INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 20]2
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 70-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

ENCARGADO DE OPTIMIZAR EL CABLEADO ESTRUCTURADO DE LA RED
INFORMATICA DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS ROUTERS
QUE CONFORMAN LA RED DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE DE LA ESTRUCTURA BASICA PARA LA INSTALACION DE TERMINALES,
IMPRESORAS, MODEMS, ETC.

" RESPONSABLE DE ELABORAR E INSTALAR EL CABLEADO UTP4 Y PUNTOS DE RED QUE

SEA NECESARIO PARA LAS INSTALACIONES QUE SEAN REQUERIDAS POR LOS
DEPARTAMENTOS QUE CONFORMAN LA INSTITUCION.

ES EL ENCARGADO DE BUEN FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD.

PARTICIPAR EN COMISIONES Y OTRAS ACTIVIDADES QUE LE ASIGNE LAS

AUTORIDADES SUPERIORES.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

« ASISTENCIA AL USUARIO, CONTADORA GENERAL, DEPARTAMENTO FINANCIERO,
CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO

e ASISTENCIA AL USUARIO, JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO, EXTRACCION DE
ARCHIVO EXTENSION .RAR

« ASISTENCIA AL USUARIO, SECRETARIA DEPARTAMENTO RR.H.H. EXTRACCION
ARCHIVO DE CD DE DATOS

« ASISTENCIA AL USUARIO, JEFATURA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,

~ CONEXION A INTERNET EN DISPOSITIVO MOVIL

e ASSTENCIA AL USUARIO, SECRETARIA DEPARTAMENTO INTERNACIONAL,
CONFIGURACION DE SCANNER |




MANTENIMIENTO PREVENTIVO, ENCARGADO DE COMPRAS, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, DISPOSITIVO PERIFERICO DE ENTRADA AL EQUIPO DE
COMPUTO.

RE-ADECUACION DE PUNTO DE RED, ASISTENTE, DEPARTAMENTO
INTERNACIONAL

RE-CONFIGURACION DE SWITCH DE ARCHIVO GENERAL, PARTE DE LA RED DE
DATOS DELAD.G.CIT.

RE-CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO PARA INGRESO A RED DE LA
D.G.C.T., SECRETARIA GENERAL

SUSTITUCION DE SWITCH, ARCHIVO GENERAL, RED DE DATOS DE LA D.G.C.T.
RE—CONFIGURAC[ON DE SWITCH DE LA RED DE DATOS, JEFATURA
DEPARTAMENTO DE INSPECCION

ESTRUCTURACION DE CABLEADO DE RED DE DATOS 20. NIVEL DE LA D.G.C.T.
ASISTENCIA AL USUARIO SECRETARIA DE R.R.H.H., ENVIO DE ARCHIVO A TRAVES
DE CORREQO ELECTRONICO

INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO, DEPARTAMENTO DE R.R.H.H.
INSTALACION EQUIPO DE COMPUTO, ENCARGADO DE ALMACEN,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES VARIAS, SOLICITADAS POR AUTORIDAD SUPERIOR

ASISTENCIA AL USUARIO, RE-CONFIGURACION REGULADOR DE VOLTAIE,
SECRETARIA GENERAL

ASISTENCIA AL USUARIO, REMOCION DE REGULADOR DE VOLTAJE DE RED
ELECTRICA, SECRETARIA GENERAL

ASISTENCIA AL USUARIO, SECRETARIA DEPARTAMENTO R.R.H.H., ENVIO DE
DOCUMENTO POR CORREO ELECTRONICO

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DOCUMENTOV DE MISCROSOFT EXCEL,
ENCARGADO DE VEHICULOS, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO




o  ASISTENCIA AL USUARIO, SUBDIRECCION GENERAL

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DE DOCUMENTO DE WORD, ASISTENTE
DEPARTAMENTO INTERNACIONAL

o ASISTENCIA AL USUARIO, RECUPERACION DE ARCHIVO

. SUPRIMIDO,
ENCARGADO DE VEHICULOS, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

BYRON ADOLFO IDIGORAS DE LEON
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACIOW

OA HERNANDEZ

COORDENADOR ENTE'DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

—



INFORME DE’ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO,71-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

 Realizar el control y supervisién de la flotilla de vehiculos propiedad de
la Institucion.

+ Realizar chequeos constantes a las unidades, en especial antes de salir
cada comision. _

o Llevar el control y archivo de las bitdcoras de cada uno de los vehiculos
en relacién al mantenimiento, reparacidn y recorrido por vehiculo.

o Llevar el control y solicitud de combustible para abastecer a todos las
unidades.

e Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.
Realizar el requerimiento de combustible de acuerdo a los iugares a
visitar y kildmetros a recorrer.

« Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los
kildmetros recorridos al cierre de la comisidn.,

» Brindar apoyo logistico al Departamento Administrativo y otros
departamentos de la Direcciéon General.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con realizar el control y super\nsmn de los vehiculos propiedad de la
Institucion.

2. Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de fas unidades, asi
como el control de mantenimiento y reparacion de las mismas.

3. Se verifica que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar

las comisiones oficiales asignadas.

Se lleva el registro de las bitacoras de sallda por vehiculo,

Se realiza comisiones oficiales varias emanadas de la autoridad superior.

Se brinda apoyo logistico a los diferentes departamentos de la DGCT.

Realizar cualquier otra diligencia ordenada por las autoridades superiores.

Nouk

Atentamente,

/ _
» @/@‘mﬂzz ,
: Hugo Cardona Vasquez

2\ S tvicios Técnicas Administrati

Vo.Bo.

Depto. Administrativo™ Suaresi.t




Informe de actwndades realizadas durante el mes de noviembre de 2012, segiin Contrato

Admi’mstratwo No. 72- 2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

o Prestar sus servicios administrativos en el Ministerio de Comunicaciones,
|hfraestructura y Vivienda.
¢ - Dar Apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le asigne.

e Desarrollar las actividades Administrativas que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

METAS Y RESULTADOS

e Proceso del Segundo cuatrimestre de memoria de labores del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

s Apoyo a la logistica y coordinacion del departamento de Relaciones Publicas.

e Proyecto de Cultura (Museo de fegua y el Museo de Correos} el cual se le da
apoyo a estas actividades en el area de coordinacion y logistica.

e Coordinacion de la reunién semanal con los delegados de Comunicacién Social
del Ministerio del Ramo. |

e La realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades superiores del

Ministerio. {inauguracién de trabajo, inauguracién de finalizacién de trabajo,

entre otras.)

RELACIONES
PUBLICAS

Steven Eduardo ejia Lima

Servicios Técnicos Administrativo Vo.Bo.

ucia Rivera



Informe de actividades redlizadas del 1 al 30 de noviembre de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 73-2012-029-DGCT.

Términos Confractuales:

» Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo
de la Institucion

» Dar apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le
asigne.

» Desarrollar los actividades administrativas que le sean asighadas
por su Jefe inmediato superior.

Metas y Resvitados:

» Se dio apoyo pard la fraduccidn de 8 documentos del idioma
ingles al espafiol o viceversa enviados por la Unién Postal
Universal (UPU} y Unidn Postal de las Américas, Espafa Y
Portugal (UPAEP) conforme a candidaturas de gobiemos
buscando apoyo para los diferentes consejos de ta UPU.

¢ Se dio apoyo en la depuracion y organizacion de documentos
conforme a las reuniones de a Asociacion Postal de America y
Republica Dominicana.

¢« Se apoyard en el andlisis, bUsgueda y organizacién de
documentos para fratar de impulsar el servicio EMS en
Guatemala.

¢ Se dard apoyo actuadlizandoe o base de datos de los
documentes oficiales recibidos del 25 Congreso de la UPU.

Pablo Alejandrd~8agastume Osofio
Servicios Técnicos en sistemas de Computacidn




Informe de actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 74-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES.

1.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccion General de
Correos y Telégrafos en asuntos judiciales y administrativos, en caso

-de direccion y procuracion judicial, bajo nombramiento de la

Procuraduria General de Ila Nacién.

Asesorar y elaborar confratos y convenios en los que la Institucion
sea parte.

Evacuar {as consultas gque por escrito o verbalmente requiera el
Despacho Superior.

Emitir opiniones y/o dictamenes juridicos, faccionar actas notariales y
Administrativas en los asuntos que le requiera la Direccion General
de Correos y Telégrafos o el Ministerio del Ramo.

Autenticar fotocopias de documentos y firmas sighadas en
documentos que Extienda la Direccion General de Correos y
Telégrafos para su validez.

Participar en comisiones al interior y exterior de la Republica de
Guatemala.

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

Mantenerse actualizado con las Leyes y Decretos.

Proporcionar al personal que asi lo requiere informacion legal de
acuerdo al area del frabajo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

» Asesoria al Despacho Superior en procedimientos de aprobacion.

« Emision de opinién sobre 1a legalizacion de los inmuebles propiedad de
la Direccion General de Correos y Telégrafos.

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

» Participacion en reuniones con las autoridades de la institucion.




» Revision y andlisis de expedientes integrados a la Asesoria Jundica
para proceder a emitir opinidn o dictaminar, segun sea el caso. '

« Coordinacion de las actividades de busqueda de expedientes en Bieh‘es
del Estado sobre las propiedades de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

 Analisis de las actividades que se realizan en los diferentes
departamentos de la Direcciéon General de Correos.

+ Analisis de la estructura organica de la institucion.

» Participacion en la Incineracion de Sacas de Rezago.

e y

Lic. VI?:TE)‘F'“/'LWEFW

Asesor Juridico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 75-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realiza el Departamento

Administrativo.

Coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

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

Comreos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones

que ocupa la carpinteria del Rameo.

Coordinar el mantenimiento y controt de los vehiculos propiedad de la Institucion.

Coordinar y supervisar los procesos de compras y atencién a proveedores.

Coordinar y supervisar el ingreso y egreso de productos e insumos al almacén general.

Coordinar las actividades del Encargado de Inventarios y Activos fijos.

Coordinar 'y supervisar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de

teléfono, luz, agua, periddicos y otros.

Coordinar el abastecimiento de insumos al almacén general.

Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccién del Departamento

Administrativo.

+ Participacién en .la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la
Institucion. :

+ Participar en comisiones y otras actividades que le asigne la autoridad superior.

* »

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con lo relacionado a la planificacién, organizacion, supervision y
evaluacién de las actividades que se realizan en el Depto. Administrativo, en cada
una de sus secciones.

2. Se procedio a la coordinacién y supervision de los eventos de compras por medio
del Sistema de Guatecompras y Fondo Rotativo de la Institucion,

3. Se le da estricto cumplimiento a la coordinacion y supervisién del mantenimiento y
limpieza del Edificio, instalaciones del Museo y Carpinteria ubicada en zona 6.

4. Se procedio6 a la coordinacion del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de Ia
Institucién. :

5. Se verifican constantemente las existencias del Almacén General, asi como el
ingreso y egreso de la mercaderia,

6. Se realizd la coordinacion del remozamiento y jardinizacién del area de jardin y
areas verdes de la DGCT.

7. Se realizd la planificacion del segundo cuatrimestre de compras del afio 2012,

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

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

Atentament

!“I (i

, B, o i
LucreciaVielmatr
Servicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.




Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre de
2012

Segln Contrato Administrativo No. 76-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

1. Asesorar a las autoridades de la Direccion General de Correos y
Telégrafos en la formulacion de politicas y en |la preparacién de planes y
programas de trabajo.

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

3. Atender consultas juridicas legales y emitir dictamenes u opiniones sobre
asuntos que e asignen.

4. Emitir opiniones y dictamenes técnicos que le sean requeridos a la
Direccion General.

5. Atender por delegacion del despacho Superior las agendas afines a la
aplicacidn de la normativa relacionada con el concesionario.

6. Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Revisién de expedientes de diferentes Municipalidades, en las cuales estan
- instaladas las oficinas del Correo de Guatemala, S.A.

Revision de documentos de los diferentes Departamentos de la Direccidon General

de Correos y Telégrafos, para posteriormente se le de el tramite correspondiente.

Comisiones a diferentes Instituciones del Estado.

Asistencia a reuniones convocadas por el Sefor Director General.

Revision de expedientes enviados por el Concesionario Correo de Guatemala, S.A.,

solicitando implementar nuevos servicios.

Revisién y a is-de diferentes expedientes para posteriormente dar opinién al




Im‘or'me de actividades realizadas durante el mes de noviembre
de 2012, segln Contrato Administrativo No. 77-2012-029-
DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

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

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

6. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccidn y
desarrollo del recurso humano de la Institucidn.

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

8. Realizar consultas e informar periddicamente a la Direccidn General
la situacidn del recurso humano de la Institucidn,

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




10.Coordinar el proceso de contratacién del personal para el
faccionamiento de los contratos administrativos y de trabajo para su
debida autorizacién y emisién del Acuerdo de Nombramiento.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

» Actualizacion de la base de datos del personal de los Renglén 029
para su contratacién en el Sistema SIAC.

» Contratacién de personal en el Rengldn 029 en el SISTEMA DE
GUATENOMINAS del personal recontratado del mes de noviembre y
diciembre de 2012,

» Ingreso de facturas para el pago del mes de noviembre de 2012 de
los honorarios del personal del Renglén 029 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS.

» Operacién del devengado para pago del Renglén 021 de noviembre
2012 en el Sistema de Gestidn STAG-SIAF.

» Operacion en el Sistema STAG-SIAF, el compromiso y devengado del
pago de prestaciones labores de ex empleados.

» Realizacién de otras actividades inherentes al cargo.

Olga Natali efg Davila de Gonzdlez
Servicios Técnicos én Recursos Humanos

Vo.Bo,




Informe de actividades realizadazos durante el mes de noviembre del 2012, segin
Contrato Administrativo No.78-2012-029-DGCT.

Términos Contractuales:

10.

11.

13.

Es el responsable ante la Direccién General de Correos y Telégrafos del
establecimiento y funcionamiento del Ente de Tecnologia e informdtica, de
manera que safisfaga las necesidades de la Instifucidon a corto y largo
plazo.

Disefiar los sistemas de computacidn que requieran las dreas de la
Direccidon General de Correos y Telégrafos, para la obtencidn y andlisis de
la informaciéon para su procesamiento.

Darle mantenimiento y actualizacion a la pdgina Web de la Institucién.
Planear, programar, confrolar y evaluar el desempefio del departamento.

Vigilar y coordinar la operacion de los sistemas informdéticos implantados en
el centro de procesamiento de datos, proporciondndole el mantenimiento
adecuado.

Elaborar la documentacidn técnica de los programas fuentes de todos los
sistemas informdticos disefiados en el centro de procesamiento de datos, -
como instructives para los wusuarios de los sistemas desarrollados e
implementados.

Integrar y mantener actualizada la informacidn relativa al disefio,
operacion y mantenimiento de los sistemas implantados.

Determinar las necesidades en lo referente a la informacién y equipo
necesario para que se puedan alcanzar los objetivos de la institucidn.

Andlizar, desarrollar, programar e implementar las bases de datos que la
Institucién necesite para su funcionamiento.

Instalacion de los accesos a los programas de las bases de datos que se
requieran en cada departamento de la Institucidn.

Custodiar los archives digitales que contengan la informacién que integra
el banco de datos en el centro de procesamiento.

.Supervisar la atencidn de reporte de fallas y anomalias del equipo de

computo de la Instifucion.

Elaborar el reporte mensual informativo o la superioridad, sobre las
actividades redlizadas por el departamento.




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Mantenimiento c las bdses de datos existentes.

Actualizacidon de la Pagina WEB de la Institucidn, (Ley de Acceso a la
Informacién Pdblica, Ley de Presupuesto, Boletines Presidenciales, Noticias,
etc.

Actualizacién de FanPage de Facebook con Boletines Presidenciales vy
nofticias.

Actudlizacion del perfil de Twitter con Boletines Presidenciales y noticias,

Asistencia técnica a Hugo Cardona, Encargado de la seccidn de
Vehiculos, formulas en documento de Excel para control de combustible.

Asistencia técnica a Maritza Molina, secretaria del departamento de
Recursos Humanos, grabado de fotografias en un Cd.

Andlisis, programacion y disefio de una Base de Datos para la Unidad de
Comunicacidon Social, solicitada por la sefora Rebeca de Camarero.

Soporie técnico a Lic. Ldzaro Noe Herndndez, delegado de la Confraloria

General de Cuentas, para la emisidon de reportes en Excel de la plataforma
de SICOINWEB, '

Asistencia técnica a Ziomara de Ledn, Coordinadora del departamento de
Filatelia, revisién de UPS para encendido de equipo IMac.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, encargado de compras y
suministros, para elaboracion del reporte de adguisiciones del mes de
septiembre 2012 en formato pdf.

Asistencia  técnica a Llicda. lucrecia Vielman, Coordinadora del
departamento Administrativo, elaboracion de cuadro de Excel.

Asistencia técnica a Jacgueline Céceres, secretaria de la Asesoria Juridica,
configuracion de cuenta de correo electrénico.

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

. Claosificacién y archivo de la correspondencia enviada vy recibida de los

distinfos depariamentos que conforman la Institucion.

.Elaboracién de la correspondencia de este departamento (oficios,

providencia y reportes de asistenciay).

. Asistencia técnica a Allan Reyes, encargado del Almacén General,

creaciéon de reportes en el Sistema para el control de insumaos.

|




7.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

32.

Asistencia técnica a Llic. Ldzaro Noe Hermdndez, delegado de la
Contraloria General de Cuentas, elaboracién de un cuadre en Excel,

Asistencia técnica a Julio Perny, procurador de la Asesoria Juridica,
documento en formato Word,

. Asistencia técnica a Blanca Barillas, secretaria del departamento de

Inspeccion Postal, formato para elaboracién de actas (duplex).

Generar informe del monitoreo de nuestro portal Web, segin lo normado
en la Ley de Acceso d la Informacion PUblica y enviarlo en forma fisica v
magnetica a la Licda. Nora Letona, enlace de la Unidad de dicha Ley ante
el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Asistencia técnica a Licda. Mayra P'on‘illo, Auditora Inferna, configuracion
de perfil de usuario del dominio local.

Asistencia a Walter Tahuite, encargado de Inventarios y Activos Fijos, en el
Sistema para el control de bienes muebiles.

Asistencia técnica a Natividad Martinez, coordinadora de Planificacion,
Organizacion y Métodos, documentos en formato PDF.

Asistencia técnica a licda. Olga Zuleta de Gonzdlez, coordinadora del
departamento de Recursos Humanos, impresidon de documentos adjuntos
en cuenta de correo electrdnico.

Asistencia técnica a Rebeca de Camarero, secretaria del departamento
de Filatelia, Sistema para el control de sellos postales.

Asistencia técnica a Vinicio Guzmdn, encargado de presupuesto, envid de
archivos por medio de correo electronico.

. Asistencia técnica a Carolina Lavarreda, asistente del deparfamento de

Filatelia, resetec de contrasefia del perfil de usuario del dominio local.

Asistencia técnica a Jorge Cardong, encargado de vehiculos, elaboracion
de cuadro en Excel.

Asistencia técnica a Aura Ramos, asistente de la secretaria generadl,
configuracion de impresora.

Asistencia técnica a José Ldpez, encargado de cuentos internacionales,
configuracidn Sistema BIT IV y configuraciéon de impresora HP-4515.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla, asistente del departamento de
Filatelia, induccidn del sistema para el control de expedientes.

Asistencia técnica a Olga Zuleta, coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, configuracion de cuadros de Excel.




33. Asistencia técnica a Rebeca de Camarero, secretaria del departamento

de Filatelia, grabado de un DVD con documentos en formato PSD de
PhotoShop.

34. Asistencia técnica para la configuracion de la impresora del coordinador
del departamento de Inspeccién Postal, solicitado por Blanca Barillas.

35. Asistencia técnica a Blanca Barillas, secretaria del departamento de

Inspeccién Postal, configuracidn para escanear documentos en o
fotocopiadora al servicio de esa unidad.

&

3 Jr_%‘
@
5
&

{NFORMATICA

(&

S DEPTO,
2

[~




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE ElL. MES DE NOVIEMBRE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 79-2012-029-DGCyT

TERMINOS CONTRACTUALES:

i

L

4.

8.

9.

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

. Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren Ia

aplicacion de conocimientos especificos;
. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con planes, proyectos, programas y
politicas de trabajo de la Direccion General;
Recopilar, procesar y analizar la informacién proporcionada por el concesionario, con los
alcances y en los casos previstos por la normativa aplicable;
Participar en la realizacion de estudios y elaborar diagndsticos y relativos a metas y
objetivos a alcanzar por el concesionario;
Proponer medidas para prevenir conductas desleales y anticompetitivas en el sector
postal;
Mantener un sistema de concentracion de la informacién de nive! de actividad fisica y
economica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesionario;
Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos y  realizar el
analisis respectivo relacionado con el movimiento postal;
Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades superiores.

10. Actuar como enlace entre la Unidad LAIP-MCIV vy la Unidad LAIP-DGCyT.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, en las que se ejercié control sobre el
concesionario para asegurar que cumpla con las obligaciones adquiridas en el contrato de
concesion, a la vez se realizaron otras actividades esenciales al puesto.

- Verificacion de las operaciones realizadas en el informe diario del Movimiento
Operativo del mes de noviembre/2012.

- Ratificacion de las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos
diarios del Correo, del mes de noviembre/05,06, 07, 08, 09, 10 y 11 confrontadas

~en el mes octubre/2012, para analisis de comportamiento contra la proyeccién
estimada de ingresos para el mes.

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

- Verificacién de la informacion a incluirse en Pégina Web, la cual es proporcionada
por cada jefatura de la DGCyT, con base a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica en sus articulos 10 y 11; la que después de revisada se traslada al
departamento de Informatica para su ubicacion en dicha pégina; previo a revisién
de parte de la Asesoria Juridica de la DGCyT.

- Informar al Sefior Director el cumplimiento de los diferentes departamentos de la
Institucién en la fecha establecida para actualizacién de pagina web, asi como el
movimiento que cada uno genero.




- Preparacion de informe para actividad del dia mundial del correo.

- Preparacién de informe mensual del movimiento de consultas registradas en el
portal LAIP de la DGCyT; que contiene estadisticas al monitoreo de la pdgina web,
cuestionario de la PDH e informacion que corresponde a las consultas realizadas a
través de correos electronicos, verbales, escritas o telefénicas en la Unidad de la
Ley de Acceso a la informacidn, documentacion que es enviada a LAIP/MCIV.

- Mantener constante comunicacion con fa Unidad de la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, para dar seguimiento a todos sus requerimientos, asi como
responder las solicitudes que realizan los ciudadanos.

- Participacién en la actividad de aperturacidn de la correspondencia muerta de los
afios 2007 a 2011.

- Participacion en actividad de incineracion de correspondencia muerta 2007-2011.

- Preparacidon y traslado de informe sobre la actualizacion de la pagina web, al
departamento de Auditoria Interna, correspondiente al mes de noviembre 2011.

:
:; !
/

g

Nora Yolanda Letgnal Mejia
Servicios Técnicos en Control de Gestign




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 80-2012-029-DGCT-

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

3. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relacién con la

impresion, manejo y control de especies postales.

4. Mantener comunicacién con asociaciones organismos nacionales e internacionales para

intercambio de informacion sobre filatelia.
5. Participar en las sesiones del Consejo Nacional Filatélico.

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

Filatélico en las nuevas emisiones postales.
7. Realizar estudios para el mejoramiento de los procesos de las emisiones postales.

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

9. Participar en la formulacion anual del anteproyecto de Presupuesto y evaluacién del mismo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Recopilacién de material para el disefio de las nuevas emisiones postales gue saldran a circulacién.
2. Coordinacion y participacién en Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

3. Participacién en las reuniones de Relaciones Piblicas del Ministeric de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda como enlace de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

4. Brindar apoyo como enlace de la Direccién General de Correos y Telégrafos ante el Ministerio de
Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda, de la Comisién Presidencial Contra la Discriminacién y
Racismo contra los Pueblos Indigenas de Guatemala, -CODIRSA-.

5. Seguimiento y control sobre la impresién de nuevas emisiones de sellos postales en el Taller
Nacional de Grabados.en Acero.

6. Planificacjon, coordinacion para la puesta en circulacién de nuevas emisiones de sellos postales.

Servirios Técnicos en Filatelia




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 81-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Configuracién y mantenimiento del sistema operativo de todo el equipo de cémputo de
ia Institucion.

Verificacion de que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las
funciones y necesidades de los usuarios.

Participar en la capacitacién para la implementacidén de nuevos sistemas, programas y
actualizacion de nuevos software.

Deteccién de fallas y su correccién.

Mantener la integridad de la informacidn que se genera y manipula en las redes y Pcs.
Mantenimiento preventivo a las Pcs. |

Instalaciones de hardware y software en las Pcs.

Creacién de los backups de respaldo de todo el equipo de cémputo en funcionamiento.
Mantenimiento del control reservado en uno de los servidores de los backups de cada
usuario de la Institucién.

Atender y resolver consultas verbales y/o escritas planteadas.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Se realizaron tareas administrativas, de manera diaria, en el servidor de archivos y en el
servidor del controlador del dominio.

Se realizaron tareas administrativas y se revisaron procesos, de manera diaria en el
servidor de backups

Soporte Técnico. Departamento Financiero. Usuaria: Ana Cardona. Se corrigieron
probiemas de conectividad en la red.

Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Usuario; Félix Vargas. Se reportd

problema con la impresora y se procedio a su reconfiguracién.




Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Usuarios: Practicantes. Se reportd
problema con la impresora y se procedid a su reconfiguracién.

Soporte Técnico. Departamento Financiero. Usuaria: Ana Cardona. Se corrigieron
problemas de conectividad en la red.

Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Usuario: Walter Tahuite. Se configurd
el corrector ortogréfico de Outlook Express y se instruyé al usuario en los modos de
usarlo.

Soporte Técnico. Departamento Recursos Humanos. Usuaria: Olga Gonzalez. Se dio
soporte en el manejo de informacién para documentos de Excel.

Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Usuario: Félix Vargas. Se dio soporte
en el manejo de documentos escaneados por medio de la fotocopiadora.

Soporte Teécnico. Departamento Filatelia.  Usuario: Practicante. Se prepard la
computadora HP/Compaq para la usuaria y se le preparé su perfil de trabajo.

Soporte Técnico. Delegado de la CGC. Se dio soporte para el manejo de informacién
en un documento de Word.

Soporte Técnico. Delegado de la CGC. Se dio soporte para el acceso a la pdgina de
Internet de la Contraloria General de Cuentas.

Soporte Técnico. Departamento de Informética. Se dio apoyo y soporte para la
instalacién de un nuevo cable de red que une el switch del departamento de Inspeccién
Operativa y el switch de Archivo General.

Soporte Técnico. Departamento Financiero. Se dio soporte para la renovaciéon de la
contrasefia de la cuenta de la practicante.

Soporte Técnico. Departamento Financiero. Se dio soporte para diagnosticar la causa
del problema con el navegador de Internet "Internet Explorer".

Soporte Técnhico. Departamento de Planificacién, Organizacion y Métodos. Se le dio
soporte al departamento para la creacion de un documento en Power Point que incluia

fotografias.




» Soporte Técnico. Departamento de Recursos Humanos. Se instald y se creo el perfil de
trabajo a la usuaria Diana Argueta.

e Soporte Técnico, Se dio apoyo para la configuracion de un Access Point

» Soporte Técnico. Se dio apoyo al equipo de trabajo que se encargd de la redaccién del
acta que dejé constancia de la incineracién de las sacas caidas en rezago, en la bodega
de la zona 6.

» Soporte Técnico. Se dio apoyo para la configuracién de un Access Point

e Soporte Técnico. Se dio soporte en el manejb de documentos en Excel al usuario Walter

Tahuite del Departamento Administrativo,

Nl

Lic. uay Carlos Zelaya Rvera.
Serv cioj Técnicos €n Sistemas de Computacion




Informe de actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2012

Segin Contrato Administrativo No. 8§2-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

1. Asistir al Director General, Subdirector General y Asesores en el area secretarial.
2. Control y manejo de la agenda de audiencias y compromisos del Sefior Director

General y Subdirector General.
3. Redaccion de la documentacion oficial que genera la Direccién General y

Subdireccion General. .
4. Recepcidn y expedicién de documentamon interna y externa. B
5. Coordinacién de la mensajerfa interna y externa, con los pilotos de la Institucion. |
6. Atencién de la planta telefonica.
7. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades

superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS: L !

- 1. Atencién a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director General y
Subdirector General.

2. Recepcion de expedientes, enviados por Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda;, dandoles el trdmite correspondiente.

3. Recepcién de expedientes de diferentes Instituciones del Estado; a los que se les dio el
trémite correspondiente. :

4. Recepcidén de expedientes enviados por el Concesionario del Servicio Postal del Correo
Oficial de la Repiblica de Guatemala, Correo de Guatemala, S.A.; a los que se les dio el
tramite correspondiente.

5. Recepcién de expedientes enviados por la Oficina Internacional de la Unién Postal Universal
~UPU-; a los que se les dio el tramite correspondiente.

6. Recepcién de sobres de correspondencia enviados por las diferentes Administraciones
postales, los que contienen boletines de verificaciéon de envios, tanto nacionales como
internacionales; Reclamaciones Nacionales e Internacionales, de los envios realizados de
otros paises, asi como de la ciudad de Guatemala enviado a nivel Nacional e Internacional; a
los cuales se les dio el trAmite correspondiente

7. Recepcion de correspondencia (sobres) los cuales contienen cuentas internacionales a pagar o
por cobrar; a los cuales se les dio en tramite correspondiente.



10.
1l.
12.
13.
14.

15.
16.

Elaboracion de oficios, enviados a diferentes Instituciones del Estado, asi como a nivel
interno. ' '
Elaboracién de providencias, enviadas a nivel interno

Elaboracion de  Memorandum enviados al Correo de Guatemala, S.A.

Sacarle fotocopias a los diferentes expedientes en tramite,

Control de {a entrega de documentos por mensajeria. _

Lievar control de la agenda de reuniones del Sefior Director General y Subdirector General.
Se colabora con los diferentes Jefes de Departamento, en sacar fotocopias y suscribir
documentos que requieran (Asesor Especifico, Asesor Juridico).

Atencién al pblico que requiera informacion a través de la planta telefonica.

Localizacién de documentos en Archive General de la Direccion General de Cotreos y
Telégrafos. '

Irma Mari de Juarez

Servicios Téciicos en Apoyo y Logistica
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 83-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

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

s Participar en com|510nes y otras actividades que le asigne las autorldades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

NS

1. Recepcién y apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento
Administrativo.

2. Analizar la documentacidn y correspondencia para su distribucion correspondlente llevando
el control de entrada vy salida.

3. Elaboracion y redaccién de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales de
combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.
Darles el curso correspondiente a los documentos mencionados en el inciso anterior,
Coordinar agenda del Jefe del Departamento Administrativo.
Recibir dictados y su correspondiente trascripcidn.
Coordinar el envié de documentacién por medio de mensajero o por correo.
Realizar [lamadas telefénicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacién via telefénica
y correo electrénico. ‘

9. Recepcién de llamadas telefénicas, de planta telefénica, nimeros directos y diversas
extensiones.

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

11. Atencion al piblico y proveedores.

12, Reproduccién de fotocopias v otro tipo de material.

13. Brindar apoyo secretarial a las secciones de Compras, Almacén, Inventarios y vehiculos del
Departamentc Administrativo.

14. Ordenamiento y depuracion de archive del Departamento.

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

Atentamente,

Carmen Verénica Galindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

-

Vo.Bo.  LucretlaVie :
Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 84- 2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar toda actividad secretarial que se le asigne

2. Dar apoyo logistico a los miembros del Consejo Nacional Filatélico

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

4. Participar en comisiones y otras actividades que Ie asigne las autoridades

Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcidn y elaboracion de oficios y providencias.

2. Participacion en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

3. Participacion en las reuniones de Relaciones Piiblicas del Ministerio del
Ramo, en representacion de la Direccién General.

4. Ingreso de expedientes administrativos a la base de datos del Depto. Filatélico

5. Encuadernado de documentos de Ia Direccién General.

6. Atencion al Piblico que requiere informacién filatélica

7. Participacion en las reuniones de la Comisién emision postal 13 B'aktun

Rebeca Espera zalez Morales de Camarero
Técnico en Apoyo y Logistica

FIRMA




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 85-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES;

1. Realizar toda clase de actividad asignada.
2. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

14

3. Participar en comisiones y otras actividades asignadas por las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Redaccién de corespondencia con instrucciones precisas y marginadas.

2. Recepcion, tramite y archivo de documentos provenientes de los diferentes departamentos de
la DGCT. Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas administraciones postales.

3. Elaboracion de oficios por distintas causas. 30
4. Elaboracion de Memorandum por distintas causas. 09

5. Recepcioén de copias de Memorandum conteniendo 384 fdrmulas internacionales, enviados
Por la Secretaria General al Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para su contro}

respectivo. . 58

6. Recepcion de Memorandum conteniendo formulas internacionales, enviados por la

Secretaria General de la DGCT. 09
7. Recepcion de Memarandum conteniendo formulas internacionales, enviados por el .

Concesionario, Correo de Guatemala, S.A. 78
8. Recepcidn, revision, clasificacion y envio de formuias de: CN-08, CN-33, CN-43,

CP-72, CP-77, CP-78. 556
9. Reclamaciones Internacionales de envios, de Servicio Expreso de Correos (EMS).

Encomiendas y certificados. 08
10. Elaboracién de depdsitos colectivos de envios de correspondencia internacional del

Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 09
11. Elaboracion del cuadro de Franquicias de envios internacionales del Operador Oficial 01
12. Elaboracién del cuadro de la programacién de metas o volimenes de trabajo. o1
13. Elaboracion del cuadro de informacién para la retroalimentacion de la pagina WEB. 01

14. Elaboracion del cuadro circunstanciado de actividades dinamicas y rutinarias entre el
Departamento y el Concesionario o1

FIRMA:

Olga Leticia Agu Arregondo de Loza
Servicios Técnicog en Apoyo y Logistica




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE NOVIEMBRE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 86-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

- 2.

7.

Registro, operacion ¥ control en Programa de Cuentas Internacionales BIT |V

Elaboracion, presentacion, revision y aceptacién de Cuentas postales internacionales

- Realizar la conciliacion de Cuentas postales internacionales para su aceptacion.
- Mantener al dia el kardex por Cuentas presentadas y aceptadas por Guatemala
- Dar apoyo logistico a los Departamiento de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

. Elaboracion de Cuadros estadisticos para enviar al Institute Nacional de Estadistica

“INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores..

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Registré y generé 1085 férmulas CN 31, al Programa de Cuentas Postales
Internacionales BIT IV, asi: 970 Avién, 69 Sal y 36 Superficie.

. Serecibieron 21 Cuentas postales internacionales aceptando cuentas a favor de -

Guatemala. Asi: 1 Cuenta CN 48, 5 Cuentas CN 48 Denegadas, 11 Cuentas CN 56,

3 Cuentas CN 56 Denegadas y 1 Cuenta CN 61y CN 64., elaboré 3 Memorandum

dirigidos a Gerente Financierc de Correo de Guatemala, S. A. Solicitando su autoriza-
cién para aceptar Cuentas por indemnizaciones qgue nos presentaron las Adminis-
tfraciones corresponsales,

Se recibieron y revisaron 45 cuentas postales internacionales, aceptandolas de ia

siguiente forma: 11 Cuentas CN 48 denegadas, 8 Cuentas CN 51, 1 Cuenta CN 51 de -
Transtito al Descubierto, 24 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales y 1 Cuenta

" CN 61y CN 64 de Gastos Terminales.

~ Servicios Técni

. Traslade 12 Cuentas, para realizar la Conciliacién de Cuentas Postales Internacionales

Registré en el kardex, 66 cuentas asi: 21 a favor, 29 en contra y 16 denegadas.

. Elaboré Cuadro Estadistico y fue remitido al Instituto Nacional de Estadistica “INE"

. Colaboré con la Comision encargada de control de correspondencia en abandono.

José Diego\l6pez Jiiiténez

s Financieros

9 e Lépez Recinos
Jefe Departamento Financiero




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE NOVIEMBRE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 87-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1 Realizar las funciones para el registro, operacién y control del Programa de Cuenta Postales
internacionales BIT IV.

2 Elaboracidn, presentacian, revision, y aceptacion de Cuentas Postales Internacionales

3 Realizar la conciliacion de las cuentas postales internacionales para su aceptacion.

4 Mantener al dia el Kardex de las cuentas presentadas y aceptadas por la Administracién postal
de Guatemala.

5 Dar apoyo logistica a los departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos

cuando el caso lo amerite.

Elaboracién de cuadros estadisticos para ser enviados al Instituto Nacional de Estadistica INE.

Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades superiores

~N®»

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

CUENTAS POSTALES INTERNACIONALES DE LOS SIGUIENTES SERVICIOS: ENCOMIENDAS
POSTALES, MAL ENCAMINADQ, SERVICIO EMS Y CTAS. GENERALES.

a. Registro y generacion en el programa de cuenta BIT IV, las siguientes formulas:

o CP-87 aéreo 398 formulas
¢« (CP-86 Sal 61 formulas
¢« CN-31EMS 290 férmulas
¢ CN-51ME 41 férmulas
e CP-78ME 16 férmulas
b. Revisidn, y aceptacion de las siguientes cuentas:
» CP-75 7 Cuentas

c. Elaboracion 7 Oficios de aceptacion de cuentas postales internacionales presentadas por
distintas administraciones postales.

d. Elaboracién de 54 Oficios con la presentacién del 2do. Trimestre 2012 de Encomiendas
Postales y servicio EMS, a distintas administraciones postales.

e. Elaboré cuadros estadisticos de Encomiendas Postales Internacionales para el Instituto
Nacional de Estadistica INE. (CP - 87 - formulas).

f. Calcuié 72 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y
transito.

g. Regisiré pagos por concepto de cuentas postales Internacionales de 12 administraciones
postales internacionales.

h. Integracion de cuentas generales de la distintas administraciones postales de los afios 2010,
2011y 2012.

ros

'£FE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO =
DIRECCION GENERAL DE CORREOS ¥
TELEGRAFOS
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.88-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento del mobiliario de Ia
Institucion.
Elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades de Ia Institucion.
Dar apoyo a los Departamentos de la Direccién Generai de Correos y Telegrafos
cuando el caso asi lo amerite.

« Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autorlclades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realizd la elaboracién de marcos para mapas utilizados en el Departamento
de Inspeccién Operativa.

3. Elaboracién de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para

emisiones de sellos postales.

Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

Apoyo en diferentes actividades de los distintos departamentos de la DGCT

Se realizan todo fipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

ook

Atenta mente,

e &
Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

Vo.Bo.

DEPTO.
ADMINISTRATNO




Guatemala, 30 de noviembre de 2012

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 89-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretfariales que se asignen
2. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
3. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.

FIRMA:

Recepcion 44 de expedientes, enviados por Direccion General, Subdireccién, Inspeccion
Operativa, Internacional, Circulares UDAF, déndoles el tramite correspondiente

Recepcion y aperiura de sobres de correspondencia enviada por el Correos de Guatemala,
S A, sobre cuentas internacionales

Elaboracion del Acta No.16-2012 del relacionado con recepcion y envio de giros de las
Administraciones Postales de Hong Kong y Francia, para ser trasladada a Direccion General,
Depto. Internacional y Auditoria Interna.,

Recepcion de 42 requisiciones que trae el Depto. Administrativo, darle ingreso y colocarle
namero de control interno y frasladario a quien corresponde para el tramite respectivo.
Colaborar en el Escaneo de informes de actividades mensuales de los contratos 029 para ser
subidos a la pagina Web

Elaboracion de 62 sobres para enviar documentos a otros Administraciones Postales.
Recepcion y revision de formularios enviados por el Correo de Guatemala, S.A. para la
presentacion de cuentas Internacionales correspondientes mes de agosto/2012 consistentes
en:

Memorando INTCDG-012-101 CN31 Ordinario avién de Egreso

Memorando INTCDG-012-102 CN31 Certificado Avién Egreso

Memorando INTCDG-012-106 Encomiendas CP87 avion Egreso

Elaboracion de 6 depdsitos colectivos para el envio de los sobres internacionales

Sacar fotocopias de expedientes en tramite

. Archivo de documentos varios
. Entrega de documentos para su envio al Correo de Guatemala, S.A. y Ministerio del Ramo
. Recepclon de 38 boletas para registro de metrocontadores que utilizan las agencias: Central

zona 1 y Agencia Periférico para llevar control

. Elaboracion de 14 Oficios enviados a UDAF, USEPLAN, asi como a otros Departamentos

internos.

. Hacer consultas y llevar documentos para su resguardo al Archivo General
. Atender llamadas internas y externas para el departamento
. Colaborar con Auditoria Interna para el traslado de informacién del libro de ventas contado

mes de junio 2012

y Logistica

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 90-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las funciones secretariales que se asignen
2. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccién General
3. Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Suscripeién y transcripeién de actas en el libro de la secretaria general

Atencidn a las personas que vienen a las andiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcion de documentos del Ministerio def Ramo y otras Instituciones
Atencion de llamadas que ingresan a la planta telefonica v extensiones.
Recepcion vy apertura de documentos y correspondencia, nactonal e internacional
dirigida a la Direccion General (UPU, UPAEP v Administraciones Postales).
Elaboracion de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracion de oficios de cuentas de administraciones Postales

Elaboracion de providencias

Elaboracién de retiros de almacén

Envio v recepcién de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite :

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajerfa

Atentamente,

Aura Yolanda Ramos de Arrivillaga
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Hall




Informe de Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2012, Segin
Contrato Administrativo No. 91-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

¢ & & & 5 & o

Realizar actividades de mensajeria interna y extena

Traslado de Personal a realizar diferentes tramites

Atencion de la planta telefénica

Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General

Sacar fotocopias.

Realizar gestiones de la Direccion General de Correos y Telégrafos

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

METAS Y RESULTADOS:

Traslado de personal a diferentes tramites o instituciones

Sacar fotocopias a varios documentos

Realizo mensajeria interna y externa

Atencidn a la planta telefonica

Tavado de vehiculos de la institucién

Apoyo al 4rea de vigilancia en algunas ocasiones.

Apoyo en Archivo de Documentos que ingresan a la secretaria general.
Reciclaje de papeleria que ya no sirve.

Amadeo Garcia Portillo
Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

Vo. Bo.

Sub-Director G




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO No. 92-2012-029-DGCT POR
SERVICIOS TECNICOS FINANCIEROS EN LA DIRECCION GENERAL DE
CORREOS Y TELEGRAFOS EL CUAL ES EL SIGUIENTE:

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo en las operaciones contables al encargado de presupuesto.
Dar apoyo en las operaciones contables al encargado de tesoreria.

Dar apoyo en las operaciones contables al contador general.

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

e Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne Ilas
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Recepcion de documentacion.

Fotocopias de expedientes.

Apoyo en la elaboracién de oficios,

Auditoria de Canon 5%.

v Apoyo en realizar la auditoria del arqueo de formas.

v" Apoyo en realizar la auditoria tabulacion de ventas.

v Apoyo en la revision de papeles y operaciones de sumas de los
documentos que integran la auditoria.

v" Apoyo en la elaboracién de papeles de trabajo (varios).

Apoyo en la verificacién de documentos.

Archivos de documentos.

Apoyo en las consultas de Leyes y Normas.

Apoyo en el ingreso de las Auditorias en el Sistema SAG-UDAI.

Apoyo en busqueda de documentacion legal.

Apoyo en consultas de auditorias anteriores.

Desempefiar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo

a las necesidades.

Apoyo a la Direccion General de Correos y Telégrafos en sus diferentes

Actividades. '
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Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre de
2012, segun Contrato Administrativo No. 93-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH
Formulacién de nominas de pago

Operar el Sistema de Guatenominas SIAF- SIAG

Dar apoyo logistico a la Direccién General

Participar en comisiones y otras actividades que se le asignen.

OhwWN =

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Elaboracion de Némina de Pago Renglon 021 mes de noviembre/2012

2. Elaboracion de Nominas de Acreditamiento Rengldn 021 mes de
noviembre/2012

3. Formulacién de Oficios y Providencias

4. Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

5. Verificacion de consultas de facturas por medio de pagina SAT, para
‘corroborar su vigencia

6. Suscripcidén de Actas

7. Certificacién de actas

8. Actualizacion Base de datos de personal activo

9. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, Ministerio y ofras

Instituciones del Estado.
10.Elaboracién de calculos para pago de prestaciones de ex trabajadores
11. Elaboracion de Confratos Renglén 029 :
12.Control de Asistencia del Personal
13. Asistir a INAP, reunién mensual de SINAFOC

Olga abéMz alez E%‘angde Mendoza

ég¢nico en Apoyc%/ Logistica

Vo. Bo.

Direccion General de Correos y Telégrafos



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

NOVIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 94-2012-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

7 .-

Desarrollar actividades en Planificacion, Organizacion y Métodos.
Desarrollar actividades de Organizacion, Métodos y Organizacién.

Dar apoyo logistico a la Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos.
Apoyar en la formulacion de politicas de planificacién y actividades y
procesos administrativos.

Apoyar en la elaboracion en planes de procedimientos administrativos
operativos de la Direccién General de Correos y Telégrafos. '
Apoyar a la verificacion y andlisis y estudio de expedientes para la
elaboracion de dictamenes e informes requeridos por autoridades de esta
Direccion.

Cualquier otra atribucion que designe la autoridad superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.

2.

9.

10. Otras actividades ordenadas por la superioridad.

Licda. Ludila %a fuz Cu

Servicios Profesionales en Planificacion

Revision del Proyecto de actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones de esta Direccion General.

Presentacion del Proyecto de actualizacion del Manual de Organizacién vy
Funciones de la Direccion General.

Presentacion del Reglamento Interno Organico de la Institucién, para su
aprobacion.

Formulacion del Proyecto del manual de Procedimientos y Flujogramas.
Presentacion del Proyectos de actualizacion del Organigrama de la
institucion.

Asistencia a reuniones convocadas por USEPLAN-MCIV, relacionadas a
herramientas administrativas. .

Comunicacion directa con USEPLAN-MCIV, relacionada a requerimientos
de SEGEPLAN.

Evaluacion y andlisis al POA-2012, en cumplimiento de metas
programadas.

Elaboracion de oficios y circulares requeridos relacionados a la Unid
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Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2012, Segtin
Contrato Administrativo No, 95-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencion al publico que solicita informacion

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:

Sacar fotocopias de las facturas del mes de noviembre

Recepcidn de Facturas del mes de noviembre

Mantener actualizado el Kérdex del personal de la Institucion

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

Certificacion de Actas de Toma de Posesion y Entrega del cargo

Apoyo en revision de las facturas del mes de noviembre

Elaboracion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron,
Elaboracién de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
Elaboracién de constancia Laborales de Exempleados de la Direccién General.
Elaboracion de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacién
Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de dlferentes
departamentos o instituciones
Elaboracién de certificados al IGSS.

Elaboracién de constancias laborales a los empleados.

» Elaboracion de Record de Servicio de ex -empleados

e Operar el kdrdex diariamente de los empleados.
e Archivo de toda {a documentacién que ingresa diariamente.

AGQILLU
Maritza Jadith Molina P¢llecer
Servicios Técnigos En Control de Documentos

Vo.Bo. Olga




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZ/—\DAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE

DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 31-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

. Realizar todo tipo de actividades secretariales.

—

™

. Recepcion, clasificacion, registro vy archivo de documentacion.

3. Alimentar la base de datos del Archivo General

4. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la D.G.CyT, cuando el caso asi lo amerite

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

—_

. Actividades secretariales

N>

. Recepcian, clasificacion, registro y archivo de docuemtos
3. revisar, fellar rotular clasificar y ubicar la informacion por departamento
4. [ngresar ala cadena documental la informacion generada por los diferentes departamentos.

5. Servir la informacion pertinente asi como el control de préstamo de expedientes

o

Actividades en la Unidad de Informacion Pulblica

7. Actividades en la Comision de reza'go

FIRMA:
Yolanda
Servicios

a Monzén Mijangos
icos en Control de Documentos




Informe de Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2012, Segin
Contrato Administrativo No. 97-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

4 Realizar toda actividad secretarial que se me asigne,

“ Dar apoyo Logistico a los Departamento de Direccién General de Correos y
Telégrafos.

# Participar en comisiones y otras actividades que se me asignen las autoridades
Superiores.

* METAS Y RESULTADOS

Apoyo en recepeidn cuando la encargada toma su tiempo de almuerzo de 13:15
a 14:00 horas

Mensajeria interna.

Sacar fotocopias de varios documentos.

Buscar expedientes de ex empleados en el archivo general de diferentes afios.
Apoyo en archivar documentos varios.

Apoyo al drea del Museo que se encuentra ubicado en ¢l ala norte.

Dia;n‘;:a %rgueta Sanic .

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

BEEEE

Vo.Bo.

Direccién GeneraldeCorreos y Telégrafos.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 98-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar limpieza en las oficinas de la Institucion

Limpieza en los servicios sanitarios

Pulido en las areas de bronce

Mantenimiento, limpieza de la pileta y del area jardinizada

Apoyo en la mensajeria interna y externa

Apoyo en la vigilancia del Edificio _

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

- 'METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

asignadas: Departamento Filatélico, Control de Gestién, gradas de acceso al -

2do. nivel.

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

3. Se cumple con la limpieza y riego de érea jardinizada

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

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

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

Atentamente,

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo,

Lucrecia 5 OpezZ
Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.99-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

* Resguardo de las instalaciones y bienes de la Carpinteria de la Institucion
: ubicada en zona 6.

» Apoyar la mensajeria interna y externa

+ Realizar actividades que apoyen al personal de mantenlm:ento limpieza y
vigilandia del edificio.

» Apoyar en el pulido de las areas de bronce

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

Se realiza la limpieza, chapeo y mantenimiento de areas verdes de carpinteria.
Se cumple con la actividad asignada de abrir y cerrar el portdn de ingreso de
vehiculos en fa 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

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

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

Clasificar y acomodar el mobiliario que se traslada a fa Carpinteria de zona 6.
Limpieza de taller -

Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas

w
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‘Atentamente,

Arnulfo ééqug Ga:éjcia Lopez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.100-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apovyar la mensajeria interna y externa

Apovar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios
sanitarios

Mantenimiento vy limpieza de la pileta y area jardinizada

Pulido de las dreas de bronce

Pulido de los pisos de los corredores y of icinas

Resguardo de las instalaciones de la Institucion

Participar en comisiones y actividades que le asigne las autoridades Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

bl

oxn

i

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

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

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

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

Apoyo en pintura de las diferentes areas ‘

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

Lavado de 7av. Y 12 calle dlarlamente

Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento
Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo,
Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacion.
Limpieza del Museo ala norte tres dias por semana.

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

para brindar apoyo a otros departamentos.

Atentamente,

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




| INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.101-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» Vigilancia de! Edificio que ocupa la Direccidn General de Correos y Telégrafos
en turnos de 24 x 24. - : : '

Apoyar la mensajeria interna y externa

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios

sanitarios

Mantenimiento y limpieza de la pileta y drea jardinizada

Pulido de las areas de bronce

Pulido de los pisos de los corredores y oficinas

Resguardo de las instalaciones de la Institucién

Participar en comisiones y actividades que le asigne las autoridades Superiores.

® & = =2 @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

transcurso del dia vy Ia noche.

Se realiza dos veces al dia Ia limpieza del bafio ubicado en el sétano,

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

Se cumple con la realizacién de mantenimiento def Edificio y pintura cuando se

reguiere, :

l.avado de 72. Y 12 calle diariamente. :

Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccidn Operativa,

Departamento Financiero, Departamento Internacional, Departamento de

Archivo, Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacién vy

Organizacién,

Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas

SR

@ N

Atentamente,

Lt/
Ber rinidad Pérez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.102-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar limpieza de las oficinas que le sean asignadas

Prestar el servicio de Cafeteria

Apoyar la mensajeria interna y externa

Limpieza de los servicios sanitarios

Dar apoyo en los eventos que realiza la Direccion General

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las &reas
asignadas: Secretaria General, Despacho Sefior Director, Despacho Sefior
Subdirector, Despacho Asesor de Direccidn, Sala de Sesiones.

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

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

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

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

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

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

8. Realizar diligencias de mensajera interna

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

10. Se realiza el ilavado de cortinas una vez al mes

Atentaniente,

Paula Pineda Say
Servicios Téchicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 103-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar limpieza de las oficinas que le sean asignadas

Prestar el servicio de Cafeteria

Apoyar la mensajeria interna y externa

Limpieza de los servicios sanitarios

Dar apoyo en los eventos que realiza la Direccion General

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento Administrativo, Departameénto de Informatica y érea de
cafeteria,

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

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

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

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

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

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

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

9. Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de area de cafeteria

10. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asighadas

Atentamente,

Serwcms Tecmcos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Depto. Administrativo



INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No 104-2012-029-DGCT

. TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo en las actividades secretariales del Departamento Filatélico.
2'.'C1a;iﬁcaci(’)n de los sellos postales que envia la Unién Postal Universal (UPU), para
los dlbumes de coleccién.

3. Atenci6n al piiblico que visita el Museo Postal y Filatélico.

4. Apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Servicios técnicos prestados en el museo de Correos, Telégrafos y Filatelia.
Visitas guiadas a grupos,
Atencién a un promedio de 150 visitas,

Mantenimiento y organizacién de las piezas musefsticas del museo.

i & B N R

Ingreso ala base de datos de la informacién de las visitas del museo.

FIRMA
Ziomara de Lg i
Jefe del Deps rtamento Filatékico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012, SEGUN CONTRATO NUMERO 105-2012-029-DGCYT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1 Dar apoyo en las actividades sectetariales del Departamento Filatélico.
2. Atencién al piblico que vista el Museo Postal y Filatélico.
3

Apoyo logistico a los Depattamentos de la Direccién General de Cotreos
v Telégrafos cuando el caso asi o amerite., [

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Setvicios técnicos prestados en ¢l Museo de Cotreos, Telégrafos y Filatelia.
Visitas guiadas a grupos que visitan el museo.

Atenci6n a un promedio de 150 visitas al museo.

Mantenimiento y organizacién de las piezas musefsticas del museo,
Ingreso a la base de datos de la informacién de visitas del museo.

R e

FIRMA:




Informe de Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2012, Seglin
Contrato Administrativo No. 106-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

[ ]

Atencién de la recepcidn de la Institucion

Dar informacién y atencién al publico en general que visita la Direccion
General. _

Dar orientacién sobre la ubicacion de las oficinas del edificio

Llevar el control de los visitantes al edificio por medio de las cdmaras

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

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

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

METAS Y RESULTADOS:

Atencion de la recepcidn de la institucion diariamente

Dar informacién y atencién al piblico en general que visita la institucion
diariamente.

Solicitar identificacién y registrar al piblico que viene al edificio o las diferentes

- oficinas. - .
“Dar orientacién al publico que viene de visita o a realizar tramite

Mensajeria interna
Sacar fotocopias
Apoyo Logistico a los diferentes Departamentos de 1a Direccion General.

Pasar diariamente el reporte de ingresos y egresos del personal y pases de
salida al Departamento de Recursos Humanos

Recepcién de documentos de identificacién y entrega de gafete de visitante.

Y

Ligia Mariela Duque Moscoso

Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

Vo.Bo. Olga Zulgtd de Gonzalez
Departamento cursos Humanos
Direccion General de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
NOVIEMBRE DE 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 107-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

3.

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucién
Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las

. autoridades.

Procurador de la Asesoria Juridica.

Realizar analisis y seguimiento a los expedientes que se encuentran en
tramite por parte de la Institucion y presentar opinion de los mismos.
Presentar informes al jefe del Departamento de las actividades
desarrolladas en el cumplimiento de las funciones.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Orden y control en Expedientes asi como Reuniones con el
Departamento Juridico referente a las Agencias Postales.

Procuracion e Investigacién en el Registro General de la Propiedad,
Direccién de Bienes del Estado, Escribania de Gobierno y UCEE.
Redaccion de Opiniones, Providencias y Oficios.

4. Participacion en varias actividades referente a la Asesoria Juridica.

Investigacion y seguimiento de los procesos de las agencias de
Masagua de Escuintia, La Maquina de Suchitepequez.

6. Formacion de Expedientes.

7. Actualizacion de datos de distintas agencias.

8. Actualizacién de listado de inmuebles adscritos al MICIVI o Direccidn

General de Correos y Telégrafos conforme informacién proporcionada
por Bienes del Estado. _
Participacion en Apertura de Sacas de Rezago.

9.
Julio AIbeArto Perny Garcia ':" k Rivas Fajardo
Servicios Tecnicos en Apoyo y Logistica Asesor Juridico.

Departamento Juridico.




Informe de actividades realizadas durante el mes dé Noviembre de 2012,
seglin Contrato Administrativo No. 108-2012-029- DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

Desarrollar toda actividad secretarial
Control, registro y archivo de documentacion que ingresa a la Seccidn
de Archivo del Ministerio.

e Resguardo de la documentacion que se encuentra en el Archivo.

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

METAS Y RESULTADOS

o Prestar mis servicios administrativamente como Encargada del Archivo
General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
ubicado en las instalaciones de la Direccién General de Caminos.

« Recepcidn, clasificaciéon y archivo de documentacién oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

e Clasificacién de expedientes legales remitidos por la Secretaria
Administrativa del Ministerio del Ramo.

e Clasificacion de los Acuerdos Ministeriales de acuerdos suscritos en
varias Dependencias para empastarlos.

e Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del
Ramo,

e Redaccion de oficios y providencias para dar tramite a la informacion y
documentacidn solicitada.

« Realizacibn de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

¢ Bulsgueda de expediente solicitado por la Secretaria Administrativa al
archivo de la Verbena de la Zona 7.

Irma Coralia Noriega Liquez de Marroquin
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EIL MES DE NOVIEMBRE DEL
2012 SEGUN CONTRATO ADMNISTRATIVO No. 109-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas Ias actividades secretariales del Departamento.
2. Recepcion y clasificacion de documentacion que ingrésa al Departamento.

3. Redaccion de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por la jefatura
Del Departamento.

4. Control, registro y actualizacién del archivo del Departamento

5. Dar apoyo logistico a los Departamentos de Ia Direccién General de Correos y
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
En el estricto cumplimiento a las atribuciones descritas en el contrato, s¢ da desempefio a las
fumciones inherentes al cargo.

1. Realizacién de actividad secretarial brindando atencion personalizada a las personas que

nos visitan en el Departamento de Control de Gestion;

Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital;

clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual;

Contestar ¢] Teléfono;

Redaccion de oficios con instrucciones precisas y marginadas por la coordinacion del

Departamento;

Distribucién de oficios a los diferentes departamentos cuando se Tequiere;

Escaneo de documentos cuando se requiere;

Control y registro por medio de hoja electronica del total de ventas por agencia a nivel

municipal y republica, volitnenes por agencia, entre otros;

9. Elaboracion de estadisticas sobre €l total de ventas y volamenes de correspondencia,
correspondiente al mes de Noviembre del 2012;

10. Elaboracion de graficas sobre el total de ventas y volimenes de correspondencia,
correspondiente al mes de Noviembre del 2012;

11. Reproduccién de fotocopias a distintos documentos;

12. Otras actividades que me fueron asignadas por la coordinacién inmediata;

13. Brindar apoyo secretarial en la actividad de incineracién de la correspondencia muerta
2007-2011.

SR

b

FIRMA:

LICDA. NORA YOLANDA LETONAVRL
JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTROL DE GESTION ) FEMN-P“G.
DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEFRAFOS DE CHUATEMALA -




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE/ 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 110-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2,

9.

Planificar y coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento Inspeccién
Postal. :

Evaluar, desarrollar e implementar innovaciones a los procedimientos de control de las operaciones
del Concesionario conjuntamente con los Departamentos de Control de Gestién e Internacional.
Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Inspeccién Postal en las
Unidades Operativas: El Centro de Tratamiento Postal, Oficina Internacional de Cambio en el
Aeropuerto Internacional La Aurora, Bodega de Combex, Oficina de Fardos Postales zona 1, y en
las agencias del interior de la Republica.

Proponer al Despacho Superior las medidas disciplinarias y correctivas en relacién al cumplimiento
del Contrato de Concesidn

Participar en coordinacidn con el Departamento de Control de Gestidn, la realizacién de tareas de
campo a traves de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionario.

En coordinacion del Departamento de Control de Gestidn, consolidar datos estadlstlcos de
voliimenes para el analisis del movimiento postal.

Supervisar a solicitud del Departamento de Control de Gestion las fuentes primarias de datos que
requieran ser verificadas.

Representar a la Direccion General de Correos y Telégrafos en eveatos internacionales relacionado
con las operaciones postales.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

g

10.
11.
12.
13

Servicios Técnicos en Admmlstracmngos\g‘a"%ﬂv A
Jitsiesy

Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizar durante el mes
Informar al concesionario sobre los aspectos relevantes, reportados por Inspectores en 4reas de
trabajo. _
Seguimiento de la ejecucion del programa de mantenimiento a las agencias postales, presentado por
Correc de Guatemala, S.A.
Reunidn con Gerentes del Concesionario para atender asuntos relacionados a procesos en PPP
Oficina de Cambio y Agencias Postales.
Envio del informe mensual de las actividades del Departamento
Envio del nforme integrado de la Direccidn General
Envio del Informe de la ejecucion de las metas fisicas realizadas durante el mes
Segin calendarizacion anual, realizar Inspeccion a las agencias postales del drea metropolitana y
Departamentales
Inspeccion de procesos en PPP y sucursal de carteros Obelisco-Reforma
Visita a las instalaciones de Oficina de Cambio y bodegas Combex-Im
Visita a las agencias sobre el funcionamiento de un plan piloto que esta realizando el Concesionario
Asistir a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direccidén General
Realizacion de ofras gestiones inherentes al cargo
\~\—“E Goﬁﬁgo
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 112-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el concesionario tenga
proceso postal operativo, y administrativo.

2. Presentar informes al jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el cumplimiento de
sus funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos, cuando el
caso asi fo amerite.

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la Republica de
Guatemala.

5. Participar en comisiones y ofras actividades que la asigne las autoridades superiores,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Comisiones Departamentales

2. Ingreso de informacién a base de datos

3. Apoyo a la Elaboracién de Programacion de Comisiones

4. Desempefiar Otras atribuciones de acuerdo a la necesidad del Departamento
5. Apoyo a la revision de procesos en agencias de rutina

6. Informes de Comisiones.

7. Informacién de Soporte para informes

8. Procesos Verificados en Agencias de Rutina

9. Procesos Verificados en Agenci_as Programadas a inspeccionar

10. Comisiones Locales

Vo. Bo.
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DEPTO. rn\
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lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche —

Jefe Departamento Inspeccion Operativ




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE/ 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2012-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo

Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

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

Las actividades a realizar podréan ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Repiblica de
Guatemala

Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.

Bl

ge = ;v tn

9.

Dar respuesta a expedientes y elaboracion de papeleria saliente del Departamento para la Direccidn
General, Jefaturas de la DGCT y Correo de Guatemala, S.A. (oficios, providencias, memorandos)
Archivo de la papeleria del departamento generada durante el mes, segin su clasificacién:
Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y Procesos del Departamento (oficios,
memorandums, providencias, requisiciones, reclamos, informes mensuales del departamento, :
consolidados de la DGCT, seguimientos de mantenimiento de El Correo, actas por numero de libro, i
Inspecciones a las agencias metropolitanas y departamentales, metas fisicas ejecutadas, ley de libre
acceso a la informacion, muestreos, circulares recibidas del depto. Internacional, entrada de correo |
Internacional, confiscaciones, Grandes Clientes, Informes de semana del personal, Control de
Permisos, Informes de Procesos en Centro de Tratamiento Postal, Oficina de Cambio, Agencia
Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico)

Certificacion de actas

Elaboracion del resumen de las anomalias detectadas en las Inspecciones realizadas a las agencias,
para posterior envio al Concesionario

Recibo y seguimiento de reclamos, y traslado al Concesionario para pronunciacion.

Elaboracion del Informe de las situaciones relevantes reportadas por Inspeccion en comisiones.
Elaboracién del proyecto de gastos para ¢l departamento correspondiente al afio 2013.

Atencidn de las lineas telefdnicas. L
Recibo de correspondencia para la Jefatura.

10. Reproduccion de documentos para expedientes.
11. Participar comisiones que se me asignen.
12. Otras actividades inherentes al cargo.

Blanca Lucrédi
Servicios Técnicds Postales

1llas Escobedo
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INFORME: DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 114-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y confrol en cada una de las areas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

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

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala :

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1:  Elaboracion del informe de las actividades realizadas en el Departamento durante el mes

2. Consolidacion del Informe mensual de los departamentos para su posterior encuadernacién y
envio al Ministerio de Comunicaciones

3. Recoleccion de informacion para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la
infamacion Pablica -

4. Elaboracion dei informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes
5. Elaboracién de programaciones para comisién a las agencias postales y departamentales
8. Realizar comisiones a las agencias postales del area metropolitana y departamentales

7. Brindar apoyo en la inspeccion de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almacen
de Fardos Postales

FIRMA

Nifton Adelgo'Godoy Calderén
Servicios Técnicos Postales
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 115-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las dreas donde
el Concesionario tenga procese postal, operativo y administrative

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el

cumplimiento de sus funciones.

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

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departémento
de la Republica de Guatemala.

5. Participar en comisiones y ofras actividades que le asignen las Autoridades
Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPL@OS:

0 o~

® o A W

Ingresar datos estadistico del FA-~1

inspeccién de todas las sacas internacionales.

Inspeccion de elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con
anomalias.

Revision de actas CN-24 sean firmadas y selladas por las lineas
aéreas.

Inspeccion carga panel con sacas internacionales de oficina de
Cambio a CTP.

inspeccidh numeracion y cierre de marchamos a panel en
coordinacion con delegado de SAT. Del Aeropuerto para fraslado del
correo a CTP.

Inspeccion y solucion de cualguier anomalfa en bodegas de Combex.
Verificar se gestionen en aerolineas el envi6 de despachos
sobrevolados.

Inspeccion descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

10. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
11.Otros que la inspeccidn requiera.

Sandra Eliza

Servicios
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE El. MES DE NOVIEMBRE DE

2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 116-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Realizar Supervision, inspeccidn y control en cada una de las areas donde
el Concesionario tenga proceso postal, operative y administrativo

Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el
cumplimiento de sus funcionas

Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccion General de
Correos y Telégrafos, cuando el casolo amerite :

‘Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cuatquzer Departamento
de la Repubhca de Guatemala.

Participar en comnsnenes ¥ otras actw;dades que le asignen las Autondades
Superiores. ‘

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

- 1. Ingresar datos estadistico del FA-1

2. Inspeccion de todas las sacas internacionales. -

3. Inspeccion de elaboracién de actas CN-24 sobre sacas <con
anomalias.

4. Revisién de actas CN-24 sean fi rmadas y selladas por las lineas
aéreas.

. Inspeccion carga panel con sacas internacionales de oficina de

- Cambioa CTP. _
6. Inspeccion numeracién y cierre de marchamos a panel en

- _coordinacion con delegado de SAT. Del Aeropuerto para. tras!acio de%

correo a CTP

7. Inspecci6n y solucion de cua!quser anomalfa en bodegas de Combex

8. Verificar se gestionen en aerolineas el envié de despachos
sobrevolados.

9. inspeccion descarga de! correo de algunas aerolineas en pista.

10. Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

4 gue la inspeccién requiera.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 117-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el Concesionario fenga
proceso postal, operativo y administrativo

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones.

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la  Direccién  General de Correos y Telégrafos,
cuando ef caso asi lo amerite. -

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala

5. Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. tnspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S .A, a los Municipiosy Locales .

2. Lectura de Maguina Franqueadora PB 0004, firmar sticker mal impresos en Agencia Periférico
3 Verificacion de procesos en Agencia Reforma Zona 9, y Agencia Periférico.

4 -Veriﬂcacic'm de procesos en Sucursal de Carteros Reforma y Obelisco

3. Control de Estandar de Entrega de Correspondencia

8. Cumplir con cualguier otra comisidn que me sea delegada.

7. Apoyo en Agencia de Correo Zona 1.

Lo Bott AP perrras
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Luis Rodolfo Martinez S.
Jefe Departamento de Inspeccion Operativa.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 118-2912—-029 DGCT

. TERMEN% CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervisién, :nspeccién y control en cada una de las areas donde
el Conces:onarto tenga proceso postat operatlvo y admintstratlva

2. Presentar mformes al Jefa deE E)epartamenta da Ias actiwdaées en el'"-'
cumpttmlento de sus funcnanes . :

| 3. Dar apoYa logistico a los. departamentas de Ia Direccron Generat def'." il

_ Correos v Telegrafos cuando el caso o amertte

= -.4.- Las acttwciades a realtzar podrén ser e}ecutadas en cua!qurer Departamento'-
dela Repubhca de Guatemaia gl S

5. Par’ucnpar en cemusnones y otras actfwdades que !e amgnen Eas Autondades_ ’
oL _Supertores RS . L . '

. ::, ME‘E‘AS v RESULTADOS cumm.mos

-!mgresar datos estadlsttco deE F‘A-1 ST

_'7_2,!nspecmon de tadas las sacas lnternaclonaies T T A R
3. Inspeccién de eiabaracsén de actas CN-24 sobre sacas con:. -
- ‘ahomalias. ' -
- 4. Revision de actas CN-24 sean fi rmadas ¥ seliadas por Eas hneas
aereas.
5. Inspeccién carga panet con’ sac,as tnternac;onales de oﬂcina de'
Cambio a CTP. : '
8.

- coordinacion con deiegade de SAT DeE Aerapuerto para trastado det L
_correo a CTP. - i
Inspeccion ¥ solucion de cuatquzer anemalfa en bcdegas de Combex LT
‘Verificar  se gestionen en aemtineas el envié de deSpachas_ L
" sobrevolados.
Inspeccién descarga del correo de algunas aera!meas en plsta
10 Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
- 11.0Otros que lai mspecc:on requtera
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

6 Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las areas donde el Concesionario tenga
~ proceso postal, operativo y administrativo

7 Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el cumplimiento de sus
funciones,

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

$ Las actividades a reallzar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala 5

10 Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo en actividades logisticas en Agencia Zona 1 Revisidn Metro contador , Fardos Postales,
control y apertura en Desaduanajes o departamentales, apertura de despachos enviados de Planta de
Procesamiento Postal zona 12, control de elaboracién de despachos de encomiendas postales, pequefios
paguetes y certificados a los diferentes departamentos.

2. Supérvisién a las Agencias Postales locales de la Empresa del Corred de Guatemala, en el
Deapartamento de Guatemala.

3. Supervision a las Agencias Del Correo a los Departamentos y sus municipios.
4. Apoyo en zona 1 los sabados en turno a cubrir.
5. Presentar informes de cada una de las actividades o supervisiones que se realizan durante cada mes.

8. Cumplir con todas las actividades que la Direccién General de Correos y Telégrafos me asigne para
verificar y ejecutar.

7. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato y realizarlas a cabalidad.-

Vo. Bo.

é’—n—-——- ro“
i¥ DEPTO. fn]
1S INSPECCION &/
re} o/
% )

] 2 OPERATIVA
Lic. Luis Rodolfo Martmez Sanche ;/
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES NOVIEMBRE DEL
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 120 2012-029DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccién y control en cada una de las 4reas donde el
concesionario tenga proceso postal, operativo y administrativo.

2. Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en el
cumplimiento de sus funciones

3. Dar apoyo logistico a los departamentos de la Direccion General de Correos y
Telégrafos, cuando el caso asf lo amerite.

4. las actividades a realizar podrén ser ejecutadas en cualquier Departamento de la

Republica de Guatemala.

5. Participar en Comisiones y otras actividades que le asignen las Autoridades

Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1. Apoyo en procesos de Agencia de Correo de Guatemala S. A. Zona 1

Foo kB i .. . . . .
* 2. 30bservar I4 atencion que se brinda a usuarios en ventanillas de atencion al

‘cliente,”

3. Apertura de Sacas y ubicacion de envios en estanterias

4. Verificacion de envios Departamentales con Delegados de SAT

5. Apertura de panel con sacas que ingresan a fardos postales de zona 12

6. __cumplir con cualquier comision que me deleguen.

Ana Maria Escobed
Servicios Técnicos Postales

Luis Rodolfo Martinez S.
Jefe Departamento de Inspeccion Operativa,
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William Manuel Monterroso Veldsquez

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Para:

Asunto:

Periodo:

Direccién General de Correos y Telégrafos

Informe de actividades realizadas
Segtin Contrato Administrativo No. 121-2012-029-DGCT

30 de Noviembre de 2012

En el periodo comprendido del 01 al 30 de noviembre de 2012, presté a la
Direccibn General de Correos y Telégrafos, los servicios técnicos
administrativos que detallo a continuacién:

» Dar asesoria técnica en el area de comunicacion.

» Realizar informe sobre el tratamiento de los medios de comunicacién con
el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

» Participé en comisiones y otras actividades que me fueron asignadas las
auforidades superiores.

METAS Y RESULTADOS

» Evaluacién de la situacién en que se encuentra el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el area de comunicacion.

» Visita a las Dependencias del Ministerio para evaluar el rea de la
comunicacion entre las Direcciones Generales y el Ministerio.

» Planificacién de actividades para el mejoramiento de las relaciones entre
el Ministerio y los medios de comunicacién

Atentamente,

William Manuel Monterroso Velasquez

Servicios Técnicos Administrativos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE

DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO 122-2012-029-
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar las funciones de asistencia y actividades secretariales y
administrativas.

Realizar toda clase de tramites correspondientes al area de la unidad.

Velar por el nivel dptimo en cuanto a resultados se refiere, las
actividades rutinarias de la unidad.

Asistir en el procedimiento de ia actualizacién de las funciones de
organizacion interna, ubicacion de los puestos, jerarquia vy
responsabilidades del personal de la Direccion General de Corres vy
Telégrafos.

Cualquier otra atribucién que designe la autoridad superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Funciones de asistencia en apoyo logistico.

2. Archivo de documentos.

3. Recepcion y registro en el libro de |a correspondencia y de documentos

N a s

oficiales ingresados a esta unidad y generados por ella.

Control de fotocopias e impresiones emanadas de esta Unidad.
Entrega de correspondencia a otros departamentos.
Actualizacién del archivo fisico.

Otras actividades ordenadas por la superioridad.

ANA LE$ICIA MENDOZA MONTERROSO

SERVICIOS TECNICOS EN PLANIFICACION.

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE 2012,
SEGUN CONTRATO No. 123?2012-029-DGCT. POR SERVICIOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, EL CUAL
ES EL SIGUIENTE:

Términos Contractuales:

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

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

Dar apoyo en las actividades que desarrolla el contador general.

Dar apoyo logistico a los departamentos de ia Direccion General de Correos y
Telegrafos cuando el caso asi lo amerite.

» Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades superiores.

Metas y Resultados Cumplidos:

Verificacion de documentos

Verificacion y procedimiento de expedientes.

Archivo de vales

Desarrollo de las actividades secretariales del departamento
informes, varios

Apoyo en impresiones y fotocopias

Apoyo en archivar y ordenar documentacion

Revisidn de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Asistencia en llamadas telefonicas

Revision de informes del departamento de inspeccién operativa
Revision de documentacion del departamento administrativo -
Clasificacién y archivo de documentos

ta Pefia Klée

Servicios T& s Administrativos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE /
NOVIEMBRE DE 2012.

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 124-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico a! Asesor Juridico de la Institucion

2. Redaccion de Correspondencia oficial  conforme instrucciones
precisas y marginadas por el Asesor Juridico

3. Llevar y controlar la agenda de actividades que desarrollara el
Asesor Juridico

4,  Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de
la Asesoria Juridica

5. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a
otros departamenios o dependencias

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Orden y control de archivos

. Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica

Control de Agenda del Asesor Juridico

1
2
3
4. Investigacion de las propiedades que ocupan las Agencias Postales
5. Redaccion de Varios oficios.

6

Realizacion de deposiios colectivos

Victor Lypgck Rivas Fajardo
7 Asesor Juridico.
Departamento Juridico.



Informe de actividades realizadas durante el mes de N OVIEMBRE de 2012
Segun Contrato Administrativo No. 125-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyar y asesorar al Ministro en temas de interés;

2. Revision y analisis de documentos preseﬂtados al Sefior Ministro;

3. Recabar informacién requerida por el Despacho Superior;

4. Asistir a reuniones internas y externas que sean asignadas por el Despacho;

5. Recopilar, filtrar y procesar la informacion solicitada por el Despacho, sirviendo de enlace entre

las Unidades Ejecutoras y el Despacho Superior;

6. Participar en comisiones ¥ otras actividades que le asigne las autoridades superiores de “El

Ministerio”.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Revision de expediente para aprobacién de modificacién contrato ampliacion y asfalto
carretera El Chol-Rabinal, Baja Verapaz.

2. Revisién de memoriales en demandas laborales promovidas por ex contratados bajo renglén

0-29 que demandan prestaciones,

Revision expediente reglamento de jubilados del Empresa Portuaria Quetzal.

Ultima revisién del Acuerdo Gubernativo que contendra el Reglamento de la Ley de

Vivienda.

5. Revisibn de Acuerdos Ministeriales diversos que modifican plazos de contratos de
rehabilitacién, mantenimiento o supervision de infraestructura vial,

6. Revisién de acuerdos gubernativos para construccién de muros en asentamientos de la
ciidad de Guatemala. :

7. /Revisién expediente adjudicacién de La Rotonda, Salcaja, Quetzaltenange a favor del MICIV.

Revision de memoriales en amparos y contencioso—administ;;ativés contra MICIV.

Revision de expediente para adjudicar fraccién a ia»vo’i: de Ministerio de la Defensa,

Eal

DIGECAM. T
9. Revision gefieral de acuerdos ministérjales enaviateria de eventos de cotizacion y licitacion
diversos. /- /m

10. Revisién/de-Acuerdos que aprueban retiths voluntarios en la DGAC.

f)
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 126-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

1. Emision de opiniones en los diferentes expedientes administrativos que se
~reciben en la Asesoria Juridica.

2. Emision de: dictamenes en los diferentes expedientes administrativos que se
reciben en la Asesoria Juridica.

3. Emision de Oficios y providencias en los expedientes que corresponda, dentro
- delos gue se reciben en la Asesoria Juridica.

4. Asesoria Juridica para la revision de bases de cotizacidn en los diferentes
expedientes que se reciben en la Asesoria Juridica.

5. Revision de bases de cotizacion para la emisién de la opinion correspondiente,
dentro de los procesos respectivos.

6. Revision de contratos administrativos varios, en los diferentes expedientes que
se reciben en la Asesoria Juridica.

7. Asesoria Juridica para la revisién de bases de licitacion.

8. Revisién de bases de licitacién, para la emisién de la opinién correspondiente,
dentro del proceso respectivo.

9. Revisién de Acuerdos Ministeriales varios.

10.Revision de Acuerdos Gubernativos varios, para la emisién de opinién sobre los
asuntos concernientes al Ministerio.

11.Revision de Proyectos de Ley, para la emisién de la opinion correspondiente.

12.Asistencia a reuniones varias en las diferentes instituciones del Ministerio y
dentro del Ministerio mismo.

13.Todo ftipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida dentro del A\

Departamento (Auténticas, actas, revision de Resoluciones, revision de proyectos de
respuesta a entidades o dependencias varias, y todo tipo de asuntos juridicos que sean |
solicitados).




METAS Y RESULTADOS

a) Emision de opiniones en los diferentes expedientes administrativos que se
reciben en la Asesoria Juridica.

b) Emisidn de dictdmenes en los diferentes expedientes administrativos que se
reciben en la Asesoria Juridica.

¢) Emision de Oficios y providencias en los expedientes que corresponda,
dentro de los que se reciben en la Asesoria Juridica.

d) Revision de contratos administrativos varios, en los diferentes expedientes
que se reciben en la Asesoria Juridica.

e) Asesoria Juridica para la revision de bases de cotizacién en los diferentes
expedientes que se reciben en la Asesoria Juridica.

f) Revision de bases de cotizacion para la emision de ia opinidn
correspondiente, dentro de los procesos respectivos.

g) Revision de Acuerdos Ministeriales varios.

h) Asistencia a reuniones varias en las diferentes instituciones del Ministerio y
dentro del Ministerio mismo.

i) Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida dentro del
Departamento. (Auténticas, actas, revisién de Resoluciones, revision de proyectos

de respuesta a entidades o dependencias varias, y todo tipo de asuntos juridicos
que sean solicitados)

it U‘-“*‘-’
) &rez Montenegro

Licda. ilian Shisana Fgre.
Asesor Jurkdico, DespacKSupen'or
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Informe de actividades reahzadas durante el mes dg noviembre de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 127- 2012-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES'

) 1, Seguimiento al pronéstico tnmestral de segundad allmentarla y
- nufricional.

2. Partrcnpar en las giras de supervision de proyectos de infraestructura
en el interior de la Reptblica.

3. Realizar convocatorias de conferencias de prensa para Ias distintas
-actividades que realiza el Ministerio.

4. Ser el enlace entre el Ministerio de Comunlcacwnes Infraestructura y '
Vivienda y fos medios de comunicacion. '

5. Participar en comisiones y otras actfwdades que le ‘asignen Ias -
autoridades superiores. '

METAS Y RESULTADOS

> Brindar el soporte necesario en el montaje de logistica y organizacion
de giras de supervision de proyectos asi como inauguraciones de
los mismos.

> Dar cobertura interna mediatica de actividades publicas y privadas
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

> Ser el enlace institucional con los diferentes medios de prensa

"~ nacional.

» Mantener actualizada la pagina WEB y redes sociales del Ministerio

de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

: ACTIVIDADES REALIZADAS

> Participacion en las giras de supervision de proyectos de
infraestructura en los departamentos del pais

»>- Participacion en las giras de inauguracién de proyectos de
infraestructura en el interior de la Republica.

» Elabqracion de informes de transparencia.

» Acfualizacidn de la pagina WEB del CIV.

> Revision de las 17 paginas de las dependencias del CIV.

Direccién Geerel 4 Correos ¥ Telgre
ala, . A.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 129-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas del Despacho Superior
Velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado al Asesor del Ministro

Mantener abastecido el vehiculo del Asesor del Ministro con el combustible
necesario

¢ Reportar las fallas mecdnicas del vehiculo cuando sea necesario

METAS Y RESULTADOS:

Transportar al Asesor del Ministro a diferentes reuniones de trabajo.

Apoyo a las diferentes unidades del Ministerio de Comunicaciones, cuando
el caso asi lo amerito,

e Velar por la dotacién de combustible del vehiculo asignado.
» Ofras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Jopge Luis Davila Morales
rvicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Sub-Director G neral d




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
PE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 130-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

+ Dar apoyo en las actividades que realiza el Departamento Administrativo

« Dar apoyo logistico en los Departamentos de la Direccidn General cuando el
caso asi lo amerite.
Apoyar las actividades de mantenimiento, vigilancia y aseo
Apovyar las actividades de la seccidn de Inventarios

« Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con brindar apoyo en las actividades del Departamento
Administrativo. ' ' :

Se cumple con brindar apoyo logistico a la seccidn de inventarios.

Se realizan funciones de apoyo a la seccién de mantenimiento, y vigilancia.

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior,

Hm

Atentamente,

Rudy Noé Rodriguez
Servicios Técnicos Administrativos
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.131-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo en el area de mantenimiento, vigilancia y aseo

Apoyo logistico en las actividades que realiza el Departamento Administrativo
Apovar la mensajeria interna

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Now

Se cumple con la realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las &areas
asignadas: Departamento  Financiero, Departamento  Internacional,
Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento de Auditoria Interna.

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

Se cumple con la limpieza vy riego de macetas ubicadas en el 2do. nivel

. Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las auteridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

Realizar diligencias de mensajera interna

Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.
Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes

Atentamente,

Londy‘é/ a

ntos Lopez de Sanchez

Servicios Técnicos en Apoyo y logistica
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Informe de actividades realizadas durante el mes de noviembre de
2012, segun Contrato Administrativo No. 132-2012-029-DGCT,

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Asistir en aspectos legales al Despacho Superior.

2. Disefar estrategias para el modulo de Relaciones PUblicas del CIV
para la televisidon y redes sociales.

3. Evaluarla pagina WEB del CIV y administrar su contenido

4. Ser el enlace entre el Ministerio del Ramo vy Ias dependencias del
mismo.

5. Participar en comisiones y ofras actividades que le asignen las
cautoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS

» Reunir y trasladar la informacién que le competen a las
Unidades Ejecutoras para cada una de las actividades
realizadas por el Ministerio de Comunicacicones, Infraestructura
y Vivienda,

> Generar registro de monitoreo de los medios de comunicacion.

» Apoyo en la organizacién de las actividades programadas por
el Ministerio del Ramo donde participa el Sefior Presidente y
Ministro de Comunicaciones.

> Participacion en la reunidn con los comunicadores sociales de
las Dependencias del Ministeric del Ramo.

> Participacion en la Coordinaciéon de los eventos programados
ot cadanDependencia del Ministerioc del Ramo, con la
prticipacion del Ministro del Ramo

~
Lic. César A aytan Marroguin
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INFORME DE’ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 133-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar limpieza de las oficinas que le sean asignadas

‘Prestar el servicio de Cafeteria

Apoyar la mensajeria interna y externa

Limpieza de los servicios sanitarios

Dar apoye en los eventos que realiza la Direccion General

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacidon de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento de Informatica.

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

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

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

5. Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

Atentamente,

. .
f-’;ojé(, 7 Sagppc
Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2012,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 134-2012-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

Apoyo a la sistematizacion de las acciones técnicas de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

Revision y actualizacién de los Manuales. de Procedimientos Administrativos
existentes.

Formulacion de Manuales Administrativos requeridos por las autoridades
superiores.

Elaborar planes operativos para el alcance de metas de |a Institucion,
Coordinar la formulacién del FODA de ia Institucion.
Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de la Institucién.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.

Recopilacion de la informacién relacionada al cumplimiento de metas establecidas
en el Plan Operativo Anual 2012, para su analisis.

2. Analisis y elaboracién de la Memoria de Labores del Ejercicio Fiscal 2012.

Elaboracion de correcciones al Proyecto de Actuahzacmn del Manual de
Organizacién y Funciones,

Elaboracion de correcciones del Proyecto del manual de Procedimientos vy
Flujogramas.

Revisién del Proyecto de Reglamento interno Qrgénico de fa Institucion.

Presentacion del Proyecto de Actualizacion de las Herramientas Administrativas de
esta Direccion ante USEPLAN-MCIV para su aprobacién.

Elaboracion de informes, oficios y circulares requeridos y relacionados al
desarrollo de las actividades de fa unidad.

Remisién de documentos requeridos por parte de las autoridades.
Participar en las reuniones requeridas por parte de las autoridades dei MCIV.

. Enlace directo entre USEPLAN-MCIV y esta Direccidn, en cuanto a requerimientos

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 135.-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar supervision, inspeccién y control en cada una de las areas donde el concesionario
tenga proceso postal operativo y administrativo.

Presentar informe al Jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el
cumplimiento de sus funciones.

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

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la Repablica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

CoNIOhLN =

Supervisar la apertura de despachos locales y departamentales en el &rea de certificados.
Autorizacion de saldo digital para las diferentes maquinas de El Correo (Recargas).
Depuracion de sacas de rezago de ios afios 2007, 2008, 2009, 2010. (Adjunto fotografias)
Control de los diferentes envios que ingresan de las Agencias.

Verificacion y conteo de piezas de 0.20 y franguicia,

Confiscacion de envios por falta de porte.

Control de las piezas con No. de registro que estan en proceso de rezago.

Inspeccién de envios E.M.S.

Verificacion del estado fisico de las diferentes piezas internacionales que ingresan.

. Conteo de Avisos de Recibos nacionales e internacionales.

. Inspeccion fisica y control estadistico de las encomiendas que ingresan y egresan.

. Reporte de anomalias que se presentan en las dreas asignadas.

. Elaboracién de informe mensual de actividades realizadas y reporte de anomalias que se

presentan.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 136.-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar supervisién, ingpeccién y control en cada una de las areas donde el cencesionario
tenga proceso postal operatlvo y administrativo.

Presentar mforme al Jefe del Departamento de las actividades desarro!!adas en el
cumplimiento de sus funciones.

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

Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier departamento de la Replblica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

SOENO oA

Supervisar la apertura de despachos locales y departamentales en el area de certificados.
Control de Los diferentes envios que ingresan de las Agencias.

Verificacién y conteo de piezas de 0.20 y franquicia.

Confiscacién de envios por falta de porte.

Inspeccion de envios E.M.S.

Verificacion del estado fisico de las diferentes plezas internacionales que ingresan,
Conteo de Avisos de Recibos nacionales e internacionales.

Inspeccién fisica y control estadistico de las encomiendas que ingresan y egresan.
Reporte de anomalias que se presentan en las 4reas asignadas.

. Elaboracion de informe mensual de actividades realizadas y reporte de anomalias que se

presentan.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 137-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza

Levantar Inventario Fisico de mobiliario y equipo de 1a Institucidn

Traslado de Mobiliario y Equipo cuando sea necesario

Apoyar logisticamente a los Departamentos de la Institucion cuando el caso asi lo amerite.
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.

e s ¢ o @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con brindar el apoyo en las actividades del Encargado de Inventarios del
Departamento Administrativo.

2. Se cumple con brindar apoyo logistico a la seccidn de inventarios.

3. Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

Atentamente,

arcoantonio Vargas Oliva
Servicios Técnricos Administrativos

Yo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 138-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza

Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucion

Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

w N

Se'cumple con brindar apoyo en las actividades del Encargado de Inventarios
del Departamento Administrativo.

Se cumple con brindar apoyo logistico a la seccidn de inventarios.

Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autoridad superior.

Atentamente,

Gonzalez Paz%onzélez

Servicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 139.-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:
1. Realizar supervisidn, inspeccién y control en cada una de las areas donde el concesionario
tenga proceso postal operativo y administrativo.

2. Presentar informe al Jefe del Departamento de las actividades desarrolladas en el
cumplimiento de sus funciones.

3. Dar apoyo lOgIS’tICO a los departamentos de la Direccidon General de Correos y Telégrafos,
cuando el caso asi lo amerite.

4, Las actividades a reallzar podran ser gjecutadas en cualquier departamento de la Repuablica de
Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Inspeccion en Aperturas Generales de agencias locales, separando, lo nacional e internacional.
2. Inspeccion de los diferentes envios, que ingresen en buen estado y con su porte,
3. Realizacidon de confiscados de envios por falta de porte.
4. Ingreso de confiscaciones, y enifregadas at encargado de El Correo de Guatemala.
5. Ingreso de datos de las areas asignadas para informe mensual.
6. Muestreo de entregas inmediatas del Organismo Judicial.
7. Apoyo en las diferentes areas cuando se requiera
8. Informe de anomalias que se presenten al departarento de Inspeccién Operativa.
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Informe de actividades realizadas durante el mes .de noviembre de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 140 — 2012 — 029 - DGCT.

TERMINOS CONTRACUALES:

1. Participar en reuniones internas y externas que sean asignadas por el
Despacho Superior.

2. Evaluacién y monitoreo constante de la imagen del Ministerio ante
los medios de comunicacion.

3. Formulacion de proyectos para el mejoramiento de la comunicacién
entre ¢l Ministerio con las Unidades Ejecutoras y los medios de
comunicacion.

4. Ser el enlace entre el Ministerio del Ramo y las dependencias del
mismo.

5. Coordinar todas las actividades que realiza Comunicacién Social del
Ministerio

METAS Y RESULTADOS:

Sérvicios Técnicod en Comunicacion

Reunir y trasladar la informacion que le competen a las Unidades
Ejecutoras para cada una de las actividades realizadas por el
Ministerio de Comunicacidn, Infraestructura y Vivienda.

Generar registro de monitoreo de los medios de comunicacion.
Apoyo en la organizacién de las actividades programadas por el
Ministerio del Ramo donde participa el Sefior Presidente y Ministro
de Comunicaciones. '

Participacion en la reunién con los comunicadores sociales de las
Dependencias del Ministerio del Ramo.

Apoyar el desarrollo y organizacion de la Hora Cultural de la TGW
del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Organizar la logistica del evento de 13 B aktun de Quirigu4 en donde
el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es
responsable.
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