios en la agencia postal.

2] Apoyar al encargado de agencia en la presentaciéon oportuna de informes
solicitados por las autoridades superiores;

v Se apoyé al encargado de agencia en la presentacion de: informacion de
entrega de piezas postales a usuarios, e informes de reclamos de
usuarios.

3] Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas operativas del proceso
de recepcién y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia
postal;

v’ Se apoy6 al encargado de agencia en la recepcién de 69 piezas postales,
de las cuales 18 se entregaron satisfactoriamente.

4] Apoyar al encargado de agencia en la preparacién de las rutas para entrega de
paqueterfa en la agencia postal;

v Se apoy6 al encargado de agencia en la logistica de 5 rutas del municipio
de Chiantla.



5] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y recepcién de piezas
postales a los usuarios y publico en general;

v Se apoy6 al encargado de agencia en la logistica de la entrega de 18 piezas
postales, todas de servicio ordinario.

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;

v' Se apoy6 en la capacitaciéon denominada Trabajo en Equipo del 09 de
noviembre de 2018.

7] Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;

v/ Sise apoyo0 al encargado de agencia en esta actividad.

8] Apoyar al encargado de agencia en la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccion en la agencia postal;

v Sise apoyd al encargado de agencia en esta actividad.

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

v" No se apoyo en esta actividad.

10] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
v" No se apoy0 en esta actividad.

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

v’ Si se apoy0 al encargado de agencia en el mantenimiento y limpieza de la
agencia postal.

-
Servicios TFéenicos

“wylos David Cuevas Giron
%) sub-Director General
755/ bireccion General de Correos Y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Juan Luis Armando Cifuentes

Contrato Administrativo NOmero: 151-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q.22,677.42

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
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 idenftificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar en la logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal
Se apoyé en redlizar ésta actividad, dando informacién a 35 usuarios
que visitaron la agencia postal
2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores
Se apoyé en ésta actividad, enviando fotografias de la oficina, y del
Mobiliario y equipo solicitado de la civdad capital
3. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcidon
y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal
Se apoyé en la logistica de recepcién y clasificacion de 54 piezas
postales
4. Apovyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de lo
agencia postal
Se apoyé en ésta actividad, en clasificar 54 piezas postales segin su
ruta para su distribucion entre las cuatro zonas del casco urbano y sus
aldeas
5. Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los
usuarios y publico en general
Se apoyé en ésta actividad haciendo enfrega de las 54 piezas postales
20 del casco urbano y 34 para aldeas de las cuales se devolvieron 8 piezas
postales



6. Apoyar en las comisiones en las que sea nhombrados por la autoridad
superior

Se apoy6 en ésta actividad, asistiendo a la capacitacién de Trabajo en
equipo el 09 de noviembre de 2018

7. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales;
Si se apoyé en realizar esta actividad

8. Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccién en la agencia postal
Se apoyé en realizar esta actividad

9. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaia
No se apoy¢ en esta actividad.

10. Atender Otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores
No se apoyd en ésta actividad

11.Desarrollar todas aguellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Se apoyd en el mantenimiento y limpieza de la agencia postal
Se apoyé en brindar informacién de los servicios a usuarios y
pUblico en general, tomando datos de clientes
Se atendié al personal que fue enviado con los productos de limpieza

Juan Lvis Armando Cifuentes
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maricela Patricia Herndndez Lépez
Contrato Administrativo NOUmero: 152-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q.19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
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 ariba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de atencidn a los
usuarios de la agencia postal;
Se apoyd a dar informacién a 35 usuarios que visitaron la agencia postal
de los servicios que se prestan

2] Apoyar al encargado de agencia en la presentaciéon oporfuna de
informes solicitados por la autoridades superiores;

Se apoyb6 en esta actividad enviando informacién y fotografia de la oficina
y del mobiliario existente, solicitado en la ciudad capital

3] Apoyar al encargado las actividades técnicas operativas del proceso
de recepcioén y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal;

Se apoyé en la logistica y clasificacion de 54 piezas postales

4] Apoyar al encargado de agencia en la preparacion de las rutas para
entrega de paqueteria en la agencia postal;

Se apoyd en ésta actividad en clasificar 54 piezas postales segin su ruta
para su distribucion entre las cuatro zonas del casco urbano y sus aldeas



5] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y recepcién
de piezas postales a los usuarios publico en general;

Se apoyd en ésta actividad haciendo entrega de 20 piezas postales del
casco urbano y 34 para aldeas, de las cuales se devolvieron 8 piezas
postales

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior;

Se apoyé en esta actividad, asistiendo a la capacitacién Trabajo en
Equipo, el 16 de noviembre de 2018, en la civdad capital

7] Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades postales;

Si se apoyé en ésta actividad

8] Apoyar al encargado de agencia en la optimizaciéon de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccidn en la agencia postal;

Se apoyd en ésta actividad

9] Las actividades a readlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;

No se apoyé en realizar ésta actividad

10] Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion;

No se apoy6 en ésta actividad

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;
Se apoyd en tomar datos de las personas que visitaron la agencia postal y
se les informé todo lo referente al servicio

Se apoyd en la limpieza y mantenimiento de la agencia postal

Se atendié al personal que fue enviado con los productos de limpieza

Marisela Patricia Herndndez I6pez
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellido del contratista: José Leonel Echeverria Pérez
Contrato Administrativo Namero: 153-2018-029-DGCT

Plazo del Contrato: del 02 de Julio al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q 22,677.42

Periodo de Prestacion del Servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de Servicio: Técnicos

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) Apoyar en la logistica de atencion en los usuarios de la agencia postal.
-Se apoy6 en la logistica de 31 usuarios interesados en los servicios a
Prestar por la Institucién.

2) Apoyar en la presentacion oportuna de informes presentados por las
autoridades superiores.
-Se apoy6 en la elaboracion de los siguientes reportes.
a) Reporte de usuarios que necesitan enviar paquetes postales.
b) Reporte de reclamo de usuarios por paquetes postales.
c) Reporte de usuarios que recibieron piezas postales.

3) Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal.
- Se apoy0 en esta actividad distribuyendo piezas postales a los usuarios en
la agencia postal.
4) Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria en la agencia
postal.
- Se apoyo en la elaboracion de ocho rutas para la entrega de piezas postales
para los usuarios de la Agencia Postal.



5) Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los
usuarios y publico en general.
- Se apoyo en la entrega de 21 piezas postales a los usuarios y publico en
general de la Agencia Postal.

6) Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
-No se apoy0 en esta actividad.

7) Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulas las actividades postales.
-Se apoy¢ en esta actividad.

8) Apoyar en la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccion en la agencia postal.
-Se apoyo en la optimizacidén de los recursos.

9) Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la republica de Guatemala.
-No se apoy06 en esta actividad.

10) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
-No se apoy6 en esta actividad.

11) Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
-Se apoyo en estas actividades.

a) Dar mantenimiento a la agencia postal.

b) Dar seguimiento a los pagos de servicios.

¢) Dar informacion a la poblacion sobre las operaciones de la institucion.
d) Clasificacién de piezas postales.
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INFORMES DE ACTIVIDADES

Nombres y Apellidos del contratista: Jorge Antonio Choc

Contrato administrativo nimero: 154-2018-029-DGCTC

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 22, 677.42

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo del servicio: Técnicos

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)

2)

3)

4)

5)

Apoyar en la logistica de atencidn a los usuarios de la agencia postal:
Se les apoy6 a 25 usuarios en dar informacién sobre los paquetes
postales y en la entrega de las mismas.
Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores:
Se apoy6 en la realizacion de los siguientes informes:

Inventario de ingreso de piezas postales

Inventario de piezas postales entregadas

Inventario de piezas postales mal encaminadas

Inventario de registro de atencion a los usuarios

Inventario de ingreso de proveeduria.

Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal:

Se apoy6 en la recepcion, distribucion, en rutado y entrega de las
piezas postales a nivel departamental que ingresaron a la agencia
postal.

Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria en la agencia
postal:

Se apoy6 en la realizacion de 12 rutas para la entrega de las piezas
postales.

Apoyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los
usuarios y publico en general:

Se apoy6 en la logistica de entrega de 63 piezas postales y 45 de
servicio basico a nivel departamental.



6)

7)

8)

9)

Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior:

Se apoyoé en la comision designada para la capacitaciéon del protocolo
de Trabajo en Equipo del servicio postal, el dia 09 de noviembre de
2018.

Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales:

Se apoy6 en esta actividad

Apoyar en la optimizacibn de los recursos humanos, materiales vy
financieros de la Direccidén en la agencia postal.
Se apoy6 en esta actividad

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

10) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

superiores:

Se apoyé en darle seguimiento a la verificacién del inventario de las
ACTAS DE REVERTIMIENTO VERIFICACION DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DFETALLADO.

Se apoyé en dar un informe detallado del estado de la Energia
Eléctrica, del agua potable y drenaje y de la linea fija e internet de la
agencid postal.

11) Desairollar todas ;'aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
No selapoyé en £ta actividad.

; /(f:}éﬂ; 2\ Carlos David Cuevas Giron
2 sub-Director General
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INFORMES DE ACTIVIDADES:

Nombres y Apellidos del contratista: César Augusto Siney Ché
Contrato Administrativo Niamero: 155-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 al 30 de Noviembre 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 al encargado de agencia en la logistica de atencidn a los usuarios de la
agencia postal. Se apoyo en la logistica de atencién a 54 usuarios.

2) Apoyar al encargado de agencia en la presentacién oportuna de informes
solicitados por las autoridades superiores. Se apoyo en la presentacién de informe
de reclamos de usuarios por inconformidad en el envié de sus piezas postales a
nivel nacional e internacional.

3) Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas operativas del
proceso de recepcidn y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal. Se apoyo en la distribucion y entrega de 52 piezas postales a nivel
local y en 2 municipios del departamento.

4) Apoyar al encargado de agencia en la preparacién de las rutas para entrega de
paqueteria en la agencia postal. Se apoyo en la preparacién de 2 rutas municipales
del departamento, para la entrega de las piezas postales.

5) Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y recepcién de piezas
postales a los usuarios y publico en general. Se apoyo en la logistica de entrega de
52 piezas postales a nivel departamental.

6) Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior. Se
apoyo en la comisién para asistir a la capacitacion sobre “Trabajo en Equipo” en
Planta Central de la DGCT, el 16/11/2018.



7) Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de fas normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postales. Si
se apoyo en esta actividad.

8) Apoyar al encargado de agencia en la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccién en la agencia postal. Si se apoyo en esta
actividad.

9) Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
municipios de la Republica de Guatemala. No se apoyo en esta actividad.

10) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
No se apoyo en esta actividad.

11) Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar. Se
apoyo en el mantenimiento dela agencia postal, se le dio seguimiento al pago de
los servicios basicos de la agencia postal.

.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Contratista: Rodin Osbeli Lopez Vasquez
Contrato Administrativo Nimero: 156-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 35,806.45

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de Servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones
Respetable sefior Director General:

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

1] Apoyar en el proceso logistico asignado a la regién norte que conforma el proceso de
recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente;

Se apoy6 en el proceso de Distribucion de piezas postales, en la region norte,
como Alta Verapaz, El Progreso, Baja Verapaz y brindar informacion a usuarios
interesados en enviar paquetes a otros destinos.

2] Apoyar en el seguimiento de los pagos de los servicios basicos de las agencias
postales de la region norte se realicen oportunamente para no afectar la operacion;

Se apoy6 en coordinar el pago de cambio de nombre de los servicios de agua
potable y energia Eléctrica de las agencias postales, Guastatoya, El Progreso,
Coban Alta Verapaz y Salama, Puerto Barrios Morales y El Rico en |zabal.



3] Apoyar en las actividades que realiza el personal de operaciones postales
correspondiente a la seccion de la regién norte,

Se apoyo6 al personal asignado en cada agencia, en cada una de las actividades
que se realizaran de manera eficiente.

4] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;

No apoye por el momento.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales;

No se apoyo en esta actividad por el momento.

6] Apoyar con el cumplimiento de la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccion General,

Se apoy6 en administrar de manera eficiente el tiempo del Recurso Humano, vy
utilizacién responsable en el uso de utiles de oficina, utiles de limpieza y
financieros de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

7] Atender otras actividades que le sean asignadas por “LA DIRECCION’

El dia 09 de noviembre de 2018 participé en capacitacion de Trabajo en Equipo
en oficinas centrales.



8] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicios a prestar;

Se apoyé en Acompariamiento y movilizacion a rutas para Distribucion a las
Diferentes rutas de Baja Verapaz como labores de limpieza de vidrios en
ventanales, chapeo de patio en agencia, resguardo de parqueo para usuarios en
agencia postal Salama, Baja Verapaz, como coordinar la verificacion de codigos
de mobiliario y equipo de la DGCYT.

f //f &’ (/
Rodif Osbell L pez Vasquez

Servicios Técnicos

rlos David Cuevas Giron
sub-Director General

-:»'} Direccion General de Correosy Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Contratista: Henry Geovanny Rodriguez Ché
Contrato Administrativo Nimero: 157-2018-029-DGCT

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

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de Servicio: Técnicos

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] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de atencion a los usuarios de la
agencia postal.

Se apoyo en agencia postal de Salama, B.V. en brindar informacion a 35
usuarios acerca de sus envios nacionales e internacionales de paquetes
postales y documentos asi como en resolver sus dudas.

2] Apoyar al encargado de agencia en la presentacion oportuna de informes
solicitados por las autoridades superiores.

Se apoyo al encargado de agencia en verificar los numeros de inventarios
del mobiliario y equipo de la agencia postal de salama, b.v. solicitados por el
departamento de auditoria interna de la DGCT.



3] Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas operativas del
proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente de la
agencia postal.

Se apoyo en la recepcion de 57 piezas postales tanto cerificadas como
estandar que nos enviaron de planta central de las cuales se entregaron
doce piezas postales a los diferentes usuarios.

4] Apoyar al encargado de agencia en la preparacion de las rutas para entrega de
paqueteria en la agencia postal.

Se apoyo en la clasificacién de piezas postales tanto para el area urbana
como los municipios del departamento de baja verapaz en la agencia postal.

5] Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y recepcion de
piezas postales a los usuarios y publico en general.

Se apoyo en el proceso de entrega de doce piezas postales de manera
eficiente en el area urbana y municipios de baja verapaz

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior.
No se apoyo en esta comision por el momento.

7] Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las normas 'y
disposiciones Nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.

No se apoyo en esta actividad por el momento.

8] Apoyar al encargado de agencia en la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccién en la agencia postal.

Se apoyé en la optimizacion del tiempo de trabajo asi como también en el
buen uso de los insumos de limpieza en la agencia postal de salama, b.v.

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

No se apoyo en esta actividad por el momento.



10] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

Se apoyo en la capacitacion de trabajo en equipo la cual se realizo en las
oficinas centrales de la DGCT el dia 16 de noviembre del 2018.

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.

Se apoyo en el mantenimiento de la agencia postal de salama, b.v. como
orden y limpieza de los muebles, chapeo de patio, limpieza de bafios y
lavamanos, trapeo y barrido de pisos, limpieza de ventanas, asi como el
resguardo de parqueo a los diferentes usuarios que nos visitan.

Henry Geovanny Rodriguez Ché

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Carlos Francisco Lépez Vdasquez
Contrato Administrativo Nomero: 158-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 19,096.77

Periodo de prestacion del Servicio: del 01 al 30 de Noviembre 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 confrato administrativo arriba  identificado, por este medio me
permito rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Apoyar al encargado de agencia en la logistica de atencién a los
usuarios de la agencia postal.

Se apoyé en la atencién de 26 usuarios en la agencia postal

Apoyar al encargado de agencia en la presentacién oportuna de
informes solicitados por las autoridades superiores.

Se apoyé en la elaboracién del siguiente informe:

a) Reporte semanal de piezas entregadas.

b) Reporte mensual de inventario de piezas recibidas.

Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas
operativas del proceso de recepcion y distribucion de piezas
postales de manera eficiente de la agencia postal.

Se apoyd en la recepciéon de 18 piezas certificadas y 17 piezas
estdndar.

Apoyar al encargado de agencia en la preparaciéon de las rutas
para entrega de pagueteria en la agencia postal.

Se apoyd en la preparacién de 5 rutas para la entrega de paqueteria
Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega vy
recepcion de piezas postales alos usuarios y publico en general

Se apoyé en la entrega de 1 pieza certificada y 83 piezas estdndar a
los usuarios.

Apoyar en las comisiones en las que sed nombrado por la autoridad
superior.



Se apoyé en recibir la capacitaciéon de “Trabajo en Equipo” el dia 16
de noviembre de 2018 en edificio central ciudad Capital.

7) Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de
las normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan
las actividades postales.

Se poyé en el cumplimiento de esta actividad.

8) Apoyar al encargado de agencia enla optimizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccién en la agencia
postal.

Se poy6 en el cumplimiento de esta actividad

9) Las actividades a realizar podran  ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoyé en redlizar esta actividad

10) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

No se apoy9 en redlizar esta actividad.

11)Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio «a
prestar.

No se apoyé en redlizar esta actividad

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

a) Se apoyé en la limpieza de la agencia postal
b) Se apoyé en solicitar a la municipalidad el valor de pago de
servicios publicos.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: César Estuardo Carbajal Santos
Conftrato Administrativo NOmero: 159-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 02 de Julio al 31 de Diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 19,096.77

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 al encargado de agencia en la logistica de atencidn a los
usuarios de la agencia postal; se apoyo al encargado de agencia
atendiendo a usuarios ddndoles informacion del estatus de paqueteria
y procediendo a la entrega de la misma.

Apoyar al encargado de agencia en la presentacion oportuna de
informes solicitados por las autoridades superiores;
Se apoyo en la redlizacion de los siguientes informes:
1. Piezas postales mal encaminadas.
2. Piezas postales en devolucion.
3. Inventario de Piezas postales.
4. Piezas postales entregadas.

Apoyar al encargado de agencia en las actividades técnicas
operativas del proceso de recepcidn vy distribucion de piezas postales
de manera eficiente de la agencia postal; Se apoyo en la entrega de
101 piezas postales certificadas y 500 piezas postales ordinarias.

Apoyar al encargado de agencia en la preparacion de las rutas para
entrega de paqueteria en la agencia postal; Se Apoyo en la
realizacién de 5 rutas para la entrega de paqueteria.



5. Apoyar al encargado de agencia en la logistica de entrega y
recepcion de piezas postales a los usuarios y publico en general; se
apoyo en la entrega de 101 piezas postales certificadas y 500 piezas
postales ordinarias a los usuarios del Departamento de Sacatepéquez.

6. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior; Apoye en la comision designada para constituirme a la
agencia postal central para recibir capacitacion de trabajo en equipo
el dia viernes 16 de noviembre 2018.

7. Apoyar al encargado de agencia en garantizar el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades postales; No se apoyo en realizar esta actividad.

8. Apoyar al encargado de agencia en la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccidn en la agencia
postal; No se apoyo en realizar esta actividad.

9. Las actividades a readlizar podran ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala; No se
apoyo en realizar esta actividad.

10. Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores; No se apoyo en realizar esta actividad.

11.Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Se apoyo en las siguientes actividades:
e limpieza y mantenimiento de la agencia postal.
¢ Readlizacion de actividades administrativas.
o Distribucion de notas de visita a los usuarios que no se encontraron

en sus casas.

CésarEstuardo Carbajal Santos Vo. Bo /()/’C/J
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Alejandro Herndndez Yac
Contrato Administrativo NUmero: 161-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de Julio al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.22,064.52

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de Noviembre al 30 de
Noviembre 2018 /

Tipo de servicio: Técnicos /
Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administrativo /

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 prestar el servicio de mensajeria interna y externa:

Se apoyo en el traslado de varios Oficios al Ministerio de
comunicaciones, se recibié Oficios (rechazos) del Ministerio de
Comunicaciones a la DGCT, se entrego Oficios en la Contraloria
General de Cuentas z.1, PGN z.13. Al Congreso z., oficinas centrales
del IGSS z.1

Apoyar en realizar el fransporte del personal de la "DGCT" a
comisiones u ofras actividades asignadas:

Se apoyo en el traslado de personal de la "DGCT" Al ministerio de
Finanzas, Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda
z.13, Archivo z.6. PGN z.13

Se apoyo en el fraslado de personal a ENERGUATE z.10, traslado de
personal de filatelia a imprenta z.1, se apoyo en traslado de material



{
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de carpinteria de ferreteria LA ERMITA Z.6 hacia taller localizado en
2.6, traslado de personal hacia oficinas centrales del IGSS.

Se apoyo en el cambio de factura de servicios de taxi del personal
de la DGCT y pasteleria Milano.

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

Se apoyo el traslado de documentos oficiales al Ministerio de
Comunicaciones con caracteres de urgencias.

. Apoyar en el drea de fransporte sobre la evaluacidn vy

mantenimiento de los vehiculos:

Se apoyo en el chequeo de las siguientes unidades de la DGCT en
apertura de semana, P-099BGP, O-219BBJ, O-966BBD y su
mantenimiento de limpieza a cada uno de ellos, Traslado de las
mismas a los talleres para su mantenimiento.

Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a
prestar:

Se apoyo en archivar y ordenar documentos tales como bitdcoras
semanales de los vehiculos, fotocopiado de documentos varios en el
drea de tfransportes y elaboracién de constancia de entrega de
documentos oficiales.

Otras actividades:

Se apoyo en el control de parqueo de los vehiculos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, su ordenamiento y resguardo.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Abdias Levi Mox Mox

Contrato Administrativo NUmero: 162-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de julio al 31 de diciembre de 2018

Monto del contfrato: Q.33,096.77

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Administrativo

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:

Alcances

1] Apoyar en el seguimiento de las actividades de las dreas de mantenimiento,
limpieza, conservacién del edificio y demds instalaciones fisicas de “LA
DIRECCION" con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento;

2] Apoyar en la solicitud de cotizaciones para compras de materiales especificos;

3] Apoyar en las actividades de distribucién del material de limpieza, equipos de
trabajo y demds bienes de consumo del personal de mantenimiento;

4] Apoyar en el seguimiento de las actividades de las dreas mantenimiento y
reparaciéon de equipos y mobiliarios de “LA DIRECCION";

5] Apoyar en la elaboracién del plan de mantenimiento de las diferentes areas y
agencias postales a nivel nacional que conforman "“LA DIRECCION”;

4] Apoyar en participar en reuniones y comisiones de frabajo a las que sed
nombrado por las autoridades superiores;

7] Apoyar en la elaboracion de informes periddicos de las actividades realizadas;
8] Apoyar en el seguimiento a la imagen institucional de las agencias postales de
“LA DIRECCION";



?] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar;

11] 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.

Metas

1] Apoye en la coordinacion de mejoras al sistema eléctrico cocineta de la

Direccién General

2] Apoyé en el seguimiento de pago de los servicios bdsicos de las agencias
postales

3] Apoyé en la organizacién de las actividades que realiza el personal encargado
de la limpieza

4] Apoyé en la cotizacion y compra del servicio de mantenimiento y reparacién
de sanitario y pila de la Direccién Generadl

5] Apoyé en la cotizacién y compra de insumos de pintura para ser utilizados en |a
Direccién General.

6] Apoyé en la cotizacion y compra de material para el drea de carpinteria,
herramientas menores para la seccion de mantenimiento de la Direccion General

7] Apoyé en seguimiento a coordinacion de seguridad del edificio de la direccidon
General

8] Apoye en reuniones de trabajo relacionadas al drea administrativa

\Iln‘ -
Abdias Levi Mox Mox
Servicios técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confrafista: Melvin Omar Orozco Aguilar

Contrato Administrativo NOmero: 163-2018-029-DGCT

Monto del contrato: Q. 65,000.00

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 amriba idenfificado, por este medio me permito rendir informe de las
actividades readlizadas, siendo las siguientes:

1] Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a ''LA DIRECCION'".

2] 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.

3] Asesorar y elaborar contratos y convenios en los que LA DIRECCION” sea parte.

4] Evacuar las consultas que por escrito o verbalmente requiera el Despacho Superior,
Subdireccion General y Jefes de Departamento.

5] Asesorar en la elaboracion de nuevas polificas y procedimientos para encausar
demandas u otras gestiones ante los tribunales cuando el caso asilo amerite.

6] Emitir opiniones y/o Dictdmenes Juridicos, faccionar actas notariales y administrativas en
los asuntos que le requiera ''LA DIRECCION'' o el Ministerio del Ramo.

7] Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda
‘'LA DIRECCION'"' para su validez.

8] Asesorar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior.
9] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitafivas, por lo que, "EL

CONTRATISTA"' deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la
presente contratacion.



METAS

Asesoria y seguimiento de expediente que confiene pago de seguro en
aseguradora y afianzadora del Crédito Hipotecario Nacional.

Asesoria y seguimiento de expedientes para realizar traspasos de vehiculos a favor
de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Asesoria y seguimiento del expediente que contiene proceso de creacion de
plazas 011 para la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Asesoria y seguimiento el expediente que contiene Convenio Interinstitucional
entre la Municipalidad de Guatemala y la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Asesoria y seguimiento a respuestas de informes solicitados por Contraloria General
de Cuentas

Vo. Bo.



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Fransisca Rosales Monroy
Contrato Administrativo NUmero: 164-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 15,000.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 apoyé con la limpieza de las oficinas asignadas en el primer nivel

2] Apoyar en la limpieza de bafos del primer y segundo nivel.

Se apoyé con la limpieza e higiene del bafio de damas del primer nivel

3] Apoyar en la limpieza, riego y mantenimiento de macetas de primer y
segundo nivel.

Se apoyd en la limpieza riego de las macetas del primer nivel.

4] Apoyar en la limpieza corredores primer y segundo nivel.

Se apoyd en la limpieza del corredor del primer nivel.

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

Se apoyd con la atencién del servicio de cafeteria a las personas que
visitan los departamentos del primer nivel.

6] Apoyar en la limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Se apoyé con la limpieza de ventanas y puertas del primer nivel.

7] Apoyar en el lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Durante el presente mes no se realizé esta actividad

8] Apoyar en la limpieza de barandas y gradas.

Se apoyé con la limpieza de gradas del primer nivel.




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

Se apoyd con el lavado de manteles de la DGCT.

10] Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo

que, "EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas
actividades que se deriven de la presente contratacion.
No se apoyd con ninguna otra actividad.

FransiscaRosal s A
ransisca Rosales Monroy
Servicios Técnicos

Vo. Bo. FW/Q/}(UJ

: 5| Sub-Director General
=/ Direccitn General de Correos y Telégrafos

otras




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Héctor Herndndez Garcia
Contrato Administrativo NUmero: 165-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 17,500.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: 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
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo Ias siguientes:

1] Apoyar en la distribucion de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucién de 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucién de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 1,595 piezas de correspondencia estandar zonas
entregadas 1,6 y 8 capital.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular;se apoyo en devoluciones 40 piezas, de
correspondencia estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacién de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Héctor Herndndez Garcia
Servicios Técnicos

Vo. Bo. /( 2/( ‘OJ

OECORp : . .
/ ;‘;,;35%% Carlos David Cuevas Giron

Sub-Director General
;»/Duecci:}n General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Cosme Bocel Xicay

Conftrato Administrativo NUmero: 166-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q 17,500.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
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 distribucién de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacion directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucién de 10,673 de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucién de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 531 piezas de correspondencia estandar zonas
entregadas 5,17 y 18 capital.

3] Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; Se apoyo en devoluciones 28 piezas,de
correspondencia estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas Yy clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revision de la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria, -SAT-; No se apoyo en esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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. No se apoyo en esta actividad.

Cosme Bocel Xicay
Servicios Técnicos

) "tmTW Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: José Antonio de Leén

Contrato Administrativo NUmero: 167-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Confrato: Q21, 250.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacion directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucion de 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucion de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 1,420 piezas de correspondencia estandar zona
entregada 10 capital.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

8] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; se apoyo en devoluciones 68 piezas, de
correspondencia estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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. No se apoyo en esta actividad.

José Antonio de Ledn
Servicios Técnicos

9\ Carlos David Cuevas Giron

3 sub-Director General

“ Digeccion General de Correos y Telégrafos
Ak




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Kevin Esstivens Yardany Lemus Zacarias.
Contrato Administrativo NUmero: 168-2018-029-DGCT /

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q.16, 000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacidon 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 las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccidn que
conforma el proceso de recepcidon y distribucidén de piezas postales de manera
eficiente.

Se apoyd en la recepcion de 282 sacas que se retiraron de Combex.

Se apoy6 en la recepcién de 31 sacas procedentes de planta de procesamiento
postal conteniendo 255 piezas postales.

Se apoyé en la atencién de 449 usuarios y entrega o distribucién de 283 piezas
postales.

2] Apoyar en la preparacién de las rutas para entrega de paqueteria en las
agencias postales del drea metropolitana y departamental.
No se apoy6 en esta actividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en |as siguientes
secciones: clasificacidn postal, certificados, correo hibrido y comercio
electrénico, distribucidn, envios postales internacionales, servicios de correos
exprés EMS, encomiendas y pequefios paguetes.

No se apoyé en esta actividad.

4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaje.
Se apoyé a las personas en los trdmites de desaduanaje, y entrega de 283 piezas
postales, y se atendieron 449 usuarios.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales.
Se apoyd en el cumplimiento con las normas de seguridad postal.



6] Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y financieros de
“LA DIRECCION".
Se apoyd en la optimizacién de recursos.

7] Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala.
No Se apoyé en esta actividad.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior.
No Se apoyéd en esta actividad.

9] Atender otras actividades que le sean asignadas por la Direccion.
No Se apoyé en esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.
Apoye en ir a Combex para retirar 282 sacas y trasladarlas a planta
ceniral.

Se hicieron las gestiones necesarias con los delegados de SAT en la
aduana del Expreso Aéreo para retirar 282.

Apoye en dar ingreso a las piezas postales al sistema.

Apoye es 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 elaboracién de citaciones para usuarios .

Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.

11] 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 contratacién.

No apoye en estas actividades.

| / )
( Lo

Kevin Esstivens Yardany Lemus Zacarias.
Servicios Técnicos

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Clementino Rodriguez Gonzales
Contrato Administrativo NUmero: 169-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 25,000.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal:

Se apoyd en proporcionar informacién a aproximadamente a 50 usuarios,
que requerian informaciéon al funcionamiento de la agencia postal y
verificaciéon de sus paquetes.

2] Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores:

Se apoyd en dar respuesta a unas actas de revertimiento verificacion de
mobiliario y equipo, solicitado por auditoria interna de la DGCT.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal:
Se apoyd en la recepcion de 22 piezas postales certificadas y 35 estdndar
proveniente de planta central, y se entregd piezas postales eficientemente
en la agencia postal.

4] Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria en la
agencia postal:

Se apoyé en la elaboracion de rutas a San Jerébnimo y en varias zonas de la
cabecera departamental.



5] Apoyar en la logistica de entrega y recepciéon de piezas postales a los
usuarios y publico en general:

Se apoyd en la entrega de 12 paquetes a los usuarios en la agencia postal,
municipio y zonas de la cabecera departamental eficientemente.

8] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior:
No se apoyd en esta ocasion.

7] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales:
No se apoyd en esta ocasion.

8] Apoyar en la optimizacidon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Direccidn en la agencia postal:

Se apoyd en aprovechar el tiempo necesaria para las entregas, dar buen
uso a los insumos de limpieza y proteger cuidadosamente los bienes de la
Direccidén General de Correos y Telégrafos. :

9] Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemaila:
No se apoyd en esta ocasion.

10] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las avtoridades
superiores:

Se apoyd en la participacion de TRABAJO EN EQUIPO que se llevd a cabo
el 16/11/2018, en la sede central de la DGCT.

11] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar:
Se apoyd en dar mantenimiento y limpieza a la agencia postal para
mantener la imagen, limpieza de vidrios, limpieza de patio, limpieza de
parqueo de usuarios y siempre mantener el orden de los vehiculos de los
usuarios.



12] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA'' deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

Servicios Técnicos

Carlos David Cuevas Giron
A% sub-Director General

m) &)
=0/ 2,

5/ Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Arnulfo Raquel Garcia Lépez
Contrato Administrativo NUmero: 170-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q.20, 000.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

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 las actividades de limpieza e higiene de las 4reas de bronce de
“LA DIRECCION;

Se apoy6 con pulir las barandas y bolas de bronce del segundo nivel y
pasarela.

2] Brindar apoyar en las actividades de limpieza e higiene de las instalaciones
que ocupa la carpinteria de “LA DIRECCION”;

Se apoya con la limpieza y resguardo de las instalaciones de la zona 6.

3] Brindar apoyo en las actividades de resguardo del edificio que ocupa “LA
DIRECCION”

Se resguarda el edificio en su ingreso y egreso de personas y vehiculos que
ingresan por el parqueo del sétano del ala sur.

4] Brindar apoyo en las actividades de resguardo de las instalaciones que
ocupa la carpinteria de “LA DIRECCION™;

Se apoya con el resguardo de la carpinteria, bodega, archivo e Instalaciones

de la zona 6. »
5] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Se apoya con el resguardo de los vehiculos que se encuentran tanto en el
parqueo, asi como los que esta estacionados fuera del edificio.



6] 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.

Se apoya con llevar control de ingreso y salida de los vehiculos de la DGCT

y visitantes.

Arnulfo Raquel Garcia Lépez
Servicios Técnicos

Vo.bo. % 9( ,C//_j
i s David Cuevas Giron

ﬁ Sub-Director General

e 1;—73 Direccion General de Correos Y Telégrafos
Uaremit




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Alberto Torres

Contrato Administrativo NUmero: 171-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q.20, 000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administra’rivo/

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 Ias siguientes:

1] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y
corredores de “LLA DIRECCION”;

Se apoy6 con la limpieza de las oficinas y corredores asignados de la
DGCT.

2] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y
segundo nivel;

Se apoy6 con la limpieza del bafio de hombres del primer nivel.

3] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de
macetas del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”;

Se apoy6 con el riego y mantenimiento de macetas del primer nivel de la
DGCT.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de
“LA DIRECCION”;

Se apoy6 con limpiar y sacudir puertas y ventanas del primer nivel de la
DGCT.

5] Apoyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA
DIRECCION”;

Se apoy6 con la limpieza y mantenimiento de las barandas y gradasy
pilares del primer nivel.



6] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Se apoy6 con pasar la maquina pulidora en las oficinas, corredor y lobby
del primer nivel

7] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
“’ELL. CONTRATISTA’’ debera desarrollar todas aquellas otras actividades
que se deriven de la presente contratacion.

Se apoy6 con la limpieza de la pileta semanalmente y mensajeria interna

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos

Vo. Bo. /{ ?( {/J

1rlos David Cuevas Girén
2% sub-Director General
~%/.5/ Directi6n General de Correos Y Telegrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Rudy Noé Rodriguez

Contrato Administrativo NUmero: 172-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q20, 000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y
corredores de “LLA DIRECCION”;

Se apoyo con la limpieza de areas asignadas de la DGCT.

2] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y
segundo nivel,

Se apoy6 con la limpieza e higiene de bafios de caballeros del segundo
nivel.

3] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de
macetas del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”;

Se apoyo en el riego de las macetas del segundo nivel de l1a DGCT.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de
“LA DIRECCION”;

Se apoyo con la limpieza e higiene de puertas y ventanas del segundo nivel
de la DGCT.

5] Apoyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA
DIRECCION;

Se apoyd con la limpieza e higiene de barandas gradas y areas de la
DGCT.

6] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;




Se apoy6 con la limpieza del museo de la DGCT. S—fl
7] 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.

Se apoy6 con la mensajeria interna y externa de la DGCT.

Reotg unfse el

Rudy Noé Rodrigue
Servicios Técnicos

Vo. Bo. J
N

“arlos David Cuevas Girén
Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Fidelina Mariel Santos Ardiano de Pérez
Conftrato Administrativo Nomero: 173-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del Confrato: Q.20, 000.00

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

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 las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y
corredores de “LLA DIRECCION”;

Se apoyo en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas
asignadas

2] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y segundo
nivel;

Se apoyo con la limpieza e higiene de los bafios de damas del segundo nivel.
3] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de
macetas del primer y segundo nivel de “LLA DIRECCION”;

Se apoy6 con la limpieza e higiene, riego y mantenimiento de macetas del
segundo nivel.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de “LA
DIRECCION”;

Se apoyo6 con la limpieza e higiene de puertas y ventanas del area asignada.
5] Apoyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA DIRECCION”;
No se apoyo con esta actividad

6] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
Se apoy6 con la atencion a las visitas de la Direccion General en el servicio de
cafeteria.




7] 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.

No se realizaron otras actividades derivadas de la presente contratacion.

Frdel/ua SautoS

Fidelina Mariel Santos Ardiano de Pérez
Servicios Técnicos

Vo.Bo. /( Q/C’C/
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Luis Antonio Esteban Pineda
Contrato Administrativo NUmero: 174-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Monto del Contrato: Q.20, 000.00

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

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 las actividades de vigilancia del edificio que ocupa “LA
DIRECCION";

Se apoyd con la vigilancia del edificio en turnos de 24x24 horas.

2] Brindar apoyo en las actividades de mantenimiento, limpieza e higiene
de las oficinas y servicios sanitarios de “LA DIRECCION";

Se apoyé con el mantenimiento, limpieza e higiene de las oficinas y
sanitarios del drea de la planta de procesamiento.

3] Apoyar en las actividades de mantenimiento, limpieza e higiene de la
pileta y drea jardinizada de “LA DIRECCION";

No se apoyod en esta actividad asignada.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de las dreas de bronce
de “LA DIRECCION”;

Se apoyd con pulir barandas y bolas de bronce de la DGCT.

5] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Se apoy6 con la colocacién del equipo de audio para la actividad del 12
de octubre de 2018.




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

se deriven de la presente contratacion.

Se apoyd con el parqueo y resguardo de los vehiculos de las DGCT.

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos

(97 ES

“atlos David Cuevas Giron
9% sub-Director General
5/ Direccion General de Correos y Telegrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Paula Pineda Say

Contrato Administrativo NUmero: 175-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q.20, 000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo |as siguientes:

] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene general de las oficinas y
corredores de “LLA DIRECCION”;

Se apoyo con la limpieza general de las oficinas y corredores asignados de
la DGCT.

2] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de bafios del primer y
segundo nivel,

Durante el presente mes no se realizd esta actividad.

3] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene, riego y mantenimiento de
macetas del primer y segundo nivel de “LA DIRECCION”;

Se apoyo con la limpieza, higiene, riego y mantenimiento de las macetas
del segundo nivel.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de puertas y ventanas de
“LA DIRECCION”;

Se apoyo con la limpieza, higiene y mantenimiento de ventanas puertas,
balcones y bolas de bronce de las areas asignadas de la DGCT.

5] Apoyar en la limpieza e higiene de barandas y gradas de “LA
DIRECCION”;

Se apoyo6 con la limpieza e higiene de barandas y gradas de la DGCT.




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Bernabé Trinidad Pérez

Contrato Administrativo NUmero: 176-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q.20, 000.00

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre 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 idenfificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1] Apoyar en las actividades de vigilancia del edificio que ocupa “LA
DIRECCION™;

Se apoyé en la vigilancia del edificio en turno de 24x24 horas.

2] Brindar apoyo en las actividades de mantenimiento, limpieza e higiene
de las oficinas y servicios sanitarios de “LA DIRECCION";

Se apoyd con la limpieza de las oficinas y sanitarios del drea de la planta y
fardos postales

3] Apoyar en las actividades de mantenimiento, limpieza e higiene de la
pileta y drea jardinizada de “LA DIRECCION”;

Durante el presente mes no se realizé esta actividad.

4] Apoyar en las actividades de limpieza e higiene de las dreas de bronce
de “LA DIRECCION";

Se apoyé con pulir barandas y bolas de bronce de la DGCT.

5] Atender otfras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Se apoyd con trabajos de electricidad en dreas donde fueron solicitados.



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

Se apoyd con el parqueo y resguardo de los vehiculos de la DGCT.

Servncws échicds

Vo. Bo. /J

GECOR,
Q‘”\f'w&",. Carlos ‘D[rmr Cuevas Girén
4% Sub-Director General

o,

3/ Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maritza Judith Molina Pellecer
Contrato Administrativo NUmero: 177-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 noviembre de 2018
Monto del contrato Q. 27,500.00

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

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
las siguientes:

1. Brindar Apoyo en el proceso de recepcién de archivo y
trdmite de la correspondencia interna y externa que ingresa
al departamento;

e Apoye en elaborar actas de entrega y foma de posesion de
puesto de ex trabajadores que lo solicitan del renglon O11.

e Apoye en elaborar 168 constancias laborales para
trabajadores activos y para extra-bajadores.

e Apoye en la certificaciéon de record de servicios de ex
trabajadores que 1o solicitan.

¢ Apoye en la elaboracion de expedientes.

e Apoye en la certificacién de documentos varios que solicitan
otros departamentos.

e Apoye en la elaboracion de constancia de fributaciéon al
IGSS para trémite de jubilacion.



Apoye en la certificacién de actas de toma de posesion y de )

enfrega del cargo renglén 021y 022 de 2018

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

Apoye en Operar oportunamente el Kardex de todos los
trabajadores.

Apoye en actualizar la base de datos del personal activo y de
nuevo ingreso.

Apoye en la elaboracion de Solvencias de Reintegros de ex
trabajadores de esta Direccion.

2. Brinde Apoyo para la atencion del personal interno y externo
que solicita audiencia de forma personal o por via telefénica;

e Apoye en la atencién a las personas que fueron citadas para
enfrevista de trabajo con la coordinadora de Recursos
Humanos y con la Encargada de Reclutamiento.

e Apoye en atencidn al publico que solicita informaciones
varias como por ejemplo: trdmites de jubilacion del estado y
del IGSS, reintegros, solvencias, trédmites de auxilio pdstumo,
prdcticas y otros.

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

e Apoye en archivar las constancias de recepcion de confrato
de la Contraloria General de Cuentas de 2018 del personal
activo

e Apoye en dar respuesta a expedientes de rechazo de la
ONSEC.

3. Brindar apoyo en la revision de la agenda y bitdcora de
sesiones de frabajo programadas;

e« Apoye en la elaboracién de formularios de solicitud de
Transporte para llevar al personal a realizar framites
diferentes laborales de personal de nuevo ingreso.

e Apoye en la coordinacién de transporte para las diferentes
comisiones de este Departamento.

e recepcidn de facturas de los contratistas




Apoye en sacar fotocopias de varios documentos po?-éi\
informes varios. &
Apoye en el control de bitdcora de fotocopias del
departamento

Apoye en la elaboracién y traslado de reportes de ingresos
del personal.

Brindar apoyo en el proceso de actualizacion del Kardex del
personal en redaccién de correspondencia con
instrucciones precisas y marginadas por la coordinacién
del departamento;

No apoye en esta actividad en ingresar a la base de datos
al personal de primer ingreso.
Apoye en la certificacion de documentos oficiales
requeridos de otras dependencias.
No apoye en esta actividad en la elaboracion de
expedientes de nueva contratacion.
Brindar apoyo en la redaccion de correspondencia

Apoye en la elaboracién de oficios, providencias, circulares
para este Departamento y otros.

Apoye en redlizar tarjetas de kardex.

Apoye en el archivo de expedientes.

Apoye en el folio y archivo de toda la documentacion de
expedientes.

Apoye en localizar expedientes de anos anteriores en el
archivo general de ex trabajadores para diferentes trdmites.
Apoye en archivar las facturas e informes mensuales,

Apoye en archivar retenciones del IVA del mes

Apoye en archivar las nominas mensuales de los renglones
021, 022 y 029, correspondiente al mes

Apoye en archivar contratos y sus acuerdos ministeriales de
todo el personal

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




1§ o
Brindar apoyo en ofras actividades que sean asignadas por !
las autoridades superiores;

No apoye en esta actividad en el ordenamiento de
papeleria para expedientes de personal de nuevo ingreso y
recontratacién a la encarga de reclutamiento.

Apoye en la bUsqueda de expedientes de personas que
han demandado a la Direccion.

Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas,
por lo que “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas
aquellas ofras actividades que se deriven de la presente

confratacion;
&

wialuar s
Maritza Judith Molina Pellecer
Servicios Técnicos

i\ (Carlos David Cuevas Giron
"« 9% Sub-Director General

: pl & ,
%’f Direction General de Correos y Telégrafos
ATENAS




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Silas Jonatdn Quintanilla Rodriguez
Contrato Administrativo NUmero: 178-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: 01 de Agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del confrato: Q. 35,000.00

Periodo de prestacién del servicio: 01 de Noviembre al 30 de Noviembre 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 identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Se apoyo en la logistica de mantenimiento de la flofilla de unidades
propiedad de la DGCT, realizando 8 mantenimientos preventivos y 2
reparaciones correctivas,

2. Se apoyo en solicitar combustible para abastecer a cada una de las
unidades propiedad de la DGCT, Solicitando combustible para 12
vehiculos, segun resolucidn vigente.

3. Se apoyo en la recepcidn, archivo y tramite de salidas de cada
vehiculo propiedad de la DGCT, tramitando combustible para 3
comisiones al interior del pais.

4. Se apoyo en la recepcién, archivo y tramite de salidas de cada
vehiculo propiedad de la DGCT, tramitando combustible para 7
comisiones al interior de la Republica.

5. Se apoyo en el monitoreo mecdnico a las unidades propiedad de la
DGCT, revisando semanalmente los niveles de lubricantes e insumos.

6. Se apoyo en la movilizacién de personal de la DGCT a ofras
dependencias del estado y otras comisiones, frasladando 178
documentos oficiales al Ministerio de Comunicaciones Infraestructura




(5]
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y Vivienda y otras dependencias del Estado, asi como ’rroslodondo\'-\:
personal de esta institucion a otras dependencias.

Se apoyo logisticamente a las unidades administrativas de la DGCT,
cuando lo requirieron, trasladando 4 mobiliarios a la carpinteria para
sU reparacién y mantenimiento.

Se apoyo atendiendo otras acftividades asignadas por las

autoridades superiores.

Tl g
S TeMAL
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Silas Jonatdn Quintanilla Rodriguez

Servicios Técnicos Vo.Bo.’j

A Cwrlos David Cuevas Giron
= Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos




Nombre y Apellidos del contratista: Walter Estuardo Flores Sagastume
Contrato Administrativo NUmero: 179-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de

2018

Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de prestacién 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 con registrar las operaciones del presupuesto en las tarjetas
de conftrol presupuestario:

v No apoyé en esta actividad durante el mes.

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

v Apoyé realizando 2 transferencias presupuestarias para poder
cubrir las necesidades de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

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

v Apoyé en redlizar 3 programaciones para solicitud de cuota
de caja y cuotas de regularizacion.

v' Apoye en redlizar 05 reportes del estado de CUR.



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

v' Apoye en la readlizacion de 35 érdenes de compra.
5. Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto:
v" No apoyé en esta actividad durante el mes.

6. Apoyar y participar en reuniones de cardcter financiero dentro y
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 lo
que, "'EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras

actividades que se deriven de la presente contratacion:

v" No apoyé en esta actividad durante el mes.

Servicios Técnico




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Leonel Quiroa Herndndez
Contrato Administrativo NUmero: 180-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q.50,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Informdtica

Respetable serior Director General:

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

1. Brindar apoyo en la implementacidn de nuevos Sistemas de
Informacion;

e Apoye en el andlisis, disefio, construccién, integracién, pruebas
de validaciéon, instalacion y mantenimiento de un sistema
integrado para el servicio postal nacional.

2. Brindar apoyo en los sistemas de computacion que requieran las
dreas de ‘LA DIRECCION'', para la obtencién y andlisis de la
informacioén;

e« Apoye planificando la instalacion de los sistemas operativos,
ofimdticas y herramientas informdticas para equipos para el
personal de agencias postales del interior de la Republica.

3. Brindar apoyo en el mantenimiento de los sistemas informdticos
existentes de "LA DIRECCION";

¢ Apoye administrando y ddndole mantenimiento a los sistemas
operativos 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 dandole mantenimiento a las bases de
datos desarrolladas para las diferentes dependencias de la
Institucion (Desfragmentacion, lista de control de acceso, registro,
administracién de cuentas de seguridad, etc.)

. Brindar apoyo en las actividades de adquisicion de software,
instalacién de equipos e implementacion de nuevos sistemas;

Apoye instalando el sistema operativo Windows 7pro a los
equipos que serdn asignados en agencias postales a nivel
Repiblica.

Apoye instalando las herramientas ofimdticas a los equipos que
serdn asignados en agencias postales a nivel Republica.

. Brindar apoyo en la redaccién de manuales de procedimientos pard
los usuarios de la ''LA DIRECCION’;

Apoye en la elaboraciéon de un manual para usuarios del sistema
de envios nacionales.



6. Apoyar en la codificacion, registro de usuarios y procesamiento de
datos que se requieran;

¢ No se desarrollo ninguna.

7. Apoyar en las actividades de desarrollo de sistemas para la creacion
y consulta de las bases de datos que requieran las dreas de la 'LA
DIRECCION"’;

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

8. Apoyar en el proceso de recepcion, archivo, seleccion vy
clasificacion de los documentos fuente para su procesamiento en la
P&gina Web de “LA DIRECCION”;

« Apoye en recibir, clasificar y procesar 34 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

e Apoye en recibir, clasificar y procesar 07 archivos en formato PDF
para su publicacién en nuestro portal Web, sobre la Ley Organica
de Presupuesto.

« Apoye en diagramar 29 pdginas Web para la actualizacion de
nuestro portal Web correspondiente al mes de noviembre del aio
en curso.

o Apoye en publicar 29 pdginas Web para la actualizacién de
nuestro portal Web correspondiente al mes de noviembre del afo
en curso.

9. Brinda apoyo en las actividades de implantacion y administracion
de la Red -DGCT- asi como los servicios que de esta se derivan;

o 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, en las
plataformas de SIGES, SICOINWESB, GUATENOMINAS,
GUATECOMPRAS, SAGUDALI, ETC.

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

10. Brindar apoyo en ofras actividades que le sean asignadas por las
autoridades superiores;

Apoye con la presentacién e instruccién del manejo del sistema
para envios nacionales a los Jefes y Coordinadores de
departamentos que conforman la Institucién.

Apoye integrando la comision de acompafamiento de los
consultores de la Unidn Postal Universal “UPU"” y Unién Postal de las
Américas, Espana y Portugal “UPAEP".

11. Otras actividades realizadas;

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

Apoye a Carlos Eduardo Mazariegos, Encargado de Compras y
Suministros, exportacion de archivo en formato PDF del sistema de
compras para la actualizacion del articulo 10 inciso 22 de la Ley
de Acceso a la Informacidén Publica.

Apoye a Sonia Ovares, técnico en reclutamiento del
departamento de Recursos Humanos, solucién con exportacién
de documento en formato PDF.

Apoye a Eliezer Choc, técnico en compras y suministros del
departamento administrativo, elaboracion de cuadro
comparativo para la adquisicion de dos laptos.



» Apoye a ligia Mariela Duque Moscoso, técnico en Almacén,
solucidon en la conexion de impresora Epson LQ, ubicada en esa
vnidad administrativa.

o Apoye a Edgardo Leonel Pérez, Coordinador del departamento
de Operaciones, solucidon con conexién a la red local de la
Institucion.

e« Apoye a Wendy Recinos, técnico en Filatelia, instalacién de
fuentes en su equipo de trabajo.

e Apoye a José Eduardo Pérez, técnico postal en la oficina de
aperturas, instalacion de carpeta compartida.

o Apoye a Ana Maria De La Roca, técnico en Secretaria General,
solucién con acceso al sistema de hojas de tramite.

e Apoye a lic. Victor Pérez, Jefe Financiero, solucién con la
conexién a la red local de la Institucién.

e Apoye a lic. Martir Tercero, Coordinador de Auditoria Interna,
reinicio de switch de conexidon de datos ubicado en esa unidad
administrativa.

e Apoye a Edwin Montesdeoca, técnico postal en la oficina de
Fardos Postales, exportaciéon de archivo en formato Excel del
sistema IPS.

e Apoye en la participacién de la capacitacion Generando
Compromiso e Identificacién con la Institucién y Motivacion
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Nora Yolanda Letona Mejia
Contrato Administrativo NUmero: 181-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Monto del contrato: Q 50,000.00

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Control de Gestidon

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:

I. Apoyar en la elaboracion de informes de planificacién, presupuestos,
actividades y metas de “LA DIRECCION": se apoyd en la elaboracién de
informes de las actividades mensuales del Departamento de Planificacion y
seguimiento conforme a calendarizacién establecida por la Unidad
Sectorial de Planificacién (USEPLAN); elaboracion de informes de
seguimiento de ejecucién de metas fisicas del mes de noviembre 2018,
asimismo, se elaboraron los procedimientos para la readlizacién de
transferencias presupuestarias desde el enfoque de Planificacion.

2. Apoyar en las actividades de seguimiento a lo establecido en el Plan
Operativo -POA- de “LA DIRECCION": realizar seguimiento en la ejecucién
de metas fisicas en eventos de compras y confratacion del recurso humano
proyectado a ejecutar en el mes de noviembre 2018, asi como el
seguimiento en la operatividad postal en la distribucion de piezas postales a
usuarios postales nacionales con base a programacién y reprogramacion
de metas fisicas y/o volimenes de trabajo.

3. Apoyar en la redaccién de informes periddicos de la ejecucion fisica. Se
apoyd en la elaboracién de informes de ejecucidon de fransferencias
presupuestarias que incluyen resoluciones, justificaciones y oficios para
sustentar |la adquisicién de bienes y/o servicios proyectados.



Brindar apoyo en la redaccion de informes analiticos de ejecucidn fisica de
“LA DIRECCION": apoyar en la realizacién de informes de ejecucion fisica
con base a renglones presupuestarios asignados, realizando la justificacion
correspondiente y los oficios respectivos para su envio a la Unidad Sectorial
de Planificacién (USEPLAN} conjuntamente con los informes preparados por
el jefe del Departamento Financiero de la DGCyT.

. Apoyar en las actividades de seguimiento y evaluacion de planes y
proyectos de “LA DIRECCION” Preparacién e integracién del informe
"Logros alcanzados por la Direccidon General de Correos y Telégrafos” de
septiembre al 23 de noviembre 2018.

Apoyar en las actividades sobre la elaboracion de los manuales
administrativos requeridos para la ejecucidn de las funciones de “LA
DIRECCION".  Cumplir con la validacién del Manual de Organizacién y
Funciones con cada jefe y coordinador de las Unidades Orgdnicas de la
Direccion General de Correos y Telégrafos. Realizar cambios indicados por
la licenciada Violeta Pérez, de la Unidad Sectorial de Planificacién
(USEPLAN]).

Apoyar en las comisiones en las que sea hombrado por la autoridad superior.

e Dar cumplimiento al nombramiento del Sefor Director como
Coordinadora del Equipo Técnico para la elaboracién del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y presentarlo para su evaluacion a
la Coordinadora de la Unidad Sectorial de Planificacion (USEPLAN)
para su validacion.

Brindar apoyo en oftras actividades que le sean asignadas por las
autoridades superiores. Apoyar en la elaboracidon de informes de
planificacién, presupuestos, actividades y metas de “'LA DIRECCION':  se
apoyd en:

¢ Redlizacién de reagjuste de metas fisicas del ejercicio fiscal 2018 para
la DGCyT, modificacién de las mismas en incrementos y decrementos
en los productos y subproductos por cada centro de costo y
realizacién de programacidén y reprogramacion para los meses de
noviembre y diciembre 2018, coordinar su envio a USEPLAN-MCIV;
ademds de realizar ubicacion en el Sistema SIGES.

e Preparacién y envio de informe de ejecucion de metas fisicas a la
Unidad de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica para ubicarlas
en el portal web de la DGCyT, correspondiente a noviembre 2018.

e Se apoyd en la preparacion del informe mensual de actividades del
departamento correspondiente al mes de noviembre 2018.



Participacidn en reuniones de trabajo semanales con autoridades,
jefes y coordinadores relacionados al avance y planes de trabajo del
servicio postal.

e Participacién en capacitacion dirigida a jefes y coordinadores de
departamentos ‘“Liderazgo de equipos imparables mediante 1o
gestidn de clima organizacional”.

e Participaciéon en la capacitacion "*Compromiso e identificacion con
la institucion.

e Participacion en capacitaciéon "Motivacidony comunicacion asertiva,
éficay valores"

e Participacién en reunidn convocada por el Director General para
conocer situacion actual del proceso de avance de reinicio de la
prestacion del servicio postal en Guatemala, en la que participaron
autoridades de la Unidn Postal Universal (UPU) y Union Postal de las
Américas, Espafay Portugal (UPAEP).

e Participar en enfrevista por consultor externo propuesto por el
departamento de Recursos Humanos para realizar diagndstico
institucional.

e Trasladar al Departamento de Recursos Humanos, los términos de
referencia de los puestos de trabajo de los integrantes de la Unidad
de Planificacién y Desarrollo Institucional.

e Trasladar al Departamento de Recursos Humanos, los términos de

referencia de todas las unidades orgdnicas de la Direccion General

de Correos y Telégrafos, con base al Manual de Organizacién vy

Funciones [MOF) que estd en proceso de aprobacion.

J, LU0 )
Nara Yolanda Léton Mejia
Servicios Técnicos”
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Sonia Marisol Ovares Monroy
Contrato Administrativo Nimero: 182-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 50,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de
noviembre de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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. Brindar apoyo en las actividades de convocatoria interna y externa
de los diferentes renglones presupuestarios de “LA DIRECCION”;
Durante este mes no se brindo apoyo en las actividades de
convocatoria interna y externa.
2. Brindar apoyo en las actividades de analisis de los expedientes que
se reciben en el Departamento;
Se apoyo en el andlisis de los siguientes expedientes:
2 expedientes renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”
3. Brindar apoyo en las actividades de induccién al personal de nuevo
ingreso;
Durante este mes no se brindo apoyo en la programacion y
elaboracion de induccién al personal de nuevo ingreso.
4, Apoyar en las actividades de preparacion de documentacién para
envié a las instancias respectivas sobre la contratacion efectuada;



Se brindo apoyo en la preparacién de documentacion para el envié
a las instancias respectivas sobre la contratacion.

5. Brindar apoyo en la redaccién de cuadros de movimiento de
personal;
Durante este mes no se brindo apoyo en la redaccién de cuadros de
movimiento de personal.

6. Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las
autoridades superiores:
Apoye en la elaboracién de resoluciones de recisién de contrato.
Apoye en la elaboracién de oficios para el envié de documentacion.
Apoyo en la conformacién de expedientes de personal.
Apoyo en foliar de expedientes.
Apoyo en fotocopiar contratos para certificacion de las mismas.
Apoye en cargar a Guatecompras contratos con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”

Sonia Marisol Ovares Monroy
Servicios Técnicos

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



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Emilio Cristales Cerezo
Contrato Administrativo NUmero: 183-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del confrato: Q.50,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Recursos Humanos

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] Brindar apoyo en las actividades de pago de salarios y honorarios de los
distintos renglones presupuestarios de “LA DIRECCION”: Se brindo apoyo en el
pago de honorarios del personal bajo el rengldon presupuestario 029, pago de
salarios del personal bajo los renglones presupuestarios 021 y 022,

2] Brindar apoyo en las actividades de suscripcion de confratos de frabajo en el
portal de Guatenominas y sus servicios conexos: No se apoyo en esta actividad.

3] Brindar Apoyo en las actividades de gestion de plazas ante la Oficina Nacional
de Servicio Civil y ofros drganos segun las necesidades de “LA DIRECCION": Se
brindo apoyo en darle seguimiento al expediente de creacién de plazas bajo el
renglén presupuestario 011 “personal permanente” ante el Ministerio del Ramo y
Direccién Técnico del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Piblicas.

4] Brindar Apoyo en las actividades de recepcidn, archivo y frdmite para pago de
prestaciones labores: No se apoyo en esta actividad.

5] Brindar apoyo en las actividades de verificacion de cuotas presupuestarias
disponibles para cubrir los pagos de salarios y honorarios de forma correcta y
oportuna: Se brindo apoyo en la verificacién de cuota mensual para el pago de
salarios y honorarios del personal que se encuenira en los renglones
presupuestarios 021, 022 y 029.



4] Brindar apoyo en las actividades de preparacién de prorrogas de contratos
para los distintos renglones presupuestarios de “LA DIRECCION”: No ser brindo
apoyo en esta actividad.

7] Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores: No ser brindo apoyo en esta actividad.

8] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “'EL
CONTRATISTA"' deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacion: Se apoyo en revisar en el porta de la SAT que todas
las facturas presentadas para pago de honorarios estuvieran activas.

Se apoyo en la descarga de las constancias de retencion de IVA e ISR y entrega.
Se apoyo en darle respuesta a las diferentes solicitudes de los distintos
departamentos que conforman la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Carlos-Emilio Cristales Cerezo
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria Ziomara del Rosario De Ledn Franco
de Ramirez

Contrato Administrativo NUmero: 184-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 50,000.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Filatelia

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:

Alcances
1] Prestar asesoria especializada en el campo filatélico a “LA DIRECCION";

2] Prestar asesoria especializada en los trdmites de la emision de sellos
postales;

3] Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de elaboracién de
nuevas emisiones postales;

4] Asesorar a “LA DIRECCION" durante las reuniones del Consejo Nacional
Filatélico;

5] Asesorar a “LA DIRECCION" durante el envio de ejemplares de nuevas
emisiones postales a la Unién Postal Universal -UPU-, Unidn Postal de la
Ameéricas, Espana y Portugal -UPAEP- y al sistema de numeraciéon WNS de
la Unién Postal Universal -UPU-;



6] Asesorar a “LA DIRECCION" sobre el material grafico de apoyo a la
emision de sellos postales, sobres de primer dia de circulacion, matasellos
conmemorativos y de primer dia de circulacion, afiches, invitaciones,
carpetas, entre otros;

7] Prestar Asesoria en las actividades de control de las series de sellos
postales de coleccién oficial, internacional y uso protocolario;

8] Participar en las comisiones en las que sea hombrado por la autoridad
superior;

9] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

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.

Metas:

+ Asesoré en la direccién y supervisidon sobre la elaboracion de los
informes sobre las actividades dindmicas y LAIP del Departamento
Filatélico.

« Asesoré en el control sobre el archivo de documentos
Correspondientes a la Coleccion Internacional de Sellos Postales.

« Asesoré en el confrol sobre el seguimiento al tramite de
nombramiento de los nuevos integrantes del Consejo Nacional
Filatélico, a la fecha se encuentra en el Departamento Administrativo
del Ministerio del Ramo.

o Asesoré vy realicé cambios sugeridos por Asesoria Juridica al
proyecto de elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos
para la emisién de sellos postales para poder continuar con el
tradmite de autorizacion de dicho manual ante el Ministerio del Ramo.

« Asesoré al asistir y parlicipar en una reunion de Jefes de
Departamento, relacionada a la visita de delegados del Proyecto
POCE de UPU y UPAEP.

» Asesoré en la elaboracién de la presentacion sobre los avances de
la Direccidon General de Correos a delegados del Proyecto POCE de
UPU y UPAEP.



Asesoré en materia filatélica en reunion sostenida con autoridades
del Taller Nacional de Grabados en Acero para elaborar un proyecto
conjunto de emision de sellos postales conmemorativos.

Asesoré en todo el material elaborado por el darea de diseiio de:
Rétulos del mes de noviembre/cumpleaieros, Afiches Clinica
Psicolégica, Diplomas de Capacitaciones, Exposicion de sellos
postales navidenos, Afiches de Clima Organizacional, Invitaciones
para capacitaciéon, Material relacionado a las Materias Peligrosas
prohibidas en los envios postales, entre otros.

Asesoré en la atencion de filatelistas nacionales e internacionales.
Asesoré para que el drea de diseno elaborara la propuesta grdfica
del Manual de Materias Peligrosas prohibidas en los envios postales.
Asesoré en la revision de los terminos de referencia de los contratos
del personal del Departamento de Filatelia, Arte y Cultura.
Actualmente debido a que no se ha reanudado el servicio postal en
Guatemala completamente y no se ha nombrado por medio de
Acuerdo Ministerial a los nuevos integrantes del Consejo Nacional
Filatélico, no se ha asesorado a la Direccion General para: Planificar
alguna reunion del Consejo Nacional Filatélico, elaborar bocetos y
artes finales para nuevas emisiones de sellos postales, elaborar
expedientes de auiorizacié_n de emisiones de sellos postales, disenar
material grdfico de apoyo para ndév\as emisiones de sellos postales
y planificar lanzamientos de las mi mas

Seivicios Profesioncles
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Armando Monterroso L6pez
Contrato Administrativo NUmero: 185-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Confrato: Q 80,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de
2018 v

Tipo de servicio: Profesionales /

Lugar de prestacién del servicio: Asesoria Juridica ]

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. Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a ‘LA
DIRECCION'"; Se atendid requerimientos de la Direccidn a efecto
asesorar en temas presentados a esta Coordinacién en atenciéon a la
Gestion de la Direccidon General, en materia laboral, civil,
administrativo y penal.

2. Brindar asesoria durante las actlividades de levantamiento de
inventarios de los activos fijos inmuebles con los que cuenta en
propiedad “LA DIRECCION", en el departamento de Guatemala y el
interior de la Republica para su registro y control; En el mes de
noviembre no se efectud esta actividad, en virtud que no se me
nombrd para alguna comision.

3. Asesorar a “LA DIRECCION" durante la elaboracién de contratos y
convenios en los que esta sea parte; Se analizdé actas de
negociacion que fueron frasladadas por la Direccion Administrativa
para su revision, efectuando las observaciones respectivas.



4, Asesorar legalmente a las autoridades de “LA DIRECCION", en

asuntos judiciales y administrativos, en caso de direccion vy
procuracién judicial bajo nombramiento de la Procuraduria General
de la Nacidén; En el mes de noviembre se elabord los documentos a
efecto cumplir con requerimientos de pago de los organos
jurisdiccionales en materia laboral, conformando los expedientes
respectivos y remitiéndolos al Despacho del sefior Ministro de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda con el objeto que se
emita la resolucidén que autorice el pago de las sentencias judiciales,
efectuando las demds gestiones administrativas respectivas, hasta su
efectivo pago. Asimismo se procurd los casos en materia
constitucional, para actualizar el estatus y promover las acciones
que correspondan.

Asesorar a “LA DIRECCION" con los expedientes de tipo
administrativo de la unidad de Asesoria Juridica; Se emitieron
opiniones juridicas en relacién a procedimientos administrativos que
fueron requeridos, tanto en forma escrita como verbdl,
recomendado con fundamento en la legislacion legal vigente la
forma correcta de proceder.

Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de recepcién,
redaccién, archivo y trdmite de documentos que ingresan a la
Unidad de Asesoria Juridica; Dichas asesorias se ha hecho palpables
con la redaccidon de los memoriales en la interposicion de acciones
legales respectivas a cada materia, este mes se elaboraron
Unicamente en materia laboral, asimismo se elabord respuestas para
los oficios ingresados a la Asesoria Juridica.

Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda “LA DIRECCION"; Esta actividad no se
desarrolld en el mes de noviembre en atencion a que no fue
necesario derivado de lo asignado.



8. Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la
auvtoridad superior; El mes de noviembre no se nombrd ninguna
comision en virtud de lo cual no se desarrolld esta actividad.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores; Se desarrolld documentos y se efectud compilacién de
los documentos que deberdn observar los carteros en las agencias
postales respecto a las prohibiciones en el fransporte de mercancias
prohibidas o peligrosas, asimismo se atendié reuniones de trabagjo
para coordinar actividades con los distintos Departamentos de la
Direccidn, elaboracién de providencias, oficios y notas internas para
el requerimiento y ftraslado de informacién necesaria para el
desarrollo de las actividades. Se atendieron los requerimientos de
informacién publica, via escrita y en el portal web, de la misma
forma se coordind incluir la informacion requerida segun la Ley de
Acceso a la Informacidén PUblica a la pdgina web de la Direccion.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carmen Leticia Veldsquez Rodas de Castillo
Contrato Administrativo NUmero: 186-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del Confrato: Q.80,000.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Recursos Humanos

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 Ias
actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Prestar asesoria especializada en el campo de Recursos Humanos a “LA
DIRECCION":

= Se gestiond seguimiento al expediente de la creacién de 61 plazas operativas
en el renglén 011 “Personal Permanente” para la operacién de las agencias
postales a nivel nacional. Actualmente el expediente se ingresé a UDAF MICIVI
después de atender previos, luego serd frasladado a RH MICIVI y finalmente
hacer llegar a DTP, se espera concluya la aprobacién para que la Oficina del
Servicio Civil -ONSEC- finalice la misma.

= Se realizé estudio técnico financiero para determinar las necesidades de
coniratacién en la Institucién en el Gitimo cuafrimestre, con base al crecimiento
periédico de las Operaciones Postales a Nivel Nacional. Para el presente
periodo fiscal.

= Se elaboré informe mensual de noviembre Actividades Dindmicas y rutinarias
para Unidad de Planificacién.

« Se elaboré informe mensual del mes de noviembre de Metas fisicas para Unidad
de Planificacién.

» Se elaboré el reporte mensual a la Ley de Acceso de Informacién Piblica de
este Departamento, correspondiente al mes de noviembre.

» Se elaboré reporte mensual de planillas de octubre para la Coordinacién de
Recursos Humanos del Ministerio de Comunicacién, Infraestructura y Vivienda.

= Se elabord reporte mensual de ejecucién del grupo O del mes de noviembre
requerida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.



Prestar asesoria especializada en el tema de conflictos laborales a “LA DIRECCION™:

Se planificé y coordiné el cumplimiento legal y administrativo relacionado al
departamento de recursos humanos.

Se gestionaron reportes de control del personal.

Se gestioné la certificacién de actas segin requerimientos.

Se asesord en la elaboracién de informes requeridos relacionados a conflictos
laborales.

Se asesord en la coordinacién del informe final de evaluacién del desempeiio
del personal permanente de la Direccién General.

Asesorar a la “LA DIRECCION" con los expedientes de tipo administrativo del
departamento de Recursos Humanos:

Se atendieron diversos requerimientos urgentes de la Coordinacién de Recursos
Humanos del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
relacionadas a asuntos del Ministerio Publico.

Se asesoré en la elaboracién de requerimientos de Contraloria General de
Cuentas.

Se supervisé la atencién de los diferentes requerimientos de ex-trabajadores de
la Direccién General que se encuentran en proceso de jubilacién.

Se atendié requerimientos de la Unidad de Recursos Humanos y ofras dreas del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Se gestionaron cerificacién de actas del personal permanente, requeridas por
las diferentes dreas de esta Direccién General.

Se Asesord el faccionamiento de actas de tipo administrativo.

Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de deteccién de necesidades de
capacitacién del personal:

Se estd gestionando DNC para coordinadores y jefes para realizar capacitacion
segin las necesidades de la capacitacién para las diferentes dreas de la
Direccién General para el tercer cuatrimesire.

Se realizé el curso de capacitacién “Servicios al Cliente” para el personal de
Operaciones Postales.

Se realizé la capacitacién Identificacién con la Institucién y motivacién laboral

o 0 o

dirigida a todo el personal de la Institucion.

Asesorar a “LA DIRECCION” durante el proceso de atraccién y selecciéon del talento
humano:

Se confinGa con la planificacién y coordinaciéon del proceso de la
recontratacién para el ejercicio fiscal 2019.



Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de pago de honorarios, salarios y
liguidaciones de los distintos renglones presupuestarios:

Se asesoré el procesos de programacién de pagos del grupo 0 para el mes de
diciembre 2018.

Se gestioné la solicitud de las transferencias presupuestarias para cumplir con
las obligaciones de pagar prestaciones laborales, segUn pagos pendientes.
Supervisar la recepcién de las facturas mensuales del 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 contrato administrativo de las personas que
prestan sus servicios técnicos y profesionales en el renglén 029.

Se supervisé los registros oportunos de contratos y pagos del personal en el
sistema de Guatenominas.

Se gestioné los reportes de gasto de Grupo O para el 3° Cuatrimestire y para el
mes de diciembre 2018.

Se asesoré en la elaboracién de requerimiento de UDAF para Grupo O del Gltimo
cuatrimesire.

Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de recepcion, redaccién, archivo y
trdmite de documentos que solicita el personal al departamento de Recursos
Humanos:

Se coordinaron las actividades para la atencién al personal interno y
extrabajadores de la Institucion.

Se supervisé que todos los registros del personal estén actualizados.

Se supervisé que se atendieran fodas las solicitudes de: cerlificados de trabajo,
constancias de servicios prestados y ofros requerimientos.

Se coordiné la elaboracién de record laborales para ex trabajadores de la
Institucién.

Se gestionaron solvencias de inventario y de reintegro.

Preparacién de pagos de vacaciones personal renglén presupuestario 021

Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la avtoridad superior:

Se participé en reuniones semanales de frabajo programadas por la Direccién
General.

Se participé en reuniones semanales de trabajo programadas por las diferentes
dreas que conforman la Direccién General.

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores:

Se participé en reuniones de frabajo con el departamento financiero para
revisar financiamiento para el grupo “O" asignado a esta Direccién General.



= Se participé en reunién requerida por la Coordinacién de Recursos Humanos del
Ministerio con relacién a pagos del renglén 029.

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

» Se estd brindando apoyo en la elaboracién de los manuales de funcionamiento
de la Direccién General de Correos y Telégrafos-._ﬂ__

4
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Carmen Leticia Veldasg _&é/c'(as de Cersfilo
sérvicies-Profesionet

A\ ( arlos David Cuevas Giron
== Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Edgardo Leonel Pérez Gonzdlez
Contrato Administrativo NUmero: 187-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018

Monto del Contrato: Q. 50,000.00

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 7
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 las actividades durante el proceso operativo postal de
“LA DIRECCION":

2. Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccidn que conforma el proceso de |la recepcidon y distribucién de
piezas postales de manera eficiente:

3. Apoyar en las actividades técnicas operativas que en realizan en las
siguientes secciones: clasificacién postal, certificados, correo hibrido
y comercio electrénico, distribucidn, envios postales internacionales,
servicio de correo exprés EMS, Encomienda y pequenos paquetes;

4. Apoyar en las actividades durante el proceso de elaboracion de
despachos de correspondencia:

5. Apoyar en las actividades que garantizan el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades postales:

6. Apoyar en la opfimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION":

7. Partficipar en las comisiones en las que sea nombrado por la
autoridad superior:



8. Atender ofras actividades que le sean asighadas por las autoridades
superiores:

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

METAS OBTENIDAS

e Se apoyd en la coordinacion del fraslado de sacas del
Aeropuerto Internacional La Aurora hacia la Planta de
Procesamiento Postal

e Se apoyd en coordinar diariamente los procesos redlizados en
cada seccién tanto de la recepciéon como de la distribucién
de las piezas postales a las distintas zonas de la ciudad capital
y agencias departamentales.

e Se apoyd en coordinar y supervisar las actividades en las
distintas secciones durante todo el proceso postal.

e Se apoyd en supervisar a diario la labor del personal al realizar
los despachos.

e Se apoyd en la supervision del cumplimiento de Ias normas
mencionadas.

e Se apoyd coordinando con los encargados de seccidén que
todas las optimizaciones de recursos se lleven a cabo.

e Se apoyo a dar soluciones a los distintos casos que se
presentan con los usuarios.

e Se apoyd en elaborar las metas proyectadas para el presente
mes.

e Se apoyd a la presentacién de resultados de operaciones del
mes.

e Se apoyd en coordinar el plan de accidén de desalojo masivo
de piezas postales en el drea de Fardos Postales.

e Se apoyd en coordinar el plan de entregas de piezas postales
de la bodega de enfrega especial.

e Se apoyd en la coordinacién del personal operativo para
elaboracién de nuevos contratos de servicio.



e Se apoyo en atender a la visita internacional de la UPU vy
UPAEP en su supervision y seguimiento a los procesos de
operacién postal en Guatemala.

Edgardo Le ez Gonzdlez

Servicios Té
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Douglas Francisco Sagastume Aquino
Conftrato Administrativo NUmero: 188-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de agosto al 31 de diciembre de 2018 /

Monto del Confrato: Q50, 000.00/o

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable senor Director General:

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

il

Apoyar en las actividades de remozamiento de las agencias
postales de todo el territorio nacional de “LA DIRECCION™:

Se apoyé con la verificacién del remozamiento y conservacién de
las agencias postales.

Apoyar en las actividades de seguimiento de pagos de los servicios
bdsicos de las agencias postales de todo el territorio nacional para
que se redlicen oportunamente y no afecten la operacion:

Se apoyd con el seguimiento de los pagos de las agencias postales
gue se encuentran en operacion.

Apoyar en las actividades que garantizan el cumplimiento de las
normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades Postales:

Se apoyd en las actividades que garantizan el cumplimiento que
regulan las actividades postales tanto nacionales como
internacionales.

Apoyar en la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros de “LA DIRECCION™:

Se apoyéd en buscar la mejor forma de optimizar, los recursos que nos
provee la DIRECCION.



5. Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la
autoridad superior:
Se apoydé cumpliendo con la comisidn para realizar inspeccién y
verificacion de remozamiento de las agencias: Antigua Guatemaiq,
Cuilapa, Jutiapa, Chiquimula.

6. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridad
superior:
Participe en las capacitaciones e inducciones Formacién de lideres
de equipos imparables y generando compromiso e identificacion
con la institucion.

7. Las actividades descritas son enunciatfivas mas no limitativas por lo
que "“EL CONTRATISTA “deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente confratacion:

No se apoyo en esta actividad.

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Walter Horacio Lee Cabrera/
Contrato Administrativo Nimero: 189-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de agosto al 31 de diciembre de 2018 /
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2,018//
Monto de contrato: Q 15,806.45

Tipo de servicio: Técnicos /

Lugar de prestacién 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. Apoyar en la elaboracion de rutas de reparto de piezas postales.
Se apoyo en armar rutas, de las zonas de la ciudad capital 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, de Villa Nueva 2, 3, 4, 5, 6, 7, 10, 11, de San

José Pinula 1, 3, Santa C.P. 4, haciendo un total de 852 piezas postales.

2. Apoyar en la distribucion y entrega de piezas postales en el area metropolitana y
departamental. Se apoyo en la distribucion de 852 piezas postales en el

area metropolitana.

3. Apoyar en el control de ingreso y egreso de los despachos de piezas postales.

Se apoyo en el ingreso de 80 sacas de correspondencia internacional.

4. Apoyar en la preparacion de despachos y devoluciones de piezas postales

comerciales y particulares. No se apoyo en dicha actividad.



5. Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa. No se apoyo en

dicha actividad.

6. Apoyar en transportar al personal de la “DIRECCION’ a comisiones u otras
actividades asignadas. . Se apoyo en transportar al personal a Combexim y

Mixco.

7. Apoyar en las comisiones en las que sea nhombrado por la autoridad superior. Se

. Se apoyo en las distintas comisiones a las agencias postales.

8. Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales. Se apoyo en dicha

actividad.

9. Apoyar en el cumplimiento de la optimizacién de los recursos humanos,

materiales y financieros de “LA DIRECCION”. Se apoyo en dicha actividad.

10. Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

superiores. No se apoyo en dicha actividad.

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. No se apoyo en esta actividad.

7
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3% Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Elias Boteo Roque

Conftfrato Administrativo NOmero: 190-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 16 de Agosto al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 19,193.55

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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 distribucién de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los envios,
manteniendo una relacion directa con el cliente; Se apoyo en la distribuciéon de
10,673 de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacion y distribucién de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 821 piezas de correspondencia estandar zonas entregadas 15
capital 2 y 10 de Mixco.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular, se apoyo en devoluciones 33 piezas, de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado de fardos postales, y sacas correspondientes para ser
entregados los envios a los usuarios previa revisién de la Superintendencia de
Administracién Tributaria, -SAT-; No se apoyo en esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

é) /o5 Do Feo ("70 7.

Elias Boteo Roque
Servicios Técnicos

Vo. Bo. — {:3( ﬁJ

Sl CC}”-,{;M- David Cuevas Giron
' V% sub-Director General

)
I
r

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Julio César Garcia Alvarez
Contrato Administrativo NUmero: 192-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 14,946.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: 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 logistica de atencidn a los usuarios de la agencia postal:
Se apoy6 en esta actividad.

2] Apoyar en la presentacion oportuna de informe solicitados por las
autoridades superiores:
No se apoyo en esta aclividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribuciéon de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal:
Si se apoyo en esta aclividad disfibuyendo a los usuarios 114 piezas
normales y 3 piezas certificadas.

4] Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la
agencia postal:

Se apoybé en preparar é rutas para entrega de paqueteria en agencia
postal.

5] Apoyar en la logistica de entrega y recepcidén de piezas postales a los
usuarios:
Si se apoy6 en esta actividad.



6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades

superiores:

Si se apoy6 en la comision de recibir la capacitacién de Trabajo en Equipo
el 09 de noviembre de 2018 en las instalaciones de Oficinas Centrales de la
Direccion General de Correos y Telégrafos.

71 Apoyar en las actividades de cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e intemacionales que regula las actividades
postales:

Se apoyé en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales.

8] Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepUblica de Guatemaila:

No se apoyé a redlizar actividades en ofros departamentos de la Republica
de Guatemala.

9] Atender otras actividades que le sean asighadas por las autoridades
superiores:
No se apoyo en esta actividad.

10] Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo
que, “EL CONTRATISTA" deberd desarrollar fodas aquellas otras actividades
que se deriven de la presente contratacion:

Si se apoyo en esta actividad.

Se apoyéd en el mantenimiento de limpieza de la agencia.

Se/dpoyé en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal.




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Yadira Elizabeth Aquino Paima de Centes
Contrato Administrativo NO0mero: 193-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 12,586.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

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] Apoyar en brindar atencion a los usuarios de la agencia postal:
Si se apoy6 esta actividad.

2] Apoyar en la preparacion oportuna de diversos informes solicitados por las
autoridades superiores:
No se apoy¢ esta actividad.

3] Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la agencia postal:
Si se apoy6 esta actividad entregando 114 piezas normales y 3 piezas
certificadas.

4] Apoyar en la recepcion de piezas postales a los usuarios de la agencia postal:
No se apoyo esta actividad.

5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores:

Si se apoy6 en la comision de asistir el dia 16 de noviembre de 2018 a la
capacitacion de Trabajo en Equipo en las instalaciones de Oficinas Centrales
de la Direcciéon General de Correos y Telégrafos.



6] Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postales:
Se apoy6 en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales.

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

No se apoyo a realizar actividades en otros departamentos de la Republica
de Guatemala.

8] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores:
No se apoyo esta actividad.

9] 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:

Si se apoy¢ esta actividad.
Se apoy6 en el mantenimiento de limpieza de la agencia.
Se apoy6 en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal.

AL
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Ronaldo Ramén Craz Coroy

Contrato Administrativo NUmero: 194-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 14,946.67

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
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 cldusulas 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 logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal.
Se apoyé en la logistica de atencién en la agencia postal. Lievando registro
de usuarios que nos visitan, informandoles previo al inicio de operaciones.

2] Apoyar en la presentacidn oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores.

Si se apoyd en el informe de 1 sacas recibida conteniendo 37 piezas.

Se apoy6 en elaboracién del informe de 260 piezas entregadas.

Se apoyé en elaboracién de informe de 40 llamadas telefénicas a usuarios.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y
distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal.

Se apoyd en recepcién de 1 saca de correspondencia conteniendo 37
piezas postales. Suministros y equipo de coOmputo. Asi también, se apoyé en
la clasificaciéon de 14 rutas para reparto en 4 municipios de Jalapa y sus
aldeas.

4] Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria en la
agencia postal.

Se apoyd en la logistica de entrega de correspondencia en la agencia postal
de Jalapa después de haberlos localizado via Telefénica.



5] Apoyar en la logistica de entrega y recepcioén de piezas postales a los
Usuarios.

Se apoyé en la entrega de 260 piezas postales a los usuarios en las 14 rutas,
que se hicieron en Jalapa, San Pedro Pinula, San Luis Jilotepeque, San Manuel
Chaparron y sus aldeas.

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores.

Se apoyé en asistir a la capacitacién de “TRABAJO EN EQUIPO” realizada en
El Edificio de la direccién General de Comeos y Telégrafos. El 16 de
noviembre de 2018.

7] Apoyar en las actividades de cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.

Se apoyé en dar cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales.

8] Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la repUblica de Guatemala.
No se apoy¢ en esta actividad en este mes.

9] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
En este mes no se apoyo en atender otras actividades..

10] Las actividades descritas son enunciativas mds no limitativas, por lo que
“EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas actividades que se
deriven de la presente contratacion.

Se apoyo en dar mantenimiento de limpieza de la agencia postal.

Se apoya en resguardar el mobiliario de la agencia postal.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Mario Antonio Marroquin Osorio
Contrato Administrativo NOUmero: 195-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 12,586.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Respetable sefior Director General:

En cumplimiento de lo establecido en las cldusulas 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 brindar atencién a los usuarios de la agencia postal.
Si se apoyd en atencién a los usuarios, para el cual se lleva un registro de
control anotando el nombre y el nimero de teléfono.

2] Apoyar en la preparacion oportuna de diversos informes solicitados por
las autoridades superiores.

Apoyé en la preparacién de informe de 1 saca recibida conteniendo 37
piezas. Se apoy6 en la preparaciéon de informe de 260 piezas entregadas.
Se apoyd en la preparaciéon de informe de 40 llamadas telefénicas a los
usuarios.

3] Apoyar en la entrega de paqgueteria en las distintas rutas de la agencia
postal.

Se apoyd en la entrega de 260 piezas postales en 14 rutas.

5 rutas son del casco urbano y 9 rutas de municipios y sus aldeas.

4] Apoyar en la recepcién de piezas postales a los usuarios de la agencia
postal.
En este mes no se apoyé en esta actividad.



5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores."

Se apoyé en asistir a la capacitacién , “TRABAJO EN EQUIPO, realizado en
El Edificio de La Direccién General Correos y Telégrafos el 9 de NOVIEMBRE
de 2018.

6] Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las hormas
y disposiciones nacionales e internacionales, que regulan las actividades
postales.

Se apoy6 en el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales

7]. Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoyd en esta actividad en el mes de noviembre.

8] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
En este mes no me asignaron otras actividades.

9] Los actividades descritas son enunciativas mds no limitativas por lo que
"EL CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas actividades que se
deriven de la presente contfratacion.

Se apoy6 en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal
Se apoyd en la limpieza y mantenimiento de la agencia postal.

Vo. Bo. T W/( % d
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del confratista: Antonia Isabel Gaspar HernGndez.
Contrato Administrativo NOomero: 196-2018-029-DGCT.

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018.
Monto del contrato: Q.14, 946.67

Periodo de prestacién del servicio: Del 01 al 30 de noviembre de 2018.
Tipo de servicio: Técnicos.

Lugar de prestacién 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] Apoyar en la logistica de atencidn a los usuarios de la agencia postal;
Apoyé en brindar la informacidn necesaria a los usuarios que visitan la
Agencia.

2] Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores;
No se apoyo en esta actividad.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal;
Se apoyé en hacer un listado de la correspondencia que por diferentes
motivos es imposible entregar al destinatario.

4] Apoyar en la logistica de las rutas para enfrega de paqueteria de la
agencia postal;
Apoyé en organizar y planificar las rutas para la entrega de la

correspondencia en sus respectivas direcciones.

Se apoyé en distribuir correspondencia y visitar a domicilio en sus
respectivas direcciones, en cabecera departamental de Chiquimvula, los
municipios de Jocotdn y Camotdn.



5] Apoyar en la logistica de entrega y recepcidn de piezas postales a los
usuarios;
Se apoyé en la entrega de piezas postales.

Nos turnamos con la compaiiera para salir eniregar piezas postales.

Se contactdé a los usuarios por medio de llamadas telefénicas con la
finalidad de hacer efectivas la entrega de piezas postales.

Se solicitaba documento de identificacion al usuario, para hacer la
respectiva entrega en el caso que se requiera, especialmente con las
piezas cerlificadas.

En el caso de no hacerse la entfrega personal de las piezas, se solicita al
usuario una carta poder firmada por el destinatario y fotocopias de DPI de
ambos.

Entregdndose a la fecha las siguientes piezas.

Piezas certificadas: #13.
Piezas estandar: #518.

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores;

Se apoyé en la comisidon designada para constituirme a la agencia postal
central para recibir la capacitacién “Trabajo en Equipo”.

7] Apoyar en las actividades de cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades
postales;

Apoyé en las actividades de cumplimiento de normas y disposiciones
nacionales e internacionales.

8] Las actividades a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyé en esta actividad.



9] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Apoyé en entregar por escrito e impresas las respectivas cotizaciones
solicitadas por el jefe inmediato de todos los servicios que requiere la
agencia postal para su funcionamiento.

Apoyé en reorganizar y resguardar el inmobiliario de la agencia postal.
Apoyé en la redalizacion de limpieza general de la agencia postal.

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 contratacién.

Se apoyé en contactar a los clientes via telefénica.

.
Antonia Isabel Gasptr HernGndez
Servicios Técnicos

% Carlos David Cuevas Girén
s Sub-Director General







INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellido de contratista: Sofia Esperanza Cruz Morales de Romero.
Contrato administrativo nimero: 197 - 2018 - 029 —-DGCT.

Plazo del contrato del: 03 de septiembre al 31 de diciembre del 2018.

Monto del contrato: Q 12,586.67

Periodo de prestacion del servicio del: del 01 al 30 de Noviembre del 2018
Tipo de servicio: Técnicos.

Lugar de presentacion 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] Apoyar en brindar atencién a los usuarios de la agencia postal;

Se apoy6 en dar atencién e informacion necesaria a nuestros usuarios.

2] Apoyar en la preparacion oportuna de diversos informes solicitados por las
autoridades superiores;

No se apoy6 en esta actividad.
3] Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la agencia postal;

Se apoy6 en la entrega de 518 piezas estandar y 13 paquetes certificados en
cabecera y municipios de Jocotan y Camotan.

Se apoyo en contactar a los usuarios con llamadas telefénicas para la
entrega efectiva de paquetes postales.

4] Apoyar en la recepcion de piezas postales a los usuarios de la agencia postal;

No apoyo en esta actividad.



5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores;

Apoyé en recibir capacitacion TRABAJO EN EQUIPO.

6] Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las normas y
disposiciones nacionales e internacionales que regulan fas actividades postales;

Se apoy6 en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales.

7] Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemalia;

No se apoyé en esta actividad.

8] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

Apoyé en entregar la cotizacion para el requerimiento de Agencia Postal.
Apoyé en reorganizar y resguardar el mobiliario de la agencia postal.

9] 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.

No se apoy6 en esta actividad.
S / ),

f_JLLU L e :C{T'
Sofia Esperanza Cruz Morales de Romero

Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Christian Manuel Escalantedel Aguila
Contrato Administrativo NUmero: 198-2018-029-DGCT

Piazo del contrato:del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato:Q 14,946.67

Periodo de prestacién del servicio: del 01 de noviembre al 30 de noviembre
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 logistica de atencidén a los usuarios de la agencia postal;
Se apoyoen dar cumplimiento a la acfividad.

2] Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las
autoridades superiores;
No se apoyo en esta actividad.

3] Apoyar en lasactividades técnicas operativas del proceso de recepcion
y distribucién de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal;
Se apoyo en la distribucién de piezas postales en las diferentes rutas.

4] Apoyar en lalogistica de las rutas para entrega de paqueteria de la
agencia postal;
Se apoyo en la planificacién de 3 rutas para su disfribucién.

5] Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los
usuarios;
Se apoyo en la enfrega de 9 piezas a usuarios y publico en general.



6] Apoyar en lascomisiones en las gue sea nombrado por las autoridades
superiores;

Se me designo comisién para asistir a oficina de Correo Cenfral a
capacitacién sobre “Trabajo en Equipo”, el dia 09/11/2018.

7] Apoyar en las actividades de cumplimiento de las normas vy
disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades
postales;

Se apoyo a dar cumplimiento a las normas y disposiciones nacionales e
internacionales.

8] Las actividodes a redlizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la Republica de Guatemala;
No se apoyo en esta actividad.

9] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;
No se apoyo en esta actividad.

10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo
que, '"EL CONTRATISTA'"' deberd desarrollar todas aquellos oftras
actividades que se deriven de la presente contratacién.

Se apoyo en el mantenimiento y limpieza de la agencia postal.

Se apoyo en dar informacién a usuarios y piblico en general acerca de
correspondencia y servicios.

Se apoyo en atender a piloto de la DGCYT el cual me enirego una saca
conteniendo correspondencia estdndar y cerlificada y ademds de un
equipo de cémputo e insumos de limpieza para la agencia.

Christian Manuel-Escalantedel Aguila
Servicios Técnicos

Vo. Bo.
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INFORMES DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellido del Contratista: Linda Guadalupe Espines Torres

Contrato Administrativo Nimero: 199-2018-029-DGCYT

Plazo del Contrato: Del 03 de Septiembre al 31 de Diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 14,946.67

Periodo de Prestacién del Servicio: Del 01 al 30 de Noviembre del 2018

Tipo de Servicio: Técnicos

Lugar de Prestacién del Servicio: Departamento de Operaciones

Obijetivos:

1) Apoyar en la Logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal:

2) Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades
superiores;

3) Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y
distribucion de piezas postales de manera eficiente de la agencia postal;

4) Apoyar en la logistica de las rutas para entrega y recepcion de piezas postales a
los usuarios;

5) Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los usuarios:

6) Apoyar en la Comisién en las que sea nombrado por las autoridades superiores;

7) Apoyar en las actividades de cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales:

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

9) Atender otras actividades que sean asignadas por las autoridades superiores:

10) Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que , EL

CONTRATISTA, debera desarrollar todas aquellas actividades que se deriven de la

presente contratacion.

Metas:
1) Se Apoyé brindando informacion a los usuarios que visitaron la agencia
postal.
2) Se Apoyo en el mantenimiento a la agencia postal

3) Se Apoyo6 en la entrega de 65 Paquetes.

Linda Guadalupe Espinales Torres
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombres y Apellidos del contratista: German Leonel Perez Casasola

Contrato Administrativo Numero: 201-2018-029-DGCT

Plazo de contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre del 2018

Monto del contrato: Q. 14,946.67

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 al 30 de noviembre del 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de operaciones

Objetivos:

1) Apoyar en la logistica de atencién a los usuarios de la agencia postal;

2) Apoyar en [a presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades
Superiores:

3) Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y distribucion de
Piezas postales de manera eficiente de la agencia postal;

4) Apayar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia posta;
5) Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los usuarios;

6) Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores;
/) Apoyar en ias actividades de cumpliimiento de las normas y disposiciones nacionaies e
Internacionales que regulan las actividades postales;

8) Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y sus
Municipios de la republica de Guatemala;

9) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
10} Las actividades descritas.son anunciativas mas no limitativas. nar lo aue. El
CONTRATISTA debera desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la
Presente contratacion.

METAS

Anave en la lagistica de atencidn a los usuarios de la agencia nostal
.Apoye en el mantenimiento de limpieza de la agencia postal

.Recibi capacitacién en oficinas centrales el dia 9 de noviembre de 2018

.Se hizo conteo fisico de envios postales pendientes de entrega a los usuarios

German Leonel Perez Casasola
Serticios Técnicos

Vo.Bo.
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Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Elida Raquel Juarez y Juarez
Contrato Administrativo Nimero: 203-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto de contrato: Q. 14,946.67

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

Lugar de prestacion del servicio: Departamentos de Operaciones

1] Apoyar en la logistica de atencion a los usuarios de la agencia postal;

2] Apoyar en la prestacion oportuna de informes solicitados por las autoridades

Superiores;

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y distribucion de piezas
postales de manera eficiente de la agencia postal;

4] Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia postal;

5] Apoyar en la logistica de enirega y recepcion de piezas postales a los usuarios;
6] Apoyar en ias comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores;

7] Apoyar en las actividades de cumplimiento de las nommas y disposiciones nacionales e
intemacionales que regulan las actividades postales;

8] Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cuakquier departamento y sus municipios de la
Republica de Guatemala;

9] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;

10] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA”
debera desamollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente contratacion.

Metas

Se apoy6 en el mantenimiento de limpieza de la agencia postal

-Se apoy6 y brindo informnacion a los usuarnos que visitaron la agencia postal

-Se apoyo en repartir 2 piezas postales

-Se apoyo en dar informacion a las personas sobre el nuevo servicio que la agencia postal va a

brindar.
Elida Raqguémz y Juarez

Servicios Técnicos

Sinan Curlos (Davu{ Cuevas Girén
4% Sub-Director General



INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre y Apellido del contratista: Nineth Azucena Santos Arredondo
Contrato Administrativo Nimero: 204-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 03 de Septiembre al 31 de Diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q14,946.67
Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos
Lugar de Prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

Apoyar en brindar atencién a los usuarios de la agencia postal.
Apoyar en la preparacion oportuna de diversos informes solicitados por las autoridades
superiores.

Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la agencia postal.
Apoyar en la recepcion de piezas postales a los usuarios de la agencia postal.

Apoyar en las comisiones en la que sea nombrado por las autoridades superiores.

Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.

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

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.
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.

Metas:

Apoye a solucionar dudas a los usuarios con respecto a sus paquetes postales
Apoye en dar informacion a los usuarios de la apertura de la agencia postal
Apoye en el mantenimiento y limpieza de agencia postal

Apoye en la logistica de apertura de agencia postal.

Apoye en la entrega de paqueteria en la agencia postal.
Apoye en dar informacién a usuarios de |la agencia postal
Apoye en recibir segunda saca y utensilios de limpieza

/." —— e o
P
Nineth Azucena Santos Arredondo
Servicios Técnicos

lD:wrcl‘ Cuevas Giron
eneral
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Marco Haroldo Garcia Castillo
Contrato Administrativo Numero: 205 — 2018 — 029 — DGCT

Plaza del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q 12,586.67

Periodo de presentacién del servicio: del 01 al 30 de Noviembre del 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de presentacion del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1) Apoyar en brindar atencidn a los usuarios de la agencia postal

2) Apovyar en la preparacion oportuna de diversos informes solicitadas por las
Autoridades superiores;

3) Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la agencia postal;
4) Apovyar en la recepcion de piezas postales a los usuarios de la agencia postal;
5) Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
Superiores;

6) Apoyar en las actividades para garantizar el cumplimiento de las normas y
Disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades postaies;
7) Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento y
Sus municipios de la Republica de Guatemala;

, 8) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
9) 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. :

Metas:
1. Apoye éln el mantenimiento y limpieza de la agencia postal
2. Apoye a solucionar dudas a los usuarios con respecto a sus paquetes
3. Apoye en dar informacién a los usuarios de la apertura de la agencia postal
4. Apoye eti recibir los utensilios de limpieza
5z

Apoye erj1 recibir la saca

6. Apoye en dar informacién
Marco Haroldo Garcia Castillo
Servicios Técnicos _
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del Contratista: Wendy Elizabeth Ruiz Franco
Contrato Administrativo Numero: 206-2018-029-DGCT

Plazo del Contrato: Del 03 de septiembre al 31 de diciembre 2018
Monto del Contrato: Q. 14,946.67

Periodo de Prestacidn del Servicio: Del 01 al 30 de noviembre 2018
Tipo de Servicio: Técnicos

Lugar de Prestacién del Servicio: Departamento de Operaciones

OBIJETIVOS:.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Apoyar en la Logistica de atenci6n a los usuarios de la agencia postal.

Apovyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las autoridades
superiores.

Apovyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcion y distribucién de
piezas postales de manera eficiente de la agencia postal.

Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia postal.
Apovyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los usuarios.
Apovyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores.
Apovar en las actividades de cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales.

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

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

10) Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL

CONTRATISTA “deber4 desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la
presente contratacion.

METAS:

Se apoyo en la atencién a usuarios, entregando sus piezas postales y solucionando dudas.
Se apoyo en la apertura de 1 saca y conteo de 11 piezas postales.

Se apoyo en la clasificacién y distribucion de 86 piezas postales.

Se apoyo en asistir a capacitacién “ Trabajo En Equipo “ el 09 de Noviembre 2018.

Se apoyo en la limpieza,y mantenimiento de la Agencia Postal.

Servicios Técnicos

Vo. Bo. 73‘*\7 /( % -fC/j
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y apellido del contratista: Ingrid Maribel Aquino Lépez
Contrato Administrativo Nimero: 207-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre del 2018
Monto del contrato: 14,946.67

Periodo de prestacidn de servicio: 01 al 30 de noviembre del 2018
Tipo de servicio: Técnico

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de operaciones

Objetivos:

1. Apoyar en la logistica de atencidn a los usuarios de la agencia postal.

2. Apoyar en la presentacion oportuna de informes solicitados por las autoridades superiores.

3. Apovar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcidn y distribucién de piezas

portales de manera eficiente de la agencia postal.

Apovyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia postal.

Apovyar en la logistica de entrega y recepcion de piezas postales a los usuarios.

Apoyar en las comisiones en las que sean nombrado por las autoridades superiores.

Apoyar en las actividades de complimiento de las normas y disposiciones nacionales e

internacionales que regulan las actividades postales.

8. Las actividades a realizar pondran se ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la Repliblica de Guatemala.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

10. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “El contratista”
debera desarrollar todas aquellas actividades que se deriven de la presente contratacion.

Metas:

N O &

Se apoy0 en la recepcion de la 2da saca Proviniente de planta central DGCT.

Se apoy6 en asesoramiento que clase de productos y servicios se pueden enviar en agencia postal
villa canales.

Se apoyd en mantener agencia postal de villa canales sumamente limpia.

Se apoyd en la optimizacion de recursos de limpieza de la agencia postal de villa canales

Ingrid Maribel Aquino Lépez.
Servicios Técnicos ,/( )_\(, ﬁf)
ViesEo: o Ks David Cuevas Giron

Sub-Director Gene’ral
7ireccion General de Correosy Telégrafos

e



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y apellido del contratista: Alan Mauricio Chacén monzén
Contrato Administrativo Numero: 208-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre del 2018
Monto del contrato: 12,586.67

Periodo de prestacién de servicio: 01 al 30 de noviembre del 2018
Tipo de servicio: Técnico

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de operaciones

Objetivos:

1. Apoyar en la logistica de atencion a los usuarios de la agencia postal.

2. Apoyar en la presentacién oportuna de informes solicitados por las autoridades superiores.

. Apoyar en las actividades técnicas operativas del proceso de recepcién y distribucién de piezas

portales de manera eficiente de la agencia postal.

Apoyar en la logistica de las rutas para entrega de paqueteria de la agencia postal.

Apoyar en la logistica de entrega y recepcién de piezas postales a los usuarios.

Apoyar en las comisiones en las que sean nombrado por las autoridades superiores.

Apoyar en las actividades de complimiento de las normas y disposiciones nacionales e

internacionales que regulan las actividades postales.

8. Las actividades a realizar pondran se ejecutadas en cualquier departamento y sus municipios
de la Republica de Guatemala.

9. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

10. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “El contratista”
debers desarrollar todas aquellas actividades que se deriven de la presente contratacién.

Metas:

w

Nous

Se apoyé en mejoramiento del servicio al usuario en la agencia postal.
Se apoy6 en la distribucién de paqueteria en agencia postal de villa canales.

Se apoy¢ en planificacion de tiempo para poder apoyar en la reparticién de paqueteria en agencia
postal.

Se apoy6 en rétepcion de la segunda saca proveniente de planta central DGCT.

Alan Maukicio Chacén Monzén.
Servicios Téenicos

Vo. I?o.-l /()( ‘C/J

os David Cuevas Giron
"\ sub-Director General



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Iris Magali Seijas Setino |

Contrato Administrativo Numero: 209-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 12,586.67

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de Noviembre de 2018 /
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Obijetivos:

1] Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccién que conforma
el proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente.

2] Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en las agencias
postales del area metropolitana y departamental.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las siguientes
secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido y comercio electrénico,
distribucion, envios postales internacionales, servicios de correos exprés EMS,
encomiendas y pequefios paquetes.

4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaje.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales.

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

7] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por |a autoridad superior.

8] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

9] 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.

Metas

Si se apoyo en esta actividad

No se apoyo en esta actividad

Se apoyo en esta actividad (clasificacion apartados)
Si se apoyo en esta actividad

Si se apoyo en esta actividad

No se apoyo en esta actividad

No se apoyo en esta actividad

Si se apoyo en esta actividad



Metas

Apoye en el area de Servicio al cliente

Se apoyo en realizar y recibir 450 llamadas de los usuarios para
informar al respecto de paquetes.

Se apoyo en la entrega de 222 piezas postales libre de impuesto.
Se apoyo en la clasificacion de 50 sobres estandar en el area de
servicio al cliente.

Se apoyo en entrega de 283 piezas con pago de impuso.

Se apoyo en la entrega de 250 piezas postales.

Se apoyo en la clasificacion de 577 apartados postales

Iris Magali Seijas Setino
Servicios Técnicos J

arfos Da umr Cuevas Girén
¥ 5‘} Sub-Director General
r," Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carlos Arturo Canteo Patzan.
Contrato Administrativo NUmero: 210-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 12,586.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1] Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccidn que conforma el proceso de recepcién y distribucion de piezas
postales de manera eficiente.

2] Apoyar en la preparacién de las rutas para entrega de paqueteria en
las agencias postales del drea metropolitana y departamental.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las
siguientes secciones: clasificacion postal, certificados, correo hibrido y
comercio electréonico, distribucion, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequenos paguetes.

4] Apoyar en redlizar el procedimiento de desaduanagije.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
nacionales e internacionales que regulan las actividades postales.

6] Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualquier
departamento y sus municipios de la RepuUblica de Guatemala.

7] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.

8] Atender oftras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

9] 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 contfratacion.



Metas

Servicios Técnicos

Se apoyd en actividades técnicas operativas que conforman el
proceso de recepcion y distribucidn de piezas postales de manera
eficiente.

Se apoyd en la recepcion de 31 sacas procedentes de la planta de
procesamiento postal conteniendo 255 piezas postales.

Se apoyd en la atencidn de 449 usuarios y entrega de 283 piezas
postales.

Se apoyd en la claosificacion de paqueteria proveniente de
Combex-im en bodega de fardos postales.

Apoye en la descarga de paqueteria proveniente de Combex-im.
Apoye en la descarga de paqueteria enfregada mediante el
sistema.

Apoye en el registro al sistema de paguetes con tracking de origen.
Apoye en la reubicacién de paquetes en las estanterias.

Apoye en la impresidn de citaciones para €l envid a usuarios.
Apoye en la ubicacién de piezas postales en las estanterias.
Realice oficios para la enfrega de citaciones a oficina de
procesamiento postal.

Ayude en el asesoramiento interpersonal al usuario con dudas y
consultas.

Apoye al usuario con el llenado de formulario para retorno de
pagueteria.

Apoye a los delegados de la Superintendencia de Administracién
Tributaria =SAT- en la impresidn del detalle de compra de usuarios.
Apoye en |la recepciéon y emision de llamadas de usuarios
resolviendo dudas y consultas referentes a nuestro servicio.

Apoye en la emisidn de llamadas a usuarios para que puedan
adquirir sus piezas postales.

Utilice de manera adecuada el sistema -International Postal Service
IPS-.

Utilice de manera adecuada el sistema -Sisenviosgt-.

Utilice de manera adecuada los archivos de Microsoft Excel para:
poder ubicar paqueteria postal.

Optimice recursos materiales de la oficina de Fardos Postales.
Cumpli con las normas y disposiciones hacionales e internacionales
que regulan las actividades postales.

\ Carlos David Cuevas Giron
9% Sub-Director General




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Carmen Mariel Pérez Santos
Contrato Administrativo Numero: 211-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 13,766.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018 ,
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1] Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada seccién que conforma
el proceso de recepcion y distribucion de piezas postales de manera eficiente.

2] Apoyar en la preparacion de las rutas para entrega de paqueteria en las agencias
postales del area metropolitana y departamental.

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realiza en las siguientes
secciones: clasificacién postal, certificados, correo hibrido y comercio electrénico,
distribucién, envios postales internacionales, servicios de correos exprés EMS,
encomiendas y pequefios paquetes.

4] Apoyar en realizar el procedimiento de desaduanaje.

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales e
internacionales que regulan las actividades postales.

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

7] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior.

8] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

9] 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 contratacién.

Metas

e Apoye en actividades técnicas operativas que conforman el proceso de recepcién
y distribucién de piezas postales de manera eficiente.

e Se apoyo en la recepcion de 31 sacas procedentes de la planta de procesamiento
posta conteniendo 255 piezas postales.

e Se apoy0 en la atencién de 449 usuarios y entrega de 283 piezas postales.

Se apoy6 en la clasificacion de paqueteria proveniente de combex-im en bodega

de fardos postales.

Apoye en la descarga de paqueteria entregada mediante el sistema.

Apoye en el registro al sistema de paquetes con tracking de origen.

Apoye en la reubicaciéon de paquetes en las estanterias.

Apoye en la impresién de citaciones para él envié a usuarios.

Apoye en la ubicaciéon de piezas postales en las estanterias.



Realice oficios para la entrega de citaciones a oficina de procesamiento postal.
Apoye recolectando el dato estadistico de usuarios que visitan fardos postales.
Ayude en el asesoramiento interpersonal al usuario con dudas y consultas.
Apoye al usuario con el llenado de formulario para retorno de paqueteria.

Apoye a los delegados de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-
en la impresion del detalle de compra de usuarios.

Apoye en la recepcién y emision de llamadas de usuarios resolviendo dudas y
consultas referentes a nuestro servicio.

Utilice de manera adecuada el sistema —International Postal Service IPS-.
Utilice de manera adecuada el sistema —Sisenviosgt-.

Utilice de manera adecuada los archivos de Microsoft Excel para poder ubicar
paqueteria postal.

Optimice recursos materiales de la oficina de Fardos Postales.

Cumpli con las normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan
las actividades postales.

Apoye en el departamento Administrativo en el area de Compras.

Conforme expedientes para la liquidacion de facturas.

Realice el razonamiento de facturas por compras y servicios a favor de la DGCT.
Realice la verificacion de facturas en el portal de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-.

Revise expedientes que ingresan al area de compras de la DGCT.

Solicite firmas y sellos correspondientes en los diferentes departamentos de la
DGCT.

Realice la distribuciéon de expedientes a las areas que corresponden.

Realice redaccion de documentos.

Llene formularios de requisiciones.

Apoye en recibir y revisar productos que los proveedores trasladan a la DGCT.
Recepcione llamadas.

Reproduje Fotocopias.

Realice escaneo de documentos.

Utilice de forma adecuada del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Servic}os Técnicos

i\ Carlos David Cuevas Girén
%% Sub-Director Genera!
) &/ Direccion General de Correos y Telégratos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Victor Alfonso Quin Barrera
Contrato Administrativo NUmero: 212-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 16,716.67

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién 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] Apoyar en la distribucion de los productos postales, telegraficos y para postales,
de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en los
envios, manteniendo una relacién directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucion de 10,673 piezas de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacién y distribucién de correspondencia a domicilio; Se
apoyo en la entrega de 758 piezas de correspondencia estandar zonas
entregadas 9 y 19 capital 5 y 6 de Mixco.

3] Apoyar en la recepcién de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacién de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; Se apoyo en devoluciones 27 piezas, de
correspondencia estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] Apoyar en el traslado 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa; No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Victor Alfonso Quin Barrera
Servicios Técnicos




INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jorge Armando Pérez Marroquin
Contrato Administrativo NUmero: 213-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 17,700.00

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Deparfamento de Operaciones

Objetivos:

1] Apoyar en las actividades que se realizan durante el proceso de clasificacion
de correspondencia segun la linea aérea con la que se redlice el
encaminamiento;

2] Apoyar en la elaboracién oportuna de informes de la seccidn de envios
postales internacional;

3] Apoyar en las actividades de seguimiento de las operaciones postales en la
seccidon de envios postales internacionales;

4] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;

5] Apoyar en garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones nacionales
e internacionales que regulan las actividades postales;

6] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
7] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacién.

Metas

Se apoyo en la recepcion de 1,162 paquetes.

Se apoyo clasificar 1,162 paquetes en sacas en planta de procesamiento postal.
Se apoyo en biUsqueda y entrega de 222 paquetes al drea de servicio al cliente.
Se apoyo en toma fisica de 3,375 paquetes en el drea de planta de
procesamiento.



Se apoyo en redlizacion de rutas de zonas 1,2,3,5,6,7,8,9,13,14,15,16,17 con un
total de 1,075 piezas

Se apoyo en confeccionar despacho categoria Rebut destino Miami, Estados
Unidos de Norte America.

Jorge Armando Pérez Marroquin
Servicios Técnicos

(o<

a Carlos David Cuevas Giron
_gr Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Maria José Maldonado Higueros
Contrato Administrativo NUmero: 215-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 31,466.67

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Profesionales

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Recursos Humanos

Objetivos:

1] Se asesord a la “LA DIRECCION" en los procesos relacionados al campo
psicolégico con la finalidad de que se cuente con andlisis confiable de los
posibles candidatos a ocupar un lugar dentro de "LA DIRECCION";

2] Brindar asesoria al personal de "LA DIRECCION” que realice consultas
relacionadas a temas psicoldgicos y laborales;

3] Asesorar al personal del Departamento de Recursos Humanos en cuanto a la
realizacién de talleres y charlas motivacionales impartidas al personal con la
finalidad de lograr y mantener la integracion de los grupos de los diferentes
Departamentos y Unidades que conforman “LA DIRECCION";

4] Asesorar a ‘LA DIRECCION" durante el proceso de conformacién de
expedientes de contratacidon de los distintos departamentos y unidades de “LA
DIRECCION";

5] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
4] 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.

Metas

En el mes de noviembre no se asesoréd a "LA DIRECCION" en los procesos
relacionados al campo psicolégico con la finalidad de que se cuente con andiisis
confiable de los posibles candidatos a ocupar un lugar dentro de "LA
DIRECCION",

Se brindd asesoria en donde se les dio continuidad a 3 personas del personal de
“LA DIRECCION" que realizd consultas relacionadas a temas psicoldgicos.



‘A

Se asesord y apoyo al personal del Departamento de Recursos Humanos en. !
cuanto a la realizacion de talleres y charlas motivacionales impartidas al persorial.
con la finalidad de lograr y mantener la integracién de los grupos de los diferentes
Departamentos y Unidades que conforman “LA DIRECCION". Se apoyé al
departamento con la recepcién de personal el dia de la capacitacion.

En el mes de noviembre no se asesoré a “LA DIRECCION" durante el proceso de
conformacién de expedientes de contratacidén de los distintos departamentos y
unidades de “LA DIRECCION"; debido a que en este mes no se trabajaron con
contrataciones.

Se brindd asesoria para implementar plan de estudios en el 2019 a personas que
no finalizaron primaria, bdésico o diversificado dentro de la institucidn, con el fin de
mejorar la calidad de vida del personal, en donde se propone implementar un
espacio para que puedan finalizar sus estudios, apoyando con tutoria una vez a
la semana vy guiarlos para lograr sus objetivos.

. /.J .
Servicios Profesionales

i\ (Carlos David Cuevas Giron
2% sub-Director General
.37 Direccion General de Correos y Telégrafos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Iris Hécica Herndndez Galicia de Lopez
Contrato Administrativo NUmero: 217-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 35,400.00 /

Periodo de prestacion del servicio: del 1 al 30 de noviembre 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 identificado, por este medio me permito
rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Prestar asesoria especiadlizada en el campo de derecho a ''LA
DIRECCION";

2. Brindar asesoria durante actividades de levantamiento de inventarios
de los activos fijos inmuebles con los que cuenta en propiedad ‘'LA
DIRECCION'' en el Departamento de Guatemala y el Interior de la
republica para su registro y control correspondiente;

3. Asesorar d la “LA DIRECCION” durante la elaboracién de contratos y
convenios en los que esta sea parte;

4. Asesorar legalmente a las autoridades de ‘'LA DIRECCION' en
asuntos Judiciales y Administrativos, en caso de direcciéon vy
procuracion judicial, bajo nombramiento de La Procuraduria General
de la Nacién:

5. Asesorar d “LA DIRECCION" con los expedientes de ftipo
administrativo de la unidad de Asesoria Juridica.

6. Asesorar a “LA DIRECCION" durante el proceso de recepcion,
redaccion, archivo y frdmite de documentos que ingresan a la
Unidad de Asesoria Juridica.



Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en
documentos que extienda “LA DIRECCION"

Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la
autoridad superior;

. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

superiores;

10.Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo

que, "EL CONITRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras
actividades que se deriven de la presente contratacion.

Metas

8.
7

. Asesoria en temas laborales y penales

Asesoria en temas administrativos

Conformaciéon de expediente laboral para pago de prestaciones
laborales por sentencia judicial.

Gestiones ante el departamento financiero, para determinar
disponibilidad presupuestaria para pago de sentencia judicial.
Reunién con personal del departamento Financiero, Internacional y
Operaciones, para revision de Tarifario de cobros por servicios
postales.

Revision de Norma para Compra de Baja Cuantia y Compra
Directa, de Bienes y Suministros, Obras y Contrataciones de Servicios
para el Funcionamiento de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos, por incorporacién de observaciones realizadas por
Asesoria Juridica.

Emisidon de Opinidn Juridica sobre expediente laboral en el que se
ordena pago de prestaciones laborales por sentencia judicial.
Elaboracién de oficios

Elaboracion de informes mensuales

10. Andlisis expediente sobre facturas presentadas por la concesionaria.
11. Andlisis sobre ratificacion y adhesién de Actas de la Unidn Postal

Universal, para incorporacion a la legislaciéon guatemalteca.



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Axel David Quiej Arreaga
Contrato Administrativo Numero: 219-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 23,600.00

Periodo de prestacion del servicio: de 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento Financiero

Objetivos:

1. Apoyar en las actividades que se realizan sobre el control de los activos fijos
mediante los registros de integracion y tarjetas de responsabilidad de “LA
DIRECCION”;

Se brinddé apoyo en la identificacion de mobiliario y equipo de los bienes de activos
fijos y bienes fungibles de la DGCT.

Se brindo apoyo en la actualizacién del libro de inventarios, por medio de la cual se
lleva el control de movimientos de los bienes muebles de la institucién.

2. Apoyar en las actividades de gestion para dar tramite a los traslados de activos
fijos entre diferentes Departamentos y/o Unidades de “LA DIRECCION” conforme
a los procedimientos y normas de Bienes del Estado;
Se brindé apoyo en la elaboracidn de tarjetas de responsabilidad al personal.

3. Brindar apoyo en las actividades de identificacion y colocacién del respectivo
registro de inventario a todos los bienes muebles y equipos de la “DIECCION”;
Se brindé apoyo en los registros en cuanto a la disponibilidad de equipo, ubicacion
y distribucién, estado fisico, valor y otros.

4. Apoyar en las actividades que se realizan para dar de baja los bienes de “LA
DIRECCION” que se encuentren en mal estado;
Se brindé apoyo de busqueda de los de mobiliarios y equipos que se encuentran en
mal estado.



5.

Metas

Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;
Se brindd apoyo en la recepcion de las agencias ubicadas en Usumatlan, La Unidn
Departamento de Zacapa, y Concepcion Las Minas Departamento de Chiquimula.

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;

Se realizo la verificacidn del inventario del 3% de inversidn que realizo el Correo de
Guatemala S.A., durante los affos que opero por medio de contrato de concesion.

Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL
CONTRATISTA” debera desatollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacion.

Se brindd apoyo del chequeo fisico del inventario que se encuentra dentro de la
institucion de la DGCT.

Se brindd apoyo en la entrega de teléfonos.

Se brind6 apoyo para la realizacidn de inventario fisico de los bienes entregados a
los nuevos empleados.

Haber Liquidado los bienes inservibles de los departamentos

Actualizar las Tarjetas de Inventarios de la base de datos de los bienes en general.

Haber efectuado el inventario de bienes utiles de los departamentos

Axel Déil\'/id Quiej Arreaga

Departamento Financiero
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apeliidos del contratista: Wendy Janneth Recinos Herndndez
Contrato Administrativo NOmero: 220-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 13,766.67

Periodo de prestacidn del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Filatelia

Objetivos:
1] Apoyar en las actividades que se realizan para creaciones de disenos sobre

contenidos del departamento filatélico;

2] Brindar apoyo durante las actividades sobre la elaboracién de bocetos y otras
artes graficas de “LA DIRECCION";

3] Brindar apoyo en la atencidén a los usuarios internos y externos de el
departamento de filatelia;

4] Brindar apoyo en las actividades de disefio sobre ilustraciones, avisos, articulos y
publicidad concerniente ala emisién de los sellos postales;

5] Apoyar en la comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores;

8] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
7] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "'EL
CONTRATISTA"" deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacién.

Metas

1) Apoyo con la realizacion de rétulos *Apertura Clinica Psicolégica”.

2) Apoyo con larealizacién de diplomas e identificadores personales para
capacitaciéon de “Trabajo en Equipo”.

3) Apoyo con la readlizacion de disefo para capacitacion “Generando
Compromiso con la Identificacién con la institucién y Motivacién”.

4) Apoyo con la readlizacion de disefio para "Exposicion Sellos Navidefios”.

5) Apoyo con la realizacion de afiches para “Estudio de Clima Organizacional™.

8) Apoyo con la redlizacién de invitaciones para “Capacitacion de Lideres”.

7) Apoyo con la realizacién de material informativo sobre "Materias Peligrosas”.

8) Apoyo en la redlizacién afiche "Cumpleafieros Diciembre".

9) Apoyo en la realizacién de disefio para capacitacién “Salud y Seguridad
Ocupacional, Presentacién Personal y la Formacion de Habitos Saludables.



Wendy Janneth Recinos Herndndez
Servicios Técnicos

PARTAMENTO &)
E FILATELIA

Curlos David Cuevas Girén

Sub-Director General
Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Leandro de Jesus Esteban Caguec
Confrato Administrativo NUmero: 221-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del confrato: Q. 15,733.33

Periodo de prestaciéon del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Objetivos:

1] Brindar apoyo en las actividades de monitoreo de las cdmaras de seguridad de
“LA DIRECCION";

2] Brindar apoyo en la elaboracién de informes sobre ingreso y egreso del
personal de "LA DIRECCION";

3] Apoyar en las actividades que se realizan para el resguardo y vigilancia de las
instalaciones de “LA DIRECCION";

4] Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre ingreso y egreso de
equipos y materiales de las instalaciones de "LA DIRECCION”;

5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores;

6] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
7] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, "EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacion.

Metas

1. se apoyd con el monitoreo de cdmaras de seguridad de la DGCT.

2. Se apoyd en la elaboracién de informes del personal que ingresa y
egresa por el ala norte al edificio.

3. Se apoya con el resguardo y vigilancia del drea operativa de la
DGCT.

4. Se apoya la revisidon de materiales y equipos que ingresan y egresan
a las instalaciones de la DGCT.

5. No se apoy6 en esta actividad.




6. Se apoyd en la apertura y cierre de la puerta principal, asi como
rejas internas del ala norte de la DGCT.

7. Revisar mochilas y bolsas del personal de operaciones al salir de
labores, asi como la revisién de paquetes para entrega de carteros y
mensajeros que entregan a domicilio.

Leandro dé JesuUs Esteban Caguec
Servicios Técnicos

los David Cuevas Giron
; | Sub-Director General
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Nomb

INFORME DE ACTIVIDADES

re y Apellidos del contratista: Gilberto Xol Maas

Contrato Administrativo NOmero: 222-2018-029-DGCT
Plazo del contrato: del 03 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 15,733.33

Period

o de prestacion del servicio: 01 al 30 de noviembre de 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar

de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Objetivos:

Brindar apoyo en las actividades de monitoreo de las cdmaras de
seguridad de "LA DIRECCION”; -

Brindar apoyo en la elaboraciéon de informes sobre ingreso y egreso
del personal de "LA DIRECCION";

Apoyar en las actividades que se realizan para el resguardo y
vigilancia de las instalaciones de “LLA DIRECCION™;

Brindar apoyo en las actividades que se realizan sobre ingreso y
egreso de equipos y materiales de las instalaciones de “LA
DIRECCION";

Apoyar en las comisiones en las que sea nhombrado por las
autoridades superiores.

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

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

Se apoyd en el monitoreo de cdmaras ubicadas en las aéreas de
operaciones y administrativo.

Se apoyd en la elaboracion de informes diarios de ingreso y
egreso del personal.

Se apoyd en llevar control del ingreso de equipos y materiales a
las instalaciones.




IV. Se apoyé en el chequeo a cada visitante que ingresé a las
instalaciones de la Direccién General para evitar el ingreso de
personas en estado de ebriedad y armas de fuego.

Se qpoyé en el control de ingreso y egreso de vehiculos a “LA
DIRECCION".

Gilberto Xol Mdas
Servicios Técnicos

Vo. Bo. /6‘% 'C/_/
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5= Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Radl Alexander Herndndez Hey
Contrato Administrativo NUmero: 223-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 017 de septiembre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 27,733.33

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018/
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Obijetivos:
1] Apoyar en las actividades que se realizan durante el proceso operativo

de las agencias postales de las diferentes regiones a nivel nacional;

2] Apoyar en las actividades técnicas operativas asignadas a cada
seccion que conforma el proceso de recepciéon y distribucion de piezas
postales de manera eficiente;

3] Apoyar en las actividades técnicas operativas que se realizan en las
siguientes secciones: clasificacién postal, certificados, correo hibrido vy
comercio electronico, distribucién, envios postales internacionales, servicios
de correos exprés EMS, encomiendas y pequenos paguetes;

4] Apoyar las actividades durante el proceso de elaboracion de
despachos de correspondencia de las agencias postales a nivel nacional;
5] Apoyar en las actividades que garantizan el cumplimiento de las normas
y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las actividades
postales;

6] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior;

7] Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores;

8] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que,
“"EL CONTRATISTA"" deberd redlizar todas aquellas otras actividades que se
relacionen con el servicio a prestar o que coadyuven en la eficiencia y
eficacia del mismo.



Metas

e Se apoyo con la recepcidon de 22 sacas en el departamento de
operaciones.

e Se apoyo con larecepcioén y clasificacion de 1,162 encomiendas

e Se apoyo clasificar por zonas y departamentos 1,162 paquetes en
sacas en planta de procesamiento postal.

¢ Se apoyo con la bUsqueda y enfrega de 222 paquetes al drea de
servicio al cliente.

e Se apoyo con la toma fisica de paquetes en el drea de planta de
procesamiento.

e Se apoyo con la readlizacién de rutas de 1,075 piezas a varias zonas
de la capital y drea departamental.

e Se apoyo en confeccionar despacho de categoria Rebut con
destino a Miami, Estados Unidos de Norte América.

e Se apoyo con comisiones a 05 agencias postales departamentales
de acuerdo a los nUmero de nombramiento SD/OFICIO
096/NOM/2018/DGCT/djpd y SD/OFICIO 115/NOM/2018/DGCT/djbd
(Cuilapa del Departamento de Santa Rosa, Jutiapa del
Departamento de Jutiapa, Jalapa del Departamento de Jalapa,
Chiguimula del Departamento de Chiquimula, Chimaltenango del
Departamento de Chimaltenango y Anfigua Guatemala del
Departamento de Sacatepéquez).

e Apoye en participar en capacitaciones e induccion de "Jornada de
Formacion de Lideres de Equipos Imparables”, "“Generando
Compromiso e Identificacién con la Institucidn y Motivacion”,
“"Atencion al Cliente”.

Rall Alexande ye/rncmf{ez Hey
Servicios Técnico
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Nombre y Apellidos del contratista: René Antonio Gomez Sosa /
Contrato Administrativo NUmero: 225-2018-029-DGCT

Plazo del Contrato: del 17 de septiembre al 31 de diciembre

Monto del contrato: Q.27, 733.33

Periodo de prestacién del servicio: del 1 al 30 de noviembre de 2018,
Tipo de Servicio: Técnico

Lugar de prestacion del servicio: Asesoria Juridica

Respetable senor Director General:

En cumplimiento de lo establecido en la cldusula CUARTA y DECIMA del
contrato administrativo arriba identificado, por este medio me permito

rendir informe de las actividades realizadas, siendo las siguientes:

1. Apoyar a Ila vunidad en las actividades de noftificaciones
administrativas; Se recibieron noftificaciones de las diferentes

unidades de la Direccidon General, del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, al igual que de las diferentes entidades
Gubernamentales.

. Apoyar en las actividades de diligenciamiento y procuracién de

expedientes en los tribunales y diferentes instituciones del Estado;
Procuracién de expedientes administrativos en la Procuraduria
General de la Nacién. Juzgado de Trabajo y Prevenciéon Socidl

. Apoyar en la gestidon de mensajeria de la unidad; Traslado de oficios

y documentaciéon a las diferentes unidades de la Direccion General.

. Apoyar en la redaccién de documentacién de la unidad;

Elaboracion de Actas de Revertimiento de Agencias Postales que El
Correo S.A. entrego. Elaboracién de Oficios para las unidades de
Financiero, Administrativo y Transportes.



5. Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior; Visita a la SUper Intendencia de Administracién Tributaria en
relacion a la reposicidon de una tarjeta de circulacién de un vehiculo.

6. Apoyar en la clasificacién de documentos que ingresen a la unidad;
Andlisis y revision de los expedientes administrativos de acuerdo al
Recurso de Revocatoria interpuesto por El Correo, S.A. Se elabord
control cronolégico de los expedientes administrativos en el cual se
Acuerda Sancionar a El correo, S.A. Con una multa en ddolares por
mantener cerradas las Agencias Postales.

7. Brindar apoyo en otras actividades que le sean asignadas por las
avtoridades superiores; Andlisis y Revisidn de los expedientes
relacionados a las Agencias Postales que operan en los diferentes
Departamentos; verificar si en el expediente obra documentacion
que tenga referencia a la posesion del bien inmueble que ocupan
las Agencias Postales.

8. 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 contratacién; Se le dio cumplimiento a
todas las actividades asignadas por la Unidad de Asesoria Juridica,
como también se le brindo el apoyo a los infegrantes de la Unidad,
para obtener resultados positivos que garanticen el funcionamiento

correcto de la unidad.
=5 \
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René Antonio Gémex Sosa
Técnico en Asesoria Juridica
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Carfos David Cuevas Giron
Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombres y Apellidos del contratista: Jaime Flores Larios

Contrato Administrativo Numero: 226-2018-029-DGCT

Plazo de contrato: del 01 de octubre al 31 de diciembre del 2018

Monto del contrato: Q. 9,600.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre del 2018

Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de operaciones

Objetivos:

1) Apoyar en brindar atencidn a los usuarios de la agencia postal;

2) Apoyar en la preparacidn oportuna de diversos informes solicitados por las autoridades
Superiores:

3) Apoyar en la entrega de paqueteria en las distintas rutas de la agencia postal;

4) Apoyar en la recepcidn de piezas postales a los usuarios de la agencia postal;

5) Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades superiores;

6) Apovyar en las actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de las normas
Y disposiciones nacionales e internacionales que se regulan las actividades postales;

/7] Las actividades a reaiizar podran ser ejecutadas en cuaiquier departamento y sus
Municipios de la Repliblica de Guatemala;

8) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;

9) 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.

METAS

Apoye en la entrega de 24 piezas a los usuarios en los distintos rutas de la agencia postal
.Apoye en el mantenimiento de limpieza de la agencia postal

.Apove en brindar atencidn a los usuarios de la agencia postal

.Recibi capacitacién en oficinas centrales el dia 16 de noviembre de 2018

.Apoye en el conteo fisico de los envios postales pendientes de entrega a los usuarios
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Jason Stick Gramajo Figueroa
Conftrato Administrativo NUmero: 227-2018-029-DGCT

Plozo del contrato: del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 9,600.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1] Apoyar en brindar atencidn a los usuarios de la agencia postal;

2] Apoyar en la preparacién oportuna de diversos informes solicitados por las
autoridades superiores;

3] Apoyar en la entrega de pagueteria en las distintas rutas de la agencia postal;
4] Apoyar en la recepcién de piezas postales a los usuarios de la agencia postal;
5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por las autoridades
superiores;

6] Apoyar en las actividades que se readlizan para garantizar el cumplimiento de
las normas y disposiciones nacionales e internacionales que regulan las
actividades postales;

7] Las actividades a realizar podrdn ser ejecutadas en cualgquier departamento y
sus municipios de la Republica de Guatemala;

8] Atender ofras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;
9] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “'EL
CONTRATISTA"" deberd desarrollar todas aguellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacion.

Metas

Se apoyo en el mantenimiento de limpieza de la agencia postal.

Se apoyo y brindo informacién a los usuarios que visitaron la agencia
postal.

Se apoyo en la entrega de 2 piezas postales.

Jason Stidk 'Gfhmajo Figueroa

sl VW
Servicios Técnicos , {% j]
'\K:’)awf Cuevas Girén

% Sub-Director General
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INFORME DE ACTIVIDADES.

Nombres y apellidos del contratista: David Hernindez.

Contrato Administrativo Ntumero: 228-2018-029-DGCT.

Plazo del contrato: del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018.
Monto del contrato: Q.9,600.00.

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018.
Tipo de servicio: Técnicos.

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones.

Respetable Sefior Director:

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

1). Apoyar al Encargado de Agencia, en la logistica de atenci6n a los usuarios de la
Agencia Postal.

- Se apoy6 en la logistica de atencién e informacién a 31 usuarios interesados en los
servicios postales que ya prestay prestard la entidad postal.

2). Apoyar al Encargado de Agencia en la presentacién oportuna de informes
solicitados por las autoridades superiores.

-Se le informé de rutas distribuidas y por distribuir.
-Se le inform6 cuantas piezas entregadas y cuantas se devolverén.
-Se le informé cuantas piezas quedan pendientes de entrega,

3). Apoyar el Encargado de Agencia, en las actividades técnicas operativas del
proceso de recepcién y distribucion de piezas postales de manera eficiente de la
Agencia Postal.

-Se recibieron de planta procesadora postal 41 piezas mas sobre las 26, se entregaron 42,
quedando por distribuir 25.

4). Apoyar el Encargado de Agencia, en la preparacién de las rutas para la entrega de
paqueteria y en Agencia Postal.

-Se clasificé y distribuy6 en cuatro rutas, 4reas urbanas y rurales.



5). Apoyar al Encargado de la Agencia Postal, en la logistica de entrega y recepcién de piezas
postales a los usuarios y ptblico en general

-Se distribuy6 en cuatro rutas diferentes.
6). Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad supetior.
- No se apoy6 en ésta comision.,

7). Apoyar al Encargado de la Agencia, en garantizar el cumplimiento de las Normas y
disposiciones Nacionales e Internacionales que regulan las actividades postales.

- Se apoy6 en ésta actividad.

8). Apoyar al Encargado de la Agencia Postal, en la optimizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccién, en la Agencia Postal.

- Se apoy6 en la optimizacién de todos los recursos.

9). Las actividades a realizarse podran ser ejecutadas en cualquier departamento y municipio de
toda la Reptblica de Guatemala.

- No se apoy®6 en ésta actividad.
10). Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades Superiores.

- Se particip6 dia 16 de noviembre de 2018, en capacitacion TRABAJO EN EQUIPO, realizada en
Ciudad Capital.

11). Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar.

- Se apoy6 en el mantenimiento, orden y limpieza de la Agencia Postal.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del conftratista: Mario Enrique Reynoso Cac
Contrato Administrativo NUmero: 233-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 13,500.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacién del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1] Apoyar en las actividades de preparacion de rutas diarias de entrega de
correspondencia nacional;

2] Apoyar en la elaboracién oportuna de informes de las actividades operativas
postales de la seccién de distribucion postal;

3] Apoyar en las actividades de cumplimiento de entrega de correspondencia
clasificada acorde a las rutas previamente establecidas en las agencias postales
del drea metropolitana y departamental;

4] Apoyar en las actividades de seguimiento que se realizan en la seccion de
distribucidén postal;

5] Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;

8] Apoyar en las actividades que se realizan para garantizar el cumplimiento de
las normas y disposiciones nacionales e infernacionales que regulan las
actividades postales;

7] Desarrollar todas aquellas actividades que le sean asignadas por las
autoridades superiores;

8] Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “'EL
CONTRATISTA" deberd desarrollar todas aguellas otras actividades que se deriven
de la presente contratacion.



Metas

Se apoyo en la recepcién de 1,162 paquetes.

Se apoyo clasificar 1,162 paquetes en sacas en planta de procesamiento postal.
Se apoyo en bisqueda y entrega de 222 paquetes al drea de servicio al cliente.
Se apoyo en toma fisica de 3,775 paquetes en el drea de planta de
procesamiento.

Se apoyo en redlizacion de rutas de zonas 1,2,3,4,5,4,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,
Villa Nueva, Mixco, Villa Canales, San José Pinula, con un total de 1,075 piezas.

Mario Enr\ ve Reynos® Cac.
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Yunir Antonio Cortez Garcia
Contrato Administrativo NUmero: 236-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de octubfe al 31 de diciembre de 2018
Monto de confrato: Q. 9,600.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento de Operaciones

Objetivos:

1.

Apoyar diariamente en las actividades que se realizan para la elaboracién de
rutas de reparto de piezas postales.
Se apoy6 en la elaboraciéon de diversas rutas de reparto en el area

metropolitana.

Apoyar en las actividades de distribucién y entrega de piezas postales en el
area metropolitana y departamental.
Se apoyo en la distribucidon y entrega de piezas postales.

Apoyar en las actividades que se realizan sobre el control de ingreso y
egreso de los despachos de piezas postales.
Se apoyo en el ingreso de sacas de correspondencia internacional.

Brindar apoyo en las actividades de preparacion de despachos y
devoluciones de las piezas postales comercial y particular.
No se apoyé en dicha actividad.

Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa.
No se apoyo en dicha actividad.

Apoyar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad
superior.
No se apoy6 en dicha actividad.



7. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento
y sus municipios de la Republica de Guatemala.
No se apoy6 en dicha actividad.

8. Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.
No se apoyé en dicha actividad.

9. Las actividades descritas son enunciativas mas no limitadas, por lo que, “EL
CONTRATISTA” debera desarrollar todas aquellas otras actividades que se
deriven de la presente contratacion.

No se apoy6 en dicha actividad.

Metas

Yunir Antonio Cortez Garcia
Servicios Técnicos
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista; ELSA AZUCEL CUELLAR GONZALEZ

¢

Contrato Administrativo Nimero: 237-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018

Monto del contrato: Q. 30,000.00

Periodo de prestacién del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018

Tipo de servicio: Profesionales

Objetivos:

Metas:

ik
2.

= © w

Prestar asesoria especializada en el campo de derecho a “LA DIRECCION’;

Brindar asesoria durante las actividades de levantamiento de inventarios de los activos fijos
inmuebles con los que cuenta en propiedad “LA DIRECCION”, en el departamento de
Guatemala y el interior de la Republica para su registro y control correspondiente;

Asesorar a "LA DIRECCION” durante la elaboracién de contratos y convenios en los que esta
sea parte;

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;

Asesorar a “LA DIRECCION” con los expedientes de tipo administrativo de la unidad de
Asesoria Juridica;

Asesorar a “LA DIRECCION’” durante el proceso de recepcién, redaccién, archivo y tramite de
documentos que ingresan a la Unidad de Asesoria Juridica;

Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas en documentos que extienda ‘LA
DIRECCION”.

Participar en las comisiones en las que sea nombrado por la autoridad superior;

Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores;

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

debera desarrollar todas aquellas ofras actividades que se deriven de la presente
contratacion.

. Se analizd el contrato administrativo nimero 150-2003-DSM de Concesién de los Servicios

Postales del Correo Oficial de Guatemala, respecto a las acciones pendientes de liquidar.

Se evacud la audiencia dentro del juicio laboral No. 01173-2018-02379 tramitado ante el
Juzgado Segundo de Trabajo y Prevision social, promovido por Blanca Lucrecia Barillas
Escobedo.

Se elaboré oficio dirigido al Correo de Guatemala, S.A. solicitando la Fianza de Cumplimiento
de Contrato administrativo nimero 150-2003-DSM de Concesién de los Servicios Postales del
Correo Oficial de Guatemala.

Se hizo acto de presencia para la recepcion de las Agencias Postales de los municipios de
Usumatlan y La Unién del departamento de Zacapa y Concepcion Las Minas del
departamento de Chiquimula, suscribiendo las Actas Notariales respectivas.



INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: Eliezer Esau Choc Hernandez
Contrato Administrativo Nimero: 239-2018-029-DGCT

Plazo del contrato: Del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018
Monto del contrato: Q. 24,000.00

Periodo de prestacion del servicio: Del 01 al 30 de Noviembre del 2018
Tipo de servicios: Técnicos

Lugar de prestacion del servicio: Departamento Administrativo

Objetivos:

1) Apoyar en las actividades que se realizan durante el proceso de compras de conformidad a
la Ley de Contrataciones del Estado y los principios de honestidad, transparencia y eficacia.

2) Apoyar en las actividades que se realizan para el control de las requisiciones de bienes y
servicios recibidas en el Departamento Administrativo.

3) Brindar apoyo en las actividades que se realizan para efectuar procesos de cotizacion,
comparacion de ofertas y adjudicacién de compras de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y las normas vigentes.

4) Apoyar en verificar la documentacién de soporte de cada expediente de compra.

5) Apoyar en preparar las bases de cotizacion y licitacién, segin corresponda de conformidad
con las necesidades de “LA DIRECCION”.

6) Apoyar en las actividades que se realizan para elaboracién de 6rdenes de compra y pago
por medio del Sistema Integrado de Gestiones —SIGES-.

7) Apoyar en las comisiones que le sean asignadas por las autoridades superiores de “LA
DIRECCION”.

8) Atender otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

9) Las actividades descritas son enunciativas mas no limitativas, por lo que, “EL CONTRATISTA”
deberd desarrollar todas aquellas otras actividades que se deriven de la presente
contratacion.

Metas:

1) Brindé apoyo en seguimiento a la ejecucién del PAC 2018.

2) Apoyé en la verificacion de documentos de soporte de 90 expedientes de compra.

3) Brindé apoyo en la elaboracién de bases del evento de compra directa de adquisicion de
computadoras desktop.

4) Brindé apoyo en cotizar diferentes bienes y productos.

5) Apoyé en el proceso de publicacién de NPGs de 20 expedientes en Guatecompras.

6) Brindé apoyo en el proceso de consolidacién, adjudicacién, y generacién de 41 érdenes de
compra para compromiso, asi mismo en el proceso de realizacién de cabecera de 6rdenes
de compra para liquidacién, ambos procesos realizados en el sistema SIGES.
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INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre y Apellidos del contratista: David Enrique Arévalo Osorio
Contrato Administrativo NUmero: 240-2018-029-DGCT

Plazo del conirato: del 01 de octubre al 31 de diciembre de 2018
Monto del Contrato: Q. 10,500.00

Periodo de prestacion del servicio: del 01 al 30 de noviembre de 2018
Tipo de servicio: Técnicos

Lugar de prestaciéon 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 distribucion de los productos postales, telegraficos y para
postales, de no ser posible dar avisos sustitutivos a los destinatarios que figuren en
los envios, manteniendo una relacion directa con el cliente; Se apoyo en la
distribucion de 10,673 de correspondencia estandar.

2] Apoyar en la clasificacién y distribucion de correspondencia a domicilio; Se apoyo
en la entrega de 782 piezas de correspondencia estandar zonas entregadas
2,3 y 4 capital.

3] Apoyar en la recepcion de despachos de correspondencia nacional e
internacional; No se apoyo en esta actividad.

4] Apoyar en realizar control del ingreso y egreso de los despachos de
correspondencia; No se apoyo en esta actividad.

5] Apoyar en la apertura de despachos departamentales y del area
metropolitana; No se apoyo en esta actividad.

6] Apoyar en la realizacion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular; se apoyo en devoluciones 71 piezas, de correspondencia
estandar.



7] Apoyar en la apertura de sacas y clasificacion de envios; No se apoyo en esta
actividad.

8] 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 esta actividad.

9] Apoyar en prestar el servicio de mensajeria interna y externa;, No se apoyo en
esta actividad.

10] Desarrollar todas aquellas actividades inherentes del servicio a prestar; No se
apoyo en esta actividad.

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 contratacién. No se apoyo en esta actividad.

Servicios Técnicos
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