INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 96-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todo tipo de actividades secretariales.
2. Recepcion, clasificacion, registro y archivo de documentacion.
3. Alimentar la base de datos del Archivo General

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

>

o

. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Actividédes secretariales
2. Recepcion, clasificaciéon, registro y archive de documentos
3. Foliar, rotular; clasificar por tema.
4, Ubicar la informacién por departamento
5. Ingresar a la cadena documental la informacién generada por los diferentes departaméntos.
_6. Servir la informacion pertinente.
7. Control de documentos en calidad de préstamo.

8. Actividades Unidad de Informacién Publica

9. Actividades Comision de rezago

Yolaads gifGarita Monzon Mijangos
s Tesnicos en Control de Documentos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATQO ADMINISTRATIVO No. 139-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Presentar informe al Jefe del Departamente de las actividades desarrolladas en ef
cumplimiento de sus funciones.

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

4. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualduier departamento de la Republica de
Guatemala. ’
5. Participar en comisicnes y otras actividades que le asighe las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

—

Control diario de aperfura de despachos departamentales y del drea metropolitana vy

confiscacion de envios por falta de porte.

Control de telegramas de gobierno (3.60), comerciales, particulares y circulares.

Control de correspondencia comercial y nacional en calidad de devolucion.

Muestreo de entregas inmediatas del Organismo Judicial.

Inspeccionar los diferentes procesos del area de Certificados.

Muestreo de cinco grandes clientes para informe mensual al Jefe del Depar‘tamento de

Inspeccion Operativa.

Inspeccion de las diferentes paneles gue ingresan del Aeropuerfo con sacas de

correspondencia.

8. Archivar la diferente papeleria utilizada.

9. Dia sabado ingpeccion de los diferentes procesos gue se realizan en Planta de Procesamlento
Postal.

10. Cubrir los procesos en otras argas cuando se requiera.

11. Reporte de anomalias en las diferentes areas.
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Informe de actividades redlizadas durante el periodo comprendido del
16 al 31 de agosto de 2012, segun Com‘rofo Administrativo No. 140- 2012- _

029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

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

Evaluacion y monitoreo constante de la imagen del Ministerio
ante los medio de comunicacion. '

Formulacién de proyectos para el mejoramiento de la
comunicacion entre el Ministerio con las Unidades Ejecutoras y los
medios de comunicacidn.

Ser el enlace entre ¢l Mlms’reno del Ramo vy las dependencias del
mismao.

Coordinar todas las actividades que realiza Comunicacion Social

- del Ministerio.

METAS Y RESULTADOS

Sdrvicios Téchicds en
Comunicacién g Vo.Ro. ’
. »j

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

» Generar registro de monitoreo de los medios de comunicacién,

> Apoyo en la organizacidn de las actividades programadas por
el Ministerio del Ramo donde participa el Sefior Presidente vy
Ministro de Comunicaciones.

> Participacién en la reunién con los comunicadores sociales de
las Dependencias del Ministerio del Ramo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURTANTE EL MES DE SEPTIEMBRE

DEL 2012 SEGUN CONTRATO ADMNISTRATIVO No. 109-2012-029-DGCYT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales del Departamento.

2. Recepeion y clasificacion de documentacion que ingresa al Departamento.

3. Redaccién 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 la 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, se da desempefio a las
funciones inherentes al cargo.

L.

CESCES

Realizacién de actividad secretarial brindando atencién personalizada a las personas que
nos visitan en ¢l Departamento de Control de Gestidn; '
Recepcion de documentos llevando control de ingreso manual y digital;

clasificacion y archivo de correspondencia de forma digital y manual;

Contestar el Teléfono;

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

Distribucion de oficios a los diferentes departamentos cuando se requiere;

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, voliimenes por agencia, entre otros;

Elaboracion de estadisticas sobre el total de ventas y volimenes de correspondencm
correspondiente al mes de Septiembre del 2012;

. Elaboracion de graficas sobre el total de ventas y volimenes de correspondenma,

correspondiente al mes de Septiembre del 2012;

. Participacion en la elaboracion de la informacion relacionada a la Pdg. Web; en la

recepcion clasificacion y archivo digital y manual;

2. Reproduccidn de fotocopias a distintos documentos;
. Otras actividades que me fueron asignadas por la coordinacién inmediata;
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Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2012, segin Contrato Administrativo No. 140-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Participar en reuniones infernas y externas que sean osngncdos por .
el Despacho Superior.

Evaluacién y monitoreo constante de ta imagen del Ministerio
ante los medio de comunicacion.

Formulacidon de proyectos para el mejoramiento de Ia
comunicacidn entre el Ministerio con las Unidades Ejecutoras y los
medios de comunicacion.

Ser el enlace en’rre el Ministerio del Ramo vy las dependencias del
mismo.

Coordinar todas las actividades que realiza Comunicaciéon Social
del Ministerio. :

METAS Y RESULTADOS

Comunicacion Vo.Bo.

» Reunir y trasladar la informacidn que le competen a las
Unidades Ejecutoras para coda una de las actividades
realizadas por el Ministerio de Comunicdciones, Infraestructura
y Vivienda. '

» Generar registro de monitoreo de los medios de comunicacion.

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

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

> Participacion en la Coordinacién de los eventos programados

por cada Dependencia del Ministerio del Ramo, con la
participaciéon del Minisfro del Ramo '
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
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 MANTENKMIENTO 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.

o ASISTENCIA AL USUARIO, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, EDICION DE
ARCHIVO. | -

e ASISTENCIA AL USUARIO, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, ENCARGADO DE
VEHICULOS, REINICIO DE EQUIPO Y RECONFIGURACION DE MICROSOFT EXCEL. |

e ASISTENCIA AL USUARIO, JEFATURA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, EDICION
DE ARCHIVO. | A

e ASISTENCIA AL USUARIO, JEFATURA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA,
IMPRESION DE DOCUMENTOS.

o ASISTENCIA AL USUARIO, DEPARTAMENTO DE AUDITORIA  INTERNA,
RECONFIGURACION DE IMPRESORA.

o ASISTENCIA AL USUARIO, SUB-DIRECCION GENERAL, RECONFIGURACION
CUENTA DE CORREQ ELECTRONICO.




ESTRUCTURACION DE PUNTO DE RED TEMPORAL, JEFATURA DEPARTAMENTO DE
FILATELIA.

ACTIVIDADES VARIAS, SOLICITADAS POR AUTORIDAD SUPERIOR.

INSTALACION EQUIPO AUDIO-VISUAL A UTILIZAR DURANTE SESION, EN SALA DE
REUNIONES DE LA D.G.C.T.

INVENTARIO Y VERIFICACION DE EQUIPOS SIN USO EN LA D.G.C.T.

ASISTENCIA AL USUARIO, DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA, IMPRESION DE
DOCUMENTOS.

RE-ESTRUCTURACION PUNTO DE RED, DEPARTAMENTO DE FILATELIA.
INSTALACION DE EQUIPO AUDIO-VISUAL, SALA DE REUNIONES DE LA D.G.C.T.,
SEMINARIO DE ETIQUETA Y PROTOCOLO.

RE-ESTRUCTURACION CABLEADO DE RED, LOBBY DE INGRESO A LA D.G.C.T.
RE-ESTRUCTURACION CABLEADO DE RED, SALA DE ESPERA DIRECCION Y SUB-
DIRECCION DE LA D.G.C.T.

DESINSTALACION DE SWITCH DE RED DE LA D.G.C.T. EN SALA DE ESPERA
DIRECCION GENERAL.

INSTALACION DE  EQUIPO DE COMPUTO, JEFATURA DEPARTAMENTO
FINANCIERO.

INSTALACION EQUIPO DE COMPUTO, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,
AUXILIAR DE INVENTARIOS,

INSTALACION EQUIPO DE COMPUTO, DEPARTAMENTO DE INSPECCION.,
RE-ESTRUCTURACION DE CABLEADO DE RED, CORREDOR 20. NIVEL DE LA
D.G.C.T.

RE-CONFIGURACION SWITCH DE RED DE LA D.G.C.T., UBICADO EN ARCHIVO
GENERAL

INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO, JEFATURA DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS.

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DE DOCUMENTO, DEPARTAMENTO DE
ASESORIA JURIDICA DE LA D.G.C.T.

RE-CONFIGURACION DE RED EQUIPQOS UBICADQS EN SECRETARIA GENERAL DE
LAD.G.C.T.




INSTALACION IMPRESORA Y CABLE DE LA MISMA EN SECRETARIA GENERAL DE
LA D.G.C.T.

RE-CONFIGURACION DE SWITCH UBICADO EN JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
INSPECCION OPERATIVA.

ASISTENCIA AL~ USUARIO, JEFATURA DEPARTAMENTO DE  FILATELIA,
CONFIGURACION DE INICIO DE EQUIPO.

INSTALACION DE EQUIPO AUDIO-VISUAL EN SALA DE JUNTAS D.G.C.T.
ASISTENCIA AL USUARIO, ENCARGADO DE VEHICULOS, DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, EN EDICION DE DOCUMENTOS.

INSTALACION EQUIPO AUDIO-VISUAL, SALA DE REUNIONES D.G.C.T.
GRABACION DE DATOS EN UNIDADES DE ALMACENAMIENTO EXTRAIBLE,
SOLICITADOS POR ASESOR ESPECIFICO DEL DESPACHO DE LA D.G.C.T.
ACTUALIZACION DE HARDWARE, CAMBIO DE UNIDAD DE DISCO DURO DE 250
GB POR UNIDAD DE DISCO DURO DE 2 TB EN SERVIDOR DE RESPALDO DE DATOS
DE USUARIOS DE LA D.G.C.T. | | |
MANTENIMIENTO PREVENTIVO A SERVIDOR UTILIZADO PARA RESPALDO DE
INFORMACION DE USUARIO DE LA D.G.C.T.

RE-CONFIGURACION DE PLANTA TELEFONICA DE LA D.G.C.T.

ASISTENCIA AL USUARIO, PARA IMPRESION DE DOCUMENTOS, DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS DE LA D.G.C.T.
RE-ESTRUCTURACION CABLEADO DE RED, DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA,

ASISTENCIA AL USUARIO, JEFATURA DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA,
CON REINICIO DE EQUIPO DE COMPUTO.

INSTALACION DE EQUIPO DE RESPALDO DE CORRIENTE ELECTRICA,
DEPARTAMENTO DE FILATELIA. |

INSTALACION DE COMPONENTE DE HARDWARE, AUXILIAR DE INVENTARIOS,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO. |

GRABACION DE DISCOS DE DATOS, SOLICITADOS POR JEFATURA DE
DEPARTAMENTO INTERNACIONAL;




INSTALACION EQUIPO AUDIO-VISUAL HA UTILIZAR EN SALA DE REUNIONES DE LA
D.G.CT.

INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO, OFICINA ASESOR ESPECIFICO DEL
DESPACHO DE LA D.G.C.T.

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DE DOCUMENTO DE WORD, ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y
METODOS.

EXTRACCION DE ARCHIVO PARA IMPRESION DE DOCUMENTO, MUSEO DE LA
D.G.CT.

RE-CONFIGURACION SWITCH DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA
D.G.CT.

RE-CONFIGURACION SWITCH, DEPARTAMENTO FINANCIERO DE LA D.G.C.T.
RE-CONFIGURACION SWITCH DE RED, JEFATURA DEPARTAMENTO DE
INSPECCION OPERATIVA DE LA D.G.C.T.

RE-CONFIGURACION SWITCH DE RED, DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL
DELAD.G.CT.

ASISTENCIA AL USUARIO, GRABACION DE DATOS EN DISPOSITIVO DE
ALMACENAMIENTO  EXTRAIBLE, ~ DEPARTAMENTO  DE  PLANIFICACION,
ORGANIZACION Y METODOS

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DE ARCHIVO, SECRETARIA DE DIRECCION
GENERAL DE LA D.G.C.T.

ASISTENCIA AL USUARIO, EDICION DE ARCHIVO DE WORD, ARCHIVO GENERAL
DELAD.G.CT.

RE-CONFIGURACION DE SWITCHES DE RED DE DATOS DEL 20. NIVEL DE LA
D.G.CT.

INSTALACION EQUIPO DE COMPUTO, JEFATURA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNA DE LA D.G.CT.

RE-ESTRUCTURACION DE CABLEADO DE RED, PARA CAMBIO DE POSICION DE
EQUIPO DE COMPUTO, EN DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
D.G.CT.




e ASISTENCIA AL USUARIO, SECRETARIA DEPARTAMENTO INTERNACIONAL,
REINICIO EQUIPO DE COMPUTO.

« INSTALACION EQUIPO DE COMPUTO, SECRETARIA  DEPARTAMENTO
INTERNACIONAL. |

e RE-ESTRUCTURACION DE RED Y CREACION DE PUNTO DE RED, SECRETARIA
DEPARTAMENTO INTERNACIONAL.

o ASISTENCIA AL USUARIO, ASISTENTE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
OBTENCION E IMPRESION DE DOCUMENTO. |

o SUSTTUCION DE EQUIPO DE RESPALDO ELECTRICO SWITCH DE RED
DEPARTAMENTO FINANCIERO DE LA D.G.C.T.

o DESINSTALACION EQUIPO DE COMPUTO JEFATURA DEPARTAMENTO DE

FILATELIA.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.71-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

o Realizar el control y supervision 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, reparacién y recorrido por vehiculo.

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

« Llevar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

» Realizar el requerimiento de combustible de acuerdo a los lugares a
visitar y kildmetros a recorrer.

s Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los
kildmetros recorridos al cierre de la comisién.

e Brindar apoyo logistico al Departamento Administrativo y otros
departamentos de la Direccion General.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con realizar el control y supervision de los vehiculos propiedad de la
Institucion.

2. Se realizan chequeos constantes para verificar el estado de las unidades, a5|

como el control de mantenimiento y reparacion de las mismas.

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

las comisiones oficiales asignadas.

Se lleva el registro de las bitécoras de salida 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.

w

4,
5.
6.
7.
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Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2012, segun -

Contrato Administrativo No. 72-2012-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES

e Prestar sus. servicios administrativos en el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y.Vi_Viend_é. '

* Dar Apoyo logistico en las Unidades Administrativas que se le asigne.

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

inmediato.

METAS Y RESULTADOS

® Proceso del Segundo trimestre de memoria de labores del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
_'o Actividad en El Hato en el cual se apoyo en logistica y coordinacion el cual se
llevo a cabo el sdbado 4 de agosto. _
® Apoyo ala logistica y coordinacion del departamento de Relééiohes PUincas.
* Proyecto de Cultura {Museo de fegua y el Museo de Correos) el cual se le da
apoyo a estas actividades en el area de coordinacién y logistica. o
¢ Coordinacidn de la reunién semanal con los delegados de Comunicacidn Social
del Ministerio del Ramo. |
s Proyecto Educacion Vial el cual se realiza .en _c_onjuhtp_ con Provial se da apoyoa '
| las actividades .y en el area de Iogl'stica'. | ”
e Apoyo en actividades de Radio Ton el cual se llevara a cabo el 8 de septiembre
{area de patrocine y logistica).
e Apoyo en la carrera por la educacién vial en conjunto con Provial. (logistica)
* Actividad del dia Internacional de la juventud el cual se apoyo con la logistica

de dos buses en el cual fui a recoger a nifios en la zona 16 para que




parti'cipa.ran en dicha actividad al igual representando al Ministerio de
Comunicaciones.

e La realizacién de otras actividades asignadas por las autoridades suberibres del
Ministerio. {inauguracién de trabajo, inauguracién de finalizacién de trabajo,

entre otras.)

Servicios Técnicos Administrativo




Informe de actividades realizadas del 1 al 30 de septiembre de 2012,
segln Contrato Administrativo No. 73-2012-029-DGCT.

Términos Contractuales:

» Redlizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo
de la Institucién

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

» Desarrollar las actividades administrativas que le sean asignaddas
por su Jefe inmediato superior. .

Metas y Resultados:

¢ Traducir documentos del idioma ingles al espaiol o viceversa
enviados por la Unién Postal Universal {UPU} y Unidn Postal de
las Américas, Espafia Y Portugal (UPAEP).

e Seredlizara fraducciones de llamaddas en el caso que sed
necesario.

s Se redlizora la recepcidn, organizacién y andlisis de
documentos conforme al 25 congreso de la Unidn Postal
Universal.

o Operar las bajas de bienes fijos y fungibles en las tarjetas de
responsabilidad de los empleados de la instifucién

* Actualizar Tarjetas de Responsabilidad de cada persona
conforme a bienes activos y bienes fungibles

Servicios Técrigos en sistemas de Computacion




informe de actividades realizadas durante el mes de Agosto de 2012, segin
Contrato Administrativo No. 74-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES.

1.

Asesorar legaimente 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 la Nacién.

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

Evacuar las consultas que por escrito o verbaimente requiera el
Despacho
Superior.

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

Autenticar fotocopias de documentos y firmas signadas 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 trabajo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

¢ Asesoria al Despacho Superior en procedimientos de aprobacion.

« Emision de opinién sobre la legalizacion de los inmuebles propiedad de la
Direccion General de Correos y Telegrafos.




- e Atfencion a las consultas realizadas por las Jefaturas de los
Departamentos de la Institucién. :

» Participacion en reuniones con las autoridades de la Institucién. -

» Revision y analisis de expedientes integrados a la Asesoria Juridica, para
proceder a emitir opinion o dictaminar, segun sea el caso.

+ Coordinacion de las actividades de busqueda de expedientes en Bienes del
Estado sobre las propiedades de la Direccion General de Correos vy
Telégrafos.

e Analisis de las actividades que se realizan en los diferentes departamentos
LY de la Direccion General de Correos.

+ Analisis de la estructura organica de la Institucion.

¢ Reunion de trabajo, sobre las propiedades de la Direccion General de
Correos y Telégrafos. ‘

* Realizacion de proyecto de Reglamento Interno de la Direccién General de
Correos y Telégrafos.

Lic. Victor Lubeck Rivas Fajardo
Asesor Juridico

Lic. Victor Lubeck Rivas Fajardo
ASESOR JURIDICO
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS




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

TERMINOS CONTRACTUALES

¢ Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realizar el Departamento
Administrativo.

e Coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.

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

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

gue ocupa la carpinteria del Ramo.

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

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

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

Coordinar {as 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.

s Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccién del Departamento
Administrativo.

s Participacién en la formulacién de informes y anteproyecto del presupuesto de la
Institucion,

s Participar en comisiones y otras actividades que le asigne la autoridad superior,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con lo relacionado a fa planificacion, organizacion, supervisién y
evaluacion de las actividades gue se realizan en el Depto. Administrativo, en cada
una de sus secciones.

2. Se procedio a la coordinacion y supervision de los eventos de compras por medic
del Sistema de Guatecompras y Fondo Rotativo de la Institucion. :

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

4, Se procedid a la coordinacion del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la
Institucion.

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 realizé 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, Participacion en actividades y reuniones de trabajo convocadas por las autoridades
superiores.

Vo.Bo.

Fipigos
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gipdirecior iGeneral
Correos Telégrafos




Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2012

Segun Contrato Administrativo No. 76-2012-028-DGCT

Términos contractuales:

| 1. Asesorar a las autoridades de la Direcciéon General de Correos y
Telégrafos en la formulacion de politicas y en la preparacion de pianes 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 le asignen.
4. Emitir opiniones y dictamenes técnicos que le sean requeridos a la
Direccién General.
5. Atender por delegacion del despacho Superior las agendas afines a la
~aplicacion de la normativa relacionada con el concesionario.
6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Revisién de documentos de los diferentes Departamentos de la Direccién General
de Correos y Telégrafos, para posteriormente se le de el tramite correspondiente.

3. Comisiones a diferentes instituciones del Estado. .

4. Asistencia a reuniones convocadas por el Sefior Director General.

5. Revisién de expedientes enviados por el Concesmnano Correo de Guatemala, S.A.,
sohcutando im plementar NUSVOSs Servicios.

z diferentes expedientes para posteriormente dar opinion al




Informe de actividades realizadas durante el mes de sep’riembbe_
de 2012, segin Contrato Administrativo No. i77 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 realizacidn 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 formulacion del anteproyecto de pr'esupues‘ro y
evaluacidn del mismo.

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

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

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

8. Realizar consultas e informar periédicamente a la Direccidén
General la situacién 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 ofras actividades que le asignen las
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

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

> Contratacidn de personal en el Renglén 029 en el SISTEMA DE
GUATENOMINAS del personal recontratado del mes de septiembre
a diciembre de 2012.

» Formulacién de los Contratos Administrativos del Renglén 029.

> Formulacién de las delegaciones y Acuerdos Ministeriales para la
contratacién del personal del Rengldén 029,

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

» Faccionamiento de Contratos del Rengldn 021 que son recontratados
de septiembre a diciembre de 2012

» Operacién del devengado para pago del Renglén 021 de sep‘rlembr'e
2012 en el Sistema de Gestién STAG-SIAF.

> Realizacién de otras actividades inherentes al cargo.

Olga NatalidZllsta Dvila de Gonzdlez
Servicios Téienicds en Recursos Humanos




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

Términos Contractuales:

.

12.

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 satisfaga las necesidades de la Ins’m‘uaon a corto y largo
plazo.

Disefiar los sistemas de computacidn que requieran las dreas de la
Direccion General de Correos y Telégrafos, para la obtencidn vy cmollsns de
I informacion para su procesamiento.

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

Vigilar y coordinar la operacién de los sistemas informdaticos implantados en
el cenfro de procesamiento de datos, proporciondndole el mantenimiento
adecuado,

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

Infegrar y mantener actualizada la informacién relativa ol disefio,
operaciéon 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.

Anglizar, desarrollar, programar e implémen’ror las bases de datos que la
institucidon necesite para su funcionamiento.

. Instalacidon de los accesos a los programas de las bases de datos que se

requieran en cada departamento de la Insfitucion.

Custodiar los archivos digitales que contengan la informacidn que integra
el banco de datos en el centro de procesamiento.

Supervisar la atencién de reporte de fallas y anomalfias del equipo de
compuTo de la Institucion.

Eloborcr el reporte mensual informativo a la superioridad, sobre  las
actividades realizadaos por el departamento.




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

11,

2.

13.

14.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

Actudlizacién de la Pagina WEB de la Institucidn, (Ley de Acceso d la
Informacidén PUblica, Ley de Presupuesto, Boletines Presidenciales,

Actualizacidon de FanPage de Facebook con Boletines Presidenciales y
nofticias,

Actualizacién dell perfil de Twitter con Boletines Presidenciales y noticias.

Configuracidn de cuentas para usuarios de bases de datos (sistema para el
control de-comisiones) de Rudy Zabdiel Berganza FHores, Eddy Carlos
Ernesto Alfaro Lopez v Nery Romael Barrios Archila en el departamento de
Inspeccién Postal.

Configuracion de cuentas para usuarios de bases de datos (sistema control
de inventarios) de Félix Marcoantonio Vargas Oliva y Alba Noemi Gonzdlez
Paz de Gonzdlez en el departamento Administrativo.

Reparacion de conexidn de linea de red del depariamento de Inspeccion
Postal hacia Archivo General, Secretaria General y despachos superiores.

Asistencia técnica a Carmen Galindo, secrefaria del departamento
Administrativo para impresién de documentos en impresora HP L&ser fet
Color 2550.

Elaboracién de informe de actividades del Ente de Tecnologia e
Informatica.

. Configuracién de acceso a la plataforma SIAF-SIGES para impresion de

documentos de retencién de IVA, solicitado por Vinicio Guzmdn,
Encargado de Presupuesto del departamento Financiero.

Instalacién y configuracién de impresora CANON PRO9%00, en el equipo de
la Licda. Ziomara de Ledn, Coordinadora del departamento de Filatelia.

Programacion, configuracidn y disefio de dos nuevos reportes en el sistema
para el contfrol de personal, solicitado por Olga de Mendoza def
departamento de Recursos Humanos.

Asistencia técnica a Llic. Lazaro Noé Herndndez, Auditor delegado de la
Conftraloria General de Cuentas, formatos de Excel.

Asistencia técnica a Blanca Barillas, secretaria del departamento de
Inspeccidn Postal, solkre generacién de reportes en formato PDF del sitio
Web de la Empresa El Correo S.A. :




15.
16.
17.
18.
.19.

20,

21.

22.

23.

24,

25.
26.
27.
28.

29.

.»/‘,' g

Asistencia técnica a Maritza Pellecer, secretaria del departamento de
Recursos Humanos, en el sistema para el control de documentos.

Asistencia técnica a Llicda. Yolanda Monzdn, encargada del Archivo
General, en el sistema para el control de documentos.

Asistencia técnica a Lic. Jorge Rodolfo Ortiz Asturias, Director General, en el
acceso a lared local y cuenta de correo electrénico.

Asistencia técnica a Licda. Nora Letona, Coordinadora del departamento
de Control de Gestion, formato de archivos en PDF.

Asistencia téchnica a Marilu de Judrez, de la Secretaria General, en
configuracion de documentos en Word. '

Asistencia técnica a Lic. Lazaro Noé Herndndez, Auditor delegado de la
Contraloria General de Cuentas, configuracion de impresora  del
departamento de Filatelia.

Configuraciéon para navegacion en Internet en los portales del Ministerio de
Comunicaciones, infraestructura vy Vivienda, solicitado por Rebeca de
Camarero, secretaria del departamento Filatélico.

Asistencia a lidia Caal, secretaria del departamento de Confrol de
Gestidn, en el sistema para el control de documentos.

Asistencia o Llicda. Olga Zuleta, Coordinadora del departamento de
Recursos Humanos, en la elaboracidn de formularios para el control de
practicantes. '

Configuracién de impresoro HP Full Color del depariamento de Filatelia en
el equipo de Blanca Barillas, Secretaria del deparfamento de Inspeccion
Postal. . _

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

Clasificacion y archivo de la correspondencia enviada vy recibida de los -
distintos departamentos que conforman la Institucion.

Elaboracidén de la correspondencia de este departamento (oficios vy
reportes de asistencia).

Asistencia técnica en el sistema BIT IV de Cuentas Intemacionales solicitado
por Ana Vilma Estrada del departamento Financiero.

Asistencia técnica ¢ Licda. Ziomara de Ledn, Coordinadora del
departamento de Filatelia, en configuracién de enlace al servidor de datos
en el CPD.




30. Reconfiguracion de firma digital del correo electrénico de la Coordinadora
y secretaria del departamento de control de Gestidn. '

31. Asistencia téchica a Ana Maria Escobedo, configuracién de archivo pard
extraccion de informes de comisiones realizadas a nivel republica.

32. Configuracién de firma del cofreo electrénico por renovacion de 'equip_o
de cémputo a Licda, Mayra Lorena Portilio, Jefe de Auditoria Inferna.

33. Configuracién de firma del correo electrdnico por renovacién de equipo
de cémputo al sefior, Byron Enrique Lopez Recinos, Jefe del departamento
Financiero.

34, Asistencia técnica al lic. Ldzaro Noé Herndndez, delegado de la
Contraloria General de Cuentas, con formulas en Excel.

35, Integracién, impresion y grabado de Cd’s con la informacién del Proyecto
del Manual de Organizacién y Funciones de la Instifucion.

36. Elaboracién y configuracién de firma del correo electrénico de la sefiora
Natividad Damaris Martinez de Monterroso, Coordinadora de la unidad de
Planificacién, Organizacién y Métodos.

37. Elaboracion de una presentacion en Power Point del Proyecto del Manual
de Organizaciéon y Funciones de la Insfitucién, solicitado por el Nafividad
Martinez, coordinadora de Planificacién, Organizacion y Métodos.

RVIETOS TECNICOS EN SISTEMAS
DE COMPUTACJON

)

AN
ERICK AR {%‘h‘;r‘l\!‘! O

SUBDIRECTOR GENERAL [
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE

2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 79-2012-029-DGCyT

TERMINOS CONTRACTUALES:

W N

e

8.

9.

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

Ejecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la
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 informacidn 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 concentracién de la informacion de nivel de actividad fisica y
econdémica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesionario;
Preparar cuadros estadisticos, diagramas, gréficas y otros instrumentos y  realizar el
analisis respectivo relacionado con el movimiento postal;
Participar en comisiones y otras actividades gue le asignen las autoridades superiores.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, en las que se ejercié controf sobre el
concesionario para asegurar que cumpla con las obligaciones adquiridas en el contrato de
concesidn, 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 septiembre/2012.

- Ratificacion de las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos
diarios del Correo, del mes de septiembre/05,06, 07, 08, 09, 10 y 11
confrontadas en el mes septiembre/2012, para anélisis de comportamiento contra
la proyeccion estimada de ingresos para el mes,

- Verificacion de gréficas estadisticas que reflejan el movimiento de la operacidn y de
los ingresos presentados por el concesionario,

- Elaboracidn y envio de informe a Banco de Guatemala, relacionado a los
volimenes de correspondencia manejados por el Concesmnarlo durante el mes de
septiembre/2012.

- Verificacidn de la informacion a incluirse en Pagina 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 trasiada al




departamento de Informatica para su ubicacion en dicha pégina; previo a revision
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
movimiernto que cada uno generd.

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

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

- Informe de memoria de labores de enero a agosto 2012.

- Apoyar la labor de elaboracion del manual de funciones y de procedimientos al
departamento de Organizacion y Métodos.

- Reunién con subdirector general y los integrantes de rezago 2007- 2010, para
verificar y corregir la suscripcion de las actas No. 6 y No, 7, previo a trasladarla al
libro correspondiente.

- Completar cuestionario con las respuestas solicitadas por el Director de
Asuntos Econémicos y Reglamentarios de la Oficina Internacional UPU,
relacionado a aspectos postales del concesionario y de los correos paralelos.

- Revisidn de listados enviados por el concesionario, en el cual establecen los envios
de la correspondencia en rezago 2007-2011, al cual se le realizaron varios
cuestionamientos de los cuales se obtuvieron respuestas para que su recepcion se
efectlia sin ningln inconveniente.

- Participacion en reunion de la comision del MCIV, a cargo de la depuracion de los
manuales de organizacién y de funciones.

|

Nora Yolanda Letoda Mejia
Servicios Técnicos enLontrol de Gestion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 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 relacion 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
Ia Direccién General.

9. Participar en la formulacién anunal del anteproyecto de Presupuesto y evaluacion 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 que saldrén a circulacién.

2. Coordinacién y participacién en Reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

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

4. Participacion en las reuniones de trabajo de la comision para la elaboracion de la emisién de sellos
postales del 13 B'aktun.

5. Brindar apoyo como enlace de la Direccion General de Correos y Telégrafos ante el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, de la Comision Presidencial Contra la Discriminacion y
Racismo contra los Pueblos Indigenas de Guatemala, -CODIRSA-.

6. Seguimiento y control del proceso de impresion de las nuevas emisiones de sellos postales en el
Taller de Grabados en Acero.

7. Coordinacién de las actividades del Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia para la “Noche de los
Museos”.

8. Planificaci¢f, coordinacion y realizacion del lanzamiento de la emisién postal “Caravana del Zorro”.

Servicips Técnifos€n Filatelia




INFORME DVE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: SEPTIEMBRE DE 2012 .

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 81-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Configuracién y mantenimiento del sistema operativo de todo el equipo de computo de
la 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 implementaciéh 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.

Creacion de los backups de respaldo de todo el equipo de computo 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 p_lfanteadas.

J METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Se reaiiza'ron tareas administrativas, de manera diaria, en el servidor de archivosy 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 Administrativo. Usuario: Jorge Cardona. Se le dio
soporte técnico al usuario en el manejo de Hojas de Excel.

Soporte Técnico. Departamento Juridico. Usuario: Jaqueline Pérez. Se le dio soporte

técnico al usuario en el manejo la carpeta compartida del departamento Juridico.




Soporte Técnico. Departamento Juridico. Usuario: Julio Perni. Se le dio soporte técnico
al usuario en el manejo y el uso de la fotocopiadora para escanear documentos.
Soporte Técnico. Delegado de la Contraloria General de Cuentas. Se le dio soporte
técnico al usuario para la impresion de documentos en la impresora de la Sra. Rebeca
de Camarero en el departamento de Filatelia.

Soporte Técnico. Delegado de la Contraloria General de Cuentas. Se le dio soporte
técnico al usuario para poder abrir archivos dafiados.

Soporte Técnico. Departamento de Archivo General. Se revisé la configuracién TCP/IPy
se resolvid el problema de red que impedia que el usuario pudiera ver su carpeta mis
documentos. El problema fue causado por un apagén y se tuvieron que resetear varios
switches, lo que finalmente resolvié el problema.

Soporte Técnico. Departamento de Informatica. Se configuré espejo de discos duros
instalados en el servidor de backups.

Soporte Técnico. Departamento de Informatica. Se prepard la computadora Dell |
Optiplex 790 para el usuario: Sr. Carios Quiroa y se le prepar6 su perfil de usuario.
Soporte Técnico. Departamento de Auditoria Interna. Se preparé la computadora Dell
Optiplex 790 para la usuario: Licda. Lorena Portillo y se le preparé su perfil de usuario.
Soporte Técnico. Departamento de Informética. Se preparé la computadora Dell
Optiplex 755 para mi uso y preparé el perfil de usuario.

Soporte Técnico, Departamento de Planificacidn, Organizacién y Métodos. Se prepard
la computadora Dell Optiplex 755 para la usuario: Natividad Martinez y se le prepard su
perfil de usuario.

Soporte Técnico. Departamento Internacional. Usuario: Olga Aguilera. Se prepard la
computadora HP/Compaq para la usuario: Olga Aguilera y se le preparo su perfil de
usuario.

Soporte Técnico. DGCT General. Se repararon problemas en la red originados por la

tempestad de la noche del 20 de agosto.




e Soporte Técnico. Departamento Internacional. Usuario: Olga Aguilera. Se instalo el
escaner HP 4070 en la computadora HP/Compaq.

e Soporte Técnico. Departamento de Auditoria Interna. Usuario: Licda. Lorena Portillo. Se
corrigieron problemas que impedian que se desplegaran los archivos pdf originados del
sistema web de la Contraloria General de Cuentas SAG-UDAL |

¢ Soporte Técnico. Departamento Administrativo., Usuario: Jorge Cardona. Se prepard la
computadora HP Compag DX2200 para el usuario y se le preparé su perfil de trabajo.

e Soporte Técnico. Departamento Internacional. Usuario: Pablo Sagastume. Se prepar6
la computadora Dell Optiplex 755 para el usuario y se le preparo su perfil de trabajo.

¢ Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Se preparé la com.putadora Dell
Optiplex 790 para el usuario: Félix Vargas y se le preparé su perfil de usuario. |

e Soporte Técnico. Departamento Administrativo. Usuario: Jorge Cardona. Se_ corrigié un

problema de impresién en la computadora.

Lic/Juan Carlos Zelaya Rivera.
Serviglos Técnicos en Sistemas de Computacién

Sr. Ca _
Coordi Tecnologia e Informatica




Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2012

Segun Contrato Administrativo No. 82-2012-029-DGCT

Términos contractuales:

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

3. Redaccion de la documentacién oficial que genera la Direccion General y
Subdireccién General.

Recepcion y expedicion de documentacion interna y externa.

Coordinacién de la mensajeria interna y externa, con los pilotos de la Institucion.
Atencidn de la planta telefénica. ‘
Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores.

N —

PR

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

4. Recepcidon de expedientes enviados por el Concesionario del Servicio Postal del Correo
Oficial de la Republica de Guatemala, Correo de Guatemala, S.A.; a los que se les dio el
trimite 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 verificacién 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 trimite correspondiente.




8. Elaboracién de oficios, enviados a diferentes Instituciones del Estado, asi como a. nivel
interno.

9. Flaboracién de providencias, enviadas a nivel interno

10. Elaboracién de Memorandum enviados al Correo de Guatemala, S.A.

11. Sacarle fotocopias a los diferentes expedientes en trdmite.

12. Control de la entrega de documentos por mensajeria. ‘

13. Llevar control de la agenda de reuniones del Sefior Director General y Subdirector General.

14. Se colabora con los diferentes Jefes de Departamento, en sacar fotocopias y suscribir -
documentos que requieran (Asesor Especifico, Asesor Juridico).

15. Atenci6n al publico que requiera informacién a través de la planta telefonica.

16. Localizaciéon de documentos en Archivo General de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

Irma Marilu gros de Judrez
Servicios Técnicog en Apoyo y Logistica
Direccion Generdl de Correos y Telégrafos

(1%
Erick mﬁ@\i’gﬁik ato Hef
Subdirecidr (Gener3




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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 Direccién General de Correos y
Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDCS:

[¥5]

PNV s

10.
11
12
13,

14,
15.

Recepcidn vy apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento
Administrativo.

Analizar la documentacion y correspondencia para su distribucidon correspondiente llevando
el control de entrada y salida.

Elaboracion y redaccion de oficios, memaorandos, providencdias, 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 trascripcién,

Coordinar el envid de documentacion por medio de mensajero o por correo.

Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacién via telefdnica
y correo electrénico.

Recepcidén de llamadas telefonicas, de planta telefénica, nlmeros directos vy diversas
extensiones. _

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

Atencién al publico y proveedores.

Reproduccidn de fotocopias y otro tipo de material,

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

Ordenamiento vy depuracién de archivo del Departamento.

Operacién e ingreso al software sobre control de ingresos y egresos de documentacion del

Departamento Administrativo.

Atentamente,

Carmen Verdénied Galindo Martinez
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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 le asigne las autoridades

Superiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepcién 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 Ia Direccion General.

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

5. Encuadernado de documentos de la Direccién General.

6. Atencion al Piblico que requiere informacién filatélica

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

8. Participacion en la atencién a los visitantes del Museo de Correos, Telégrafos y
Filatelia en la “Noche de los Museos”

9. Apoyo en el acto de protocolo de lanzamiento de la emision postal Caravana del

Zorro

FIRMA

Rebeca Esperanza Gonzalez Morales de Camarero
Técnico en Apoyo yY.ogistica

Jefe Departamento Filatélico




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 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 Direccién General de Correos y Telégrafos.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Redaccion de correspondencia 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. 28
4. Elaboracién de Memorandum por distintas causas. _ 14
5. Recepcion de copias de Memorandum conteniendo formulas internacionales, enviados

Por la Secretaria General al Concesicnario, Correo de Guatemala, S.A., para su control

respectivo 29

6. Recepcion de Memorandum conteniendo formulas internacionales, enviados por ¢l
Concesionario, Correo de Guatemala, S.A. 59

7. Recepcion de Memorandum conteniende formulas internacionales, enviados por la
Secretaria General de la DGCT. 08

7. Recepcion, revision, clasificacion y envio de férmulas de: CN-08, CN-33, CN-43,
CP-72, CP-77, CP-78. 277

8. Reclamaciones Internacionales de envios, de Servicio Expreso de Correos (EMS).
Encomiendas y certificados. 10

9, Elaboracion de depdsitos colectivos de envios de correspondencia internacional del

Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 08
10. Elaboracion del cuadro de Franquicias de envios internacionales det Operador Oficial 01
11. Elaboracién del cuadro de la programacion de metas o volimenes de trabajo. 01
12. Elaboracién del cuadro de informacién para |a retroalimentacién de la pagina WEB. 01

13. Elaboracion del cuadro de actividades dindmicas y rutinarias entre el departamento y
Concesionario. 01

14, Traducciones al Idioma Espaficl, de documentos procedentes de administraciones postales
los cuales vienen en, distintos idiomas, a través del traductor de Google. .~ 0¢

FIRMA: @B
Olga Leticia ngéu {2@ do de Loza

Servicios Técnicos vyo y Logistica




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES
DE SEPTIEMBRE_2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 86-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

2.

7.

Registro, operacién y control en Programa de Cuentas internacionales BIT IV

Elabaracién, presentacién, revision y aceptacion 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 Departamento de la Direccién General de Correos y Telégrafos.

. Elaboracidn de Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de Estadistica

“INE", sobre el movimiento postal de Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Registré y generé 939 féormulas CN 31, al Programa de Cuentas Postales
Internacionales BIT IV, asi; 895 Avion, 33 Sal y 11 Superficie.

. Elaboré y presenté 13 Cuentas postales internacionales, de la siguiente manera:

1 cuenta CN 56 Avién, 1 cuenta CN 56 Saly 11 cuentas CN 61 y CN 64, relativas

a Gastos terminales.. Se recibieron y revisaron 33 cuentas postales internacionales.
Aceptandolas de la siguiente forma; 26 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales,

1 cuenta CN 51 de Red Interna, 6 cuentas CN 61 y CN 64 de Gastos Terminales, se
recibieron 41 Cuentas postales internacionales aceptando cuentas a favor de
Guatemala. Elaboré 9 Memorandum dirigidos a Gerente Financiero de Correo de
Guatemala, S. A. Solicitando su autorizacion para aceptar Cuentas por indemnizaciones
que nos presentaron las Administraciones corresponsales.

. Trasladé 15 Cuentas, para realizar la Conciliacién de Cuentas Postales Internacionales

Registré en el kardex, 82 cuentas asi: 36 a favor, 38 en contra y 8 denegadas,

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

. Asisti a Reunién programada por la Jefe del Departamento Internacional, para efectuar

estudio y andlisis sobre Clasificacién de paises para el futuro sistema de Gastos
terminales preparado por la Oficina Internacional UPU para presentarse en el 25°
Congreso a nivel mundial.

Servicios Téphicos Financieros




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Elaboracidn, presentacién, revisién, y aceptacién de Cuentas Postales Internacionales

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

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

5 Dar apoyo logistica a los departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando e caso lo amerite.

Elaboracién de cuadros estadisticos para ser enviados al Instituto Nacional de Estadistica INE.
Participar en comisiones y otras actividades que asignen [as autoridades superiores

B SEIL N

~ o

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

a. Registré y generé en el programa de cuenta BIT 1V, las siguientes formulas:

¢ (CP-87 aéreo 426 formulas

¢ CP-86Sal 52 formulas

¢ CN-31EMS 298 formulas
¢ CN-51ME 59 formulas
« CP-78ME 10 formulas

b. Revision y aceptacion de las siguientes cuentas:

« CP-75 28 Cuentas
¢« (CN-52 4 Cuentas

c. Elaboré 32 Oficios de aceptacidn de cuentas postales internacionales presentadas por
distintas administraciones postales.

d. Elaboré 2 cuadro estadistico de Encomiendas Postales Internacionales para el Instituto
Nacional de Estadistica INE. (CP — 87 - formulas).

e. Calculé 72 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y
“transito.

f. Integracion de saldos de Cuentas Postales Internacionales con fas distintas Administraciones
Postales miembros de la Unién Postal Universal UPU.

ecnicos Financieros

Vo. Bo.

ez Recinos
FINANCIERO
E CORREOS ¥

JEFE DEL DEPARTAMENTO

GENERA
DIRECCION EGRAFOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.88-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

+ Realizar trabajos de reparacion, mantenimiento del mobiliario de la
Institucion.

» Elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades de la Institucion.
Dar apcyo a los Departamentos de la Direccion General de Correos y Telégrafos
cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realizd la elaboracidén de marcos para mapas utilizados en el Departamento
de Inspeccidn 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.

Apovyo en diferentes actividades de los distintos departamentos de la DGCT

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades supenores

para brindar apoyo a otros departamentos.

ounk

Atentamente,

590% &

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

- Vo.Bo.

Licda. Lucrecia Vielman Lopes
Jefe Depto. Administrativo




Guatemala, 30 de Septiembre de 2012

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar todas las actividades secretariales 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 auteridades superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2

w

@D o

10,
1.

12.

13.
14.

FIRMA.:

Recepcién de expedientes, enviados por Direccion General, Subdireccion, Inspeccion
Operativa, internacional, Circulares UDAF, dandoles el tramite correspondiente

Recepcidn y apertura de sobres de correspondencia enviada por el Correos de Guatemala,
S.A. sobre cuentas internacionales

Recepcion de requisiciones que trae el Depto. Administrativo, darle ingreso y colocarle nimero
de control interno y frasladarlo a quien corresponde para el tramite respectivo.

Elaboracion de sobres para enviar documentos a otros Administraciones Postales.
Elaboracion de depésitos colectivos para el envio de los sobres internacionales

Eiaboracion de Memorandums enviados al Corree de Guatemala, S.A. relacicnados con las
cuentas Internacionales aceptadas, rechazadas y modificadas

Entrega de formularios para viaticos y control de los mismos, solicitados por el Depto. de
Inspeccién Operativa para el personal que sale de comisiones

Sacar fotocopias de expedientes en tramite

Archivo de documentos varios

Entrega de documentos para su envio af Correo de Guatemala, S.A. y Ministerio del Ramo
Recepcidn de boletas para registro de metrocontadores que utilizan las agencias: Central zona
1y llevar control

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

Hacer consultas y Hevar documentos para su resguardo al Archivo General

Atender lamadas internas y externas para el departamento

cos'en Apoyo
y Logistica

- =)
/ I_-r A 2
Vo. Bo. 4 \%

ByTon Enrt’aue Lépez Recinos,
Jefe Departamento Financiero




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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 Direccion General
3. Participar en comisiones y otras actividades que asignen las autoridades Superiores

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Suscripeidn y transcripcién de actas en el libro de la secretaria general

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcién de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencion de llamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones.
Recepeidn y apertura de documentos y correspondencia, nacional e internacional
dirigida a la Direccién General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
Elaboracién de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
Elaboracién de oficios de cuentas de administraciones Postales '
Elaboracion de providencias

Elaboracion de retiros de almacén

Envio y recepcidn de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas

Control de la entrega de documentos por mensajeria

Atentamente,

(e Che
Aura Yolanda Ramos de JQZriﬂvillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar actividades de mensajeria interna y extena

Traslado de Personal a realizar diferentes tramites

Atencion de la planta telefonica

Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General

Sacar fotocopias.

Realizar gestiones de la Direccién 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 telefdnica

Lavado de vehiculos de la institucion

Apoyo al area de vigilancia en algunas ocasiones.

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

® & & & & & & @

Servicios Técnicos Etv Apoyo y Logistica

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE 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 Direccién General de
Correos y Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Recepcion de documentacion.

Fotocopias de expedientes.

Apoyo en la elaboracion de oficios.

Apoyo en realizar las auditorias.

Apoyo en la revision de sumatorias en auditorias.

Apoyo en la verificacién de documentos. '

Archivos de documentos.

Apoyo en la elaboracién de programa de auditoria.

Apoyo en busqueda de documentacion legal.

Apoyo en consuitas de auditorias anteriores.

Apoyo en el ingreso de datos al sistema de sag-udai.

Desempefiar otras atribuciones que me sean encomendadas de acuerdo
a las necesidades. : ) .

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

000000000 O0OO

0

Mario Raul Tocay Suruy
Servicios Técnicos Financieros

BEPARTAMENTO

£ DE AUDITORIA

% “ A3 INTERNA

FIRMA %, JEFATUM

; '3
Licda. L;rfn/a Portillo de\%gﬁu .

Depaftamento de Auditoria-




Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de
2012, segin Contrato Administrativo No. 93-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

Operar el Sistema de Guatenominas SIAF- SIAG

Dar apoyo logistico a la Direccion General

Participar en comisiones y otras actividades que se le asignen.’

G hOON =

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

Elaboracion de Némina de Pago Renglén 021 mes de septiembre/2012

Elaboracion de Noéminas de Acreditamiento

Formulacién de Oficios y Providencias

Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacidon de consultas de facturas por medio de pagina SAT, para

corroborar su vigencia

Escaneo de informes de actividades mensuales de los contratos 029

para subir a Pagina Web

Suscripcidn de Actas

Certificacion de actas

Actualizacién de datos de personal activo en el sistema

0 Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, Ministerio y otras
Instituciones del Estado.

11. Elaboracién de calculos para pago de prestaciones de ex trabajadores

12.Elaboracién de Contratos Renglon 029

13. Asistir a INAP, reunién mensual de SINAFOC

S e

o

“‘*“9.0‘:’2‘j

Vo. Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 94-2012-

029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Desarroliar actividades en Planificaciéon, Organizacion y Métodos.

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

Apoyar en la elaboracién en planes de procedimientos admlmstratlvos y
operativos de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Apoyar a la verificacion y analisis 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.

10.-

Licda. Lucilgganta %ruz .Cé

Servicios Profesionales en Planificacion.

Depuracién de las atribuciones del personal conforme al organigrama de la
Institucion.

Analizar el Proyecto de actualizacién del Manual de Funciones de esta
Direccion General.

Actualizar el Organigrama de la Institucién.

Asistir a capacitaciones convocadas por las autoridades del Ministerio.
Integracion del Manual de Procedimientos administrativos, Flujogramas.
Estrecha comunicacion con USEPLAN-MCIV, relacionada a requerimientos
de SEGEPLAN.

Elaboracion de Ante-Proyectos de actualizaciéon de Manual de Organizacion
y Funciones, Diagramas y Fiujogramas Administrativos.

Elaboracion del Reglamento Orgéanico de la Direccidon General de Correos y
Telégrafos.

Presentacién de las herramientas administrativas de la institucion a
USEPLAN.

Otras actividades ordenadas por las autoridades de la institucion.

Guatemala, §. A.




Informe de Actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2012, Segin -
Contrato Administrativo No. 95-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALKES:

» Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento
e Atencién al publico que solicita informacion
e Llevar el Control y Actualizacién del Kérdex del Personal de la institucién
o Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y
Telégrafos cuando asi lo amerite _ )
e Participacién en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades
superiores.
METAS Y RESULTADOS:
e  Sacar fotocopias de las facturas del mes de septiembre
»  Recepcién de Facturas del mes de septiembre
e  Mantener actualizado €] Kéardex del personal de la Institucion
e Recepeién, clasificacion y registro de la documentacion que ingresa y egresa
del departamento.
e Certificacién de Actas de Toma de Posesion y Entrega del cargo
e Apoyo en revision de las factura del mes de septiembre
e FElaboracion de Actas de Entrega de puesto de exempleados, que lo solicitaron.
e Elaboracién de Record de Servicios de Exempleados. que lo solicitaron
e Elaboracién de constancia Laborales de Exempleados de la Direccidn General.
e Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacion
e Sacar fotocopias a documentos oficiales, contratos, facturas, oficios, circulares
e Procesar a la base de datos los documentos de ingreso y egresos de diferentes
departamentos o instituciones
» Elaboracion de certificados al IGSS.
o Elaboracién de constancias laborales a los empleados.
o Elaboracién de Record de Servicio de ex ~empleados
o Operar el kardex diariamente de los empleados.
o Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente.

Servici_os Téénicos En Control de Documentos

Marttza/Judith Moliéa Pellecer

Vo.Bo. Olga
Departamento |
Direccidn Genera




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

» Realizar toda actividad secretarial que se le asigne
e Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos y

Telégrafos.
o Participar en comisiones y otras actividades que le asignen las autoridades
superiores o
METAS Y RESULTADOS:

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

Mensajeria interna

Sacar fotocopias de documentos varios.

Buscar expedientes de exempleados en el archivo general de diferentes afios
Apoyo en archivar documentos varios

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

o i
B e,y
A PRALLRAN 7 S

Dian4 Afgueta Sanic
Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

(L,
Vo.Bo. Olga A .?c Gonzélez

Departamento dg Recursos Humanos

Direccion General de Correos y Telégrafos




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

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar limpieza en las oficinas de la Institucién

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

Apovyo en la vigilancia del Edificio '

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

* o 5 & ° = °

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento Filatélico, Control de Gestion, gradas de acceso al
2do. nivel. :

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

primer nivel.

Se cumple con la limpieza y riego de area jardinizada

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

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autcridades 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.

nihw

Atentamente,

£ cobalifen

Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo,

Licda. Lucrgcia Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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.

» Apovyar la mensajeria interna y externa
Realizar actividades que apoyen al personal de mantenimiento, limpieza y
vigilancia 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 carplnterta 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 portén de ingreso de
vehiculos en la 12 calle ingreso a instalaciones de la DGCT.

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

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

Clasificar y acomodar e mobiliario que se traslada a la Carpinteria de zona 6.
Limpieza de taller

Apovo en labores de pintura de las diferentes areas

A W

® N o

Atentamente,

=
Arnulfo Raquel Garcia Lopez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Jefe Depto Admlnlstratlvo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
- 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 rea jardinizada

Pulido de las areas de bronce ' E——
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 Supetiores.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

5. Apoyo en pintura de las diferentes &reas

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

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

8. Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa, Departamento

Financiero, Departamento Internacional, Departamento de Archivo,
Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacion y Organizacion.

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

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

Atentamente,

i A

AE
AN

Luis Antonio Estebarni"Pineda

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Licda. Lucrecia Vie
Jefe Depto. Administrativo




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

TERMINOS CONTRACTUALES

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

Apoyar la mensajeria interna y externa

Apoyar las actividades de mantenimiento y limpieza de las oficinas y servicios
sanitarios ‘
Mantenimiento y limpieza de la pileta y érea jardinizada

Pulido de las areas de bronce

Pulido de los pisos de los corredores y oficinas

Resguardo de las instalaciones de la Institucion

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

~METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

transcurso del dia y la noche.

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

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

Se cumple con la realizacion de mantenimiento del Edificio y pintura cuando se’

requiere.

5. Lavado de 72. Y 12 calle diariamente. -

6. Brindar apoyo en la limpieza del Departamento de Inspeccion Operativa,
Departamento Financiero, Departamento Internacional, Departamento de
Archivo, Departamento de Auditoria, Departamento de Planificacion vy
Organizacion,

7. Limpieza de museo ala norte tres dias a la semana.

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

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

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas

N

Atentamente,

Vo.Bo.

Jefe Depto. Administrativo




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

TERMINOS CONTRACTUALES

Realizar impieza 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 realizacidon de limpieza, y mantenimiento de las areas
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, jabdn, toallas
secantes.

4, Se cumple con la Ilmpleza vy 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 funcidn de servicio de cafeterfa para atencion 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 lavado de cortinas una vez al mes

Atentamente,

SYNCIWLD

Paula Pineda Say
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Licda. Lucrecia Vielinan Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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. '

® & & & & 8

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Jurfdica,
Departamento Administrativo, Departamento de Informatica y area de
cafeteria.

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

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

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

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

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

7. Serealiza la funcién de servicio de cafeteria para atencion de proveedores y
personas gue 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 dreas asignadas

Atentamente,

Pl—_-*-:
Maria Stell ano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Licda. Luerecia Vielman Lopegéy, .
Jefe Depto. Administrativo




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo en las actividades secretariales del Departamento Filatélico.

2. Clasificacion de los sellos postales que envia la Unidn Postal Universal (UPU), para
los albumes de coleccion.

3. Atencidn 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 asilo 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 organizacion de las piezas museisticas del museo.

[ngreso ala base de datos de la informacion de las visitas del museo.

AL A

Apoyo para el lanzamiento de la Emisién Postal 50 Afios de la Caravana del

Zorro.
7. Colaboracidn, en la atencién a los visitantes del Museo Correos, telégrafos y

Filatelia en 1a “Noche de Museos”.

. flartinez
Servyieios T¢ poyo y Logistica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE
SEPTIEMBRE DE 2012, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 105-2012-
029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo a las actividades secretariales del Departamento Filatélico.

2. Atencidn al publico que visita el Museo Postal, Telegrafico y Filatélico.

3. Apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de Correos

Y Telégrafos cuando ¢l caso asi lo amerite.

4. Participar en comisiones y otras actividades que me asignen las autoridades.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Servicios técnicos prestados en e} Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia
2. Visitas guiadas a grupos que visitan el museo.

3. Atencion a un promedio de 150 visitas.

4. Mantenimiento y organizacion de las piezas museisticas del museo.

5. Ingreso a la base de datos de la informacion de las visitas al museo.

6. Apoyo para el lanzamiento de la Emision Postal 50 afios de la Caravana del
Zorro.

7. Colaboracién en la atencién a los visitantes del Museo de Correos, Telégrafos y
Filatelia en la “Noche de los Museos”.

FIRMA:




Inforrne de Actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2012 Segun
Contrato Administrativo No. 106-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Atencidn de la recepcion de la Institucion

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

L]

e Llevar el control de los visitantes al edificio por medio de las cAmaras

¢ Control de ingreso y egreso de los visitantes y personal de la institucidén

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

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

METAS Y RESULTADOS:

o Atencion de la recepcion de la institucion diariamente _

¢ Dar informaciéon y atencion al publico en general que visita la institucién
diariamente.

e Solicitar identificacion y registrar al piblico que viene al edificio o las dlferentes
oficinas.

o Dar orientacién al publico que viene de v131ta 0 a realizar tramite -

. Mensa} eria interna

e Sacar fotocopias

¢ Apoyo Logistico a los diferentes Departamentos de la Direccion General.

e Pasar diariamente el reporte de ingresos y egresos del personal y pases de

)
J IO P UMY ”jﬁ ,
Ligia Mariela Duque Moscoso

Servicios Técnicos En Apoyo y Logistica

salida al Departamento de Recursos Humanos
Recepcion de documentos de identificacién y entrega de gafete de visitante.

h

Vo.Bo.

Direccién G'eneral de Correos y Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2012.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 107-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

b o

o

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

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 opinién de [os mismos.
Presentar informes al jefe del Departamento de las actividades
desarrolladas en el cumplimiento de las funciones.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

Orden y conirol en Expedientes asi como Reuniones con el Departamento
Juridico referente a las Agencias Postales.
Procuracion e Investigacion en el Registro General de la Propiedad,

Direccion de Bienes del Estado, Escribania de Gobierno y UCEE.

3. Redaccion de Opiniones, Providencias y Oficios.

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

5. Investigacion y seguimiento de los procesos de las agencias de Solola de

Solola, San Andreés Villa Seca de Retalhuleu, Jocopilas de Suchitepequez.

Formacion de Expedientes.

7. Actualizacion de datos de distintas agencias.

8. Actualizacion de listado de inmuebles adscritos al MICIV] o Direccion

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

General de Correos y Telégrafos conforme informacién proporcionada por

Bienes del Estado.

Julio Alberto Perny Garcia & -z
Asesor Juridico.
Departamento Juridico.




Informe de actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2012,
segin Contrato Administrativo No. 108-2012-029- DGCT.

TEMINOS CONTRACTUALES

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

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

¢ Participar en comisiones y otras actividades que le a5|gne las
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS

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

+ Recepcién, clasificacion y archivo de documentacién oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

+ Clasificacion de expedientes legales remitidos por la Secretaria
Administrativa del Ministerio del Ramo.

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

» Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del
Ramo.

» Redaccién de oficios y providencias para dar trdmite a la informacion y
documentacion solicitada.

¢ Realizacién de otras act|V|dades asignadas por tas autoridades
superiores.

¢ Blsqueda de expediente solicitado por la Secretarfa Administrativa al
archivo de la Verbena de la Zona 7.

w7/

Irma Coralia Noriega Liquez de Marroquin
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica
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Vo.Bo. Olga z8lefalde Gonzalez

Departamento dejdeiRecursos Humanos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE/ 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 110-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Evaluar, desarrollar ¢ implementar innovaciones a los procedimientos de control de las operaciones
del Concesionario conjuntamente con los Departamentos de Control de Gestion e Internacional.

3. 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.

4. Proponer al Despacho Superior las medidas disciplinarias y correctivas en relacion al cumpllmlento
del Contrato de Concesién

5. Participar en coordinacién con el Departamento de Control de Gestion, la realizacién de tareas de
campo a través de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionario. '

6. En coordinacién del Departamento de Control de Gestién, consolidar datos estadisticos de
volimenes para el analisis del movimiento postal.

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

8. Representar a la Direccion General de Correos y Te]egrafos en eventos internacionales relacionado
con las operaciones postales.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Planificacién de las visitas metropolitanas y departamentales a realizar durante el mes
Informar al concesionario sobre los aspectos relevantes, reportados por Inspectores en dreas de
trabajo.

3. Seguimiento de la ejecucion del programa de mantenimiento a las agencias postales presentado por
Correo de Guatemala, S.A.

4. Reunion 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 Informe 1ntegrado de la Direccién General

Envio del Informe de la ejecucion de las metas fi isicas realizadas durante ¢l mes

Segun calendarizacion anual, realizar Inspeccion a las agencias postales del drea metropolitana y

Departamentales :

9. Inspeccidn de procesos en PPP y sucursal de carteros Obelisco-Reforma

10. Visita a las instalaciones de Oficina de Cambio y bodegas Combex-Im

11. Visita a las agencias sobre el funcionamiento de un plan piloto que esta realizando el Concesionario

12. Asistir a reuniones ejecutivas en la sala de sesiones de la Direccién General

13. Realizacion de otras gestiones inherentes al cargo

Ee b AN
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 112-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y control en cada una de las &reas donde el concesionario tenga
proceso postal operative, 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 Direccién General de Correos y Telégrafos, cuando el
caso asi lo amerite,

4. Las actividades a realizar podran ser gjecutadas en cualgquier 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 Departamentalés

2. Ingreso de informacion a base de datos

3. Apoyo a la Elaboracién de Programacién de Comisiones

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

6. Informes de Comisiones.

7. Informacion de Soporte para informes

8. Procesos Verificados en Agencias de Rutina

9. Procesos Verificados en Agencias Programadas a inspeccionar

10. Comisiones Locales
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE/ 2012

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 113-2012-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

L.

2.

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

Presentar informes al Jefe del Departamento de las actividades en ¢l 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 podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Republica de
Guatemala

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.

2.

Servicios Técnic

Dar respuesta a expedientes y elaboracidn de papeleria saliente del Departamento para la Direccion
General, Jefaturas de la DGCT y Correo de Guatemala, S.A. (oficios, providencias, memorandos)
Archivo de la papeleria del departamento generada durante el mes, seglin su clasificacién:
Gerencias del Concesionario, Jefaturas de la DGCT y Procesos del Departamento (oficios,
memorandums; providencias, requisiciones, reclamos, informes mensuales del departamento,
consolidados de Ia DGCT, seguimientos de mantenimiento de El Correo, actas por nimero de libro,
Inspecciones a las agencias metropolitanas y departamentales, metas fisicas ejecutadas, ley de libre
acceso a la informacién, 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.

Elaboracién del Informe de las situaciones relevantes reportadas por Inspeccidn en comisiones.
Elaboracién del proyecto de gastos para el departamento correspondiente al aiio 2013,

Atencidn de las lineas telefonicas.

Recibo de correspondencia para la Jefatura.

. Reproduccion de documentos para expedientes.

. Participar en el Curso Virtual de TELEINAP “Redaccion de Documentos Oficiales™
. Participar comisiones que se me asignen.

. Otras actividades inherentes al cargo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE
2012

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccitn y contrel en cada una de las areas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operative 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 asi lo amerite.

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

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

METAS ¥ RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Elaboracién del Informe de las actividades realizadas en el Departamento durante el mes

2. Consolidacidn del Informe mensual de los departamentos, para su posterior encuadernacufm y
envio al Ministerio de Comunicaciones

3. Recoleccién de informacion para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la
infamagcion Publica

4. Elaboracién del informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes
5. Elaboracién de programaciones para comisién a las agengias postales y departamentales
6. 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 almacén
de Fardos Postales

FIRMA

Nilton AdelsaGodoy Calderon
Servicios Técnicos Postales
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE Segtie:%nbre RE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVQO No. 115-2012-029 DQCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

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

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

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

4. lLas actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Deﬁartamento
de la Republica de Guatemala.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Ingresar datos estadistico del FA-1

2. Inspeccién de todas las sacas internacionales. '

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

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

5. Inspeccién carga panel con sacas internacionales de oficina de
Cambio a CTP. '

6. Inspeccién numeracién y cierre de marchamos a panel en
coordinacién con delegado de SAT. Del Aeropuerto para fraslado del
correo a CTP.

7. Inspeccion y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

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

9. Inspeccién descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

1Q. Informe diario del correa que ingresa a Oficina de Cambio.
11.Otros que la inspeccidn requiera.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 116-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar supervisién, inspeccion y control en cada una de las areas donde el concesionario

tenga proceso postal operativo y administrativo.

2. Presentar informe al. Jefé del Departamento de las actividades desarrolladas en el

cumplimiento de sus funciones.

3. Dar apbyo logistico a los departamentos de la Direccién General de Correos y Telégrafos,
cuando el caso asi lo amerite. )
4 . Las actividades a realizar podran ser gjecutadas en cualquier departamento de fa Repulblica de
Guatemala.
5. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores. -

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. -~ Control diaric de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana y

confiscacién de envios por falta de porte. , ‘

Control de telegramas de gobierno (3.60), comerciales, particulares y circulares.
Control de correspondencia comercial y nacional en calidad de devolucién.
Muestreo de entregas inmediatas del Organismo Judicial.

Inspeccionar los diferentes procesos del area de Certificados.

oA ON

Inspeccion Operativa.

™

correspondencia.
Archivar la diferente papeleria utilizada.

© @

Postal. :
10. Cubrir los procesos en otras areas cuando se requiera.
11. Reporte de anomalias en las diferentes areas.

&

8,

Muestreo de cinco grandes clientes para informe mensual al Jefe del Departamento de

Inspeccién de. las diferentes paneles que ingresan del Aeropuerto con sacas de

. Dia sabado inspeccion de los diferentes procesos que se realizan en Planta de Procesamiento
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE

2012

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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Realizar Supervision, inspeccién 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 asl lo amerite.

Las actividades a reallzar podran ser gjecutadas en cualqwer Departamento de la Republica de
Guatemala :

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Inspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S .A, a los Departamentosy municipios.

2. Lectura de Maguina Frangqueadora PB 0004, firmar sticker mal impresos en Agencia Periférico

3 Verificacion de procesos en Agencia Reforma Zona 9, y Agencia Periférico.

4 Verificacion de procesos en Sucursal de Carteros Reforma y Obelisco

5. Control de Estandar de Entrega de Correspondencia

6. Cumplir con cualquier otra comisién que me sea delegada.

7. Comision a Agencias de Correo Area Metropolitana.

8. Apoyo en Agencia de Correo Zona 1.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE Septiembre DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 118-2012-029 DGCT. .

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar Supervision, inspeccion y conirol en cada una de las areas donde
el Concesionario tenga proceso postal, operative 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 lo amerite.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

o> o A wps

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
aereas.

Inspeccion carga panel con sacas internacionales de oficina de
Cambio a CTP. .
Inspeccion numeracién y cierre de marchamos a panel en
coordinacion con delegado de SAT. Del Aeropuerto para traslado del
correo a CTP.

Inspeccién y solucién de cualquier anomalia en bodegas de Combex.
Verificar se gestionen en aerolineas el envid de despachos
scbrevolados.

Inspeccién descarga del correo de algunas aerolineas en plsta

‘tG Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.
11. Otros que la inspeccion requiera.

Lic. Luis Rodolfo Martinez Sanche
Jefe det Departamente Inspeccion Operati




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 119-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

16. Realizar Supervision, inspeccién y control en cada una de las dreas donde el Concesionario tenga
proceso postal, operativo y administrativo

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

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

19. Las actividades a realizar podran ser ejecutadas en cualquier Departamento de la Repubhca de
Guatemala

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Supervision a las Agencias Postales locales de la Empresa del Correo de Guatemala, en el
Departamento 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.

6. Cumplir con todas las actwldades que la Direccién General de Correos y Telégrafos me asigne para
cumplir y ejecutar.

7

. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato y realizarlas a cabalidad.-
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE SEPTIEMBRE DEL.
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 120 2012-029DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Realizar Supervisién, inspeccion y control en cada una de las dreas 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 asf lo amerite.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

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

Observar la atenci6n que se brinda a usuarios en ventanillas de atencién al
cliente.

Apertura de Sacas y ubicacion de envios en estanterias
Verificacion de envios Departamentales con Delegados de SAT
Apertura de panel con sacas que ingresan a fardos postales de zona 12

Comisién asignada a mi persona a cualquier Departamento para la supervision
de agencias postales.

it con cualquier comisién que me deleguen.
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William Manuel Monterroso Veldsquez

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Para: Direccién General de Correos y Telégrafos

Asunto: Informe de actividades realizadas
Segun Contrato Administrativo No. 121-2012-029-DGCT

Periodo: 30 de Septiembre de 2012

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

» Dar asesoria técnica en el 4rea 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
autoridades superiores.
METAS Y RESULTADOS

» Evaluacién de la situacion en que se encuentra el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el drea de comunicacién.,

» Visita a las Dependencias del Ministerio para evaluar el 4rea de la
comunicacion entre las Direcciones Generales y el Ministerio.

> Planificacion de actividades para el mejoramiento de las relaciones entre
el Ministerio y los medios de comunicacion

Atentamente,

William Manuel Monterroso Velasquez
Servicios Técnicos Administrativos

Direccitn General d 0
! Guatemata, C. A,




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE '
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 6ptimo en cuanto a resultados se refiere, las
actividades rutinarias. de la unidad.

Asistir en el procedimiento de la actualizacién de las funciones de
organizacién interna, ubicacién de los puestos, jerarquia
responsabilidades del personal de la Direccién General de Corres y
Telégrafos. :

Cualquier otra atribucidn que designe la autoridad superior.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

bl e

Asistencia en sacar fotocopias de documentos.

Archivo de documentos.

Apoyo al proyecto de Memoria de Labores 2012.

Recepcion y control de documentos oficiales ingresados a la unidad.

ANA LETICIA MENDOZA MONTERROSO

SERVICIOS TECNICOSEN PLANIFICACION.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE 2012,
SEGUN CONTRATO No. 123-2012-029-DGCT. POR SERVICIOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION GENERAL DE CORREQS Y TELEGRAFOQS, EL CUA
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 |a Direccién General de Correos y

Telégrafos cuando el caso asi lo amerite.

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

Metas y Resultados Cumplidos:

*
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Verificacion de documentos

Verificacion y procedimiento de expedientes

Archivo de vales

Desarrolio de tas actividades secretariales del departamento
Informes, varios

Apoyo en impresiones y fotocopias

Revision de informes del departamento de inspeccién operativa
Revisidn de documentacién del departamento administrativo
Clasificacién y archivo de documentos

Constancias de boleta del consumo en el exceso de telefonia
Apoyo en archivar y ordenar documentacion

Revisién de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Asistencia en llamadas telefonicas

—Byron Enfique Lopez
Departamento Financiero




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE

SEPTIEMBRE DE 2012.
SE_GUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 124-2012-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion

2. Redaccidn 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 departamentos o dependencias

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Organizacién y control de archivos en el Departamento Juridico de esta
Direccion.

Control de Agenda del Asesor Juridico

Varios oficios internos

Participacion en varias actividades referente a la Asesoria Juridica

o K~ 0N

Formacion de expedientes

6"
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Jaquelire Andrga Perez Caceres

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

4 .
Victor Lubeck Rivas Fajardo
" Asesor Juridico. W

Departamento Juridico.




Informe de actividades realizadas durante el mes de SEPTIEMBRE de 2012
Seglin Contrato Administrative No. 125-2012-029-DGCT

"TERMINOS CONTRACTUALES:

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

2. Revision y andlisis de documentos presentados al Sefior Ministro;

3. Recabar informacion requerida por el Despacho Superior;

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

5. Recopilar, filtrar y procesar la informacién solicitada por el Despacho, sirviendo de enlace entre
las Unidades Ejecutoras y el Despacho Superior;

6. Participar en comisiones y otras actividades que le asigne las autoridades superiores de “El
Ministerio®,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Revisién de expediente para aprobacidn de Reglamento Organico Interno de la
Superintendencia de Telecomunicaciones, SIT.
2. Revisién de aportacion para Secretaria de Integracién Econdmica Centroamericana, SIECA
para COMITRANS
3. Revisién contrato de ampliacion de INTEDCO -supervisidon contrato Reconstruccién de
Puente Aldea Santa Cruz, rio Chinautla.
i 4, Asistencia al Ministerio Pablico en denuncias de obras por deuda flotante
5. Revision de acuerdo HIDROC, DE GUATEMALA, S.A.- caminos secundarios de
‘ Huehuetenango.
' 6. Dictamen en expediente para aprobacién de contrato de INSIVUMEH, relacionado con
‘ contratacion de Consultoria para la auditoria externa del proyecto de préstamo BCIE- 1656
| 7. Revision acuerdo gubernativo reglamento de transporte
8. Revision de expediente de emplazamiento en la Direccion General de Caminos
9. Analisis de conirate de INSIVUMEH, relacionado con la contratacidn de servicio de
levantamiento topografico de secciones transversales de la Red Nacional de Estaciones
Hidrolégicas
10. Revision de expediente relacionado con contrato ampliatorio de plazo nimero 23-2012-
DGC-C, para reconstruccién de la carretera RN-5, Tramo Montufar-Concua-Granados-El]
Chol, Guatemala, Baja Verapaz.
11. Dictamen para contrato ampliatoric y modificatorio namero 018-2012-DGC-C), para
ampliar y modificar el ¢onérato AGATHA, reconstruccion d_@,,la"'R'N—S, tramo Montafar-
Concua-Granados-El @Hol-Guaterdala,. . e

Qmisién lft:esid’éhcial Contra la Discriminacion y el

o

ic. M.A. Jaime Ferna
Colegiado 3857 ..




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

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

3. Emisién de Oficios y providencias en los expedientes que corresponda, dentro
de los que se reciben en la Asesoria Juridica.

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

5. Revisibn de bases de cotizacion para la emisidbn de la opinidn
correspondiente, dentro de los procesos respectivos.

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

7. Asesoria Juridica para la revision de bases de licitacidn.

8. Revision de bases de licitacion, para la emisién de la opinidén correspondiente,
dentro del proceso respectivo.

9. Revisiéon de Acuerdos Ministeriales varios.

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

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

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

13.Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida dentro del
Departamento (Auténticas, actas, revision de Resoluciones, revisién de proyectos
de respuesta a entidades o dependencias varias, y todo tipo de asuntos juridicos que
sean solicitados).




METAS Y RESULTADOS

a)

b)

9)

h)

)

(]

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

Emisién de dictamenes 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.

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

Revision de bases de cotizacion, para la emision de la opinién
correspondiente, dentro del proceso respectivo. :

Revision de Acuerdos Ministeriales varios.

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

Revisibn de Proyectos de Ley, para la emisién de la opinion
correspondiente. :

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

Todo tipo de asesoria juridica y/o legal que sea requerida dentro del
Departamento.  (Auténticas, actas, revision de Resoluciones, revision de
proyectos de respuesta a entidades o dependencias varias, y todo tipo de
asuntos jurfdicos que sean solicitados)

ridico, Desp

acho Superior

< __ABrecron ecumo ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
FRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




Informe de actividades realizadas durante el mes de septiembre de 2012,

segln Contrato Administrativo No. 127-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Seguimiento al prondstico trimestral de seguridad alimentaria y
nutricional. S

2. Participar en las giras de supervision de proyectos- de infraestructura

en el interior de la Republica.

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

4. Ser el enlace entre el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda y los medios de comunicacién.

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

autoridades superiores.
METAS Y RESULTADOS

» Brindar el soporte necesario en el montaje de logistica y organizacion
de giras de supervisién 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

. infraestructiira en los departamentos del pais '

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

» Elaboracion de informes de transparencia.

» _Actualizacion de la pagina WEB del CIV.

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

Vo.Bo.




Informe de actividades realizadas durante el mes de Septiembre de 2012,
segun Contrato Administrativo No. 128-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

» Disefar y velar por la ejecucidén de la estrategia de fortalecimiento
. institucional del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda.

> Acompariar los procesos de comunicacion, informacién y divulgacion de
la imagen institucional del Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura
y Vivienda. -

» Dar seguimiento a las directrices emanadas del Despacho, relacionas
con temas de comunicacion, ejecucion de proyectos y presentaciones
publicas de las autoridades del Ministerio de Comunicaciones,
infraestructura y Vivienda.

» Llevar a cabo investigaciones de campo sobre el impacto de las obras
-~ realizadas por el CIV en las diferentes comunidades del pais.

» Colaborar y apoyar las diferentes actividades emprendidas por los
despachos Viceministeriales a requerimiento del Despacho Superior.

METAS Y RESULTADOS

- Se disefio y se concluyé una plataforma informatica de acceso a la
informacion ciudadana de los proyectos ejecutados por el ClIV. La misma
sera anunciada por las autoridades de Gobierno.

-Se acompaiaron los procesos de comunicacion, informacion y
divulgacién del CIV-

-Se finalizé la revista y trifoliar institucional del CIV y se iniciara con su
distribucién en breve, _

-Se elaboraron discursos y presentaciones para los actos de
inauguracién y exposiciones del Ministro y las autoridades del CIV

% /7

ouglas Ivan Gghzdlez/ obar
sesor del Despacho Superior
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMERE DE 2012
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 129-2012-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

e Dar apoyo logistico a las Unidades Administrativas del Despacho Superior
e Velar por el gun funcionamiento del vehiculo asignado al Viceministro
¢ Mantener abastecido el vehiculo del Viceministro con el combustible necesario
e Reportar las fallas mecdnicas del vehiculo cuando sea necesario
METAS Y RESULTADOS:

Transportar al sefior Viceministro a diferentes reuniones de trabajo.
Apoyo a las diferentes unidades del Ministerio de Comunicaciones, cuando
el caso asi lo ameritd.
Velar por la dotacion de combustible del vehiculo asignado.
e Otras actividades y comisiones asignadas por las autoridades superiores.

Jorge Luis Davila Morales
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Sub-Director Ge ! eral d

)

e Correos y Telégr




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
DE 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 Direccién General cuando el
caso asi lo amerite.

Apoyar las actividades de mantenimiento, vigilancia y aseo

Apoyar las actividades de la seccién de Inventarios

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

N

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 seccion de mantenimiento, y vigilancia.

Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.

Atentamente,

Pudog 8

Rudy Noé Rodrnguez
Servicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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
Apoyar la mensajeria interna

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacidn de limpieza, y mantenimiento de las é&reas
asignadas: Departamento  Financiero, Departamento  Internacional,
Departamento de Inspeccién Operativa, Departamento de Auditoria Interna.

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

secantes. '

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

Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos,

Realizar diligencias de mensajera interna

LLimpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.

Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes

Bw

Nowm

Atentamente,

Lon cHael’Barrientos Lopez de Sanchez
Servicios Técnicos €n Apoyo y logistica

Vo.Bo,




|
{ INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
| 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 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:

B w

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

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

Se realiza pulido y encerado de oficinas asignadas y corredor del primer nivel.
Se realizan todo tipo de diligencias asignadas por las autoridades superiores
para brindar apoyo a otros departamentos. :

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas

Atentamente,

=/ el. o= sauFoS

Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE 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.

Revisién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos Administrativos
existentes. :

Formulacién de Manuales Administrativos queridos por las autoridades superiores.

Elaborar planes operativos para el alcance de metas de la Institucién.
Coordinar fa formulacidén del FODA de la Institucién.
Coordinar la formulacién del anteproyecto de presupuesto de la Institucion.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

L.
2.
3.

Ordenar las atribuciones del personal conforme al organigrama de la Institucion.
Actualizar el Organigrama de la Institucion.

Elaboracién, analisis y actualizacién del Ante-Proyectos de actualizaciéon de
Manual de Organizacion y Funciones, Diagramas y Flujogramas Administrativos

Tener conocimientos actualizados de las actividades en cada uno de los
departamentos que conforman la Institucion.

Participar en los procesos de evaluacion de necesidad de puesto y las
reclasificaciones necesarias de acuerdo a las lineas de autoridad, importancia y
area.

Participar en las reuniones requeridas por parte de las auteridades del MCIV.

Implementar las politicas administrativas que se orientan al desarrollo del personal
y por ende de la Direccion. :




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

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Realizar supervision, inspeccion y control en cada una de las dreas donde el concesionario
tenga procese postal operativo y administrativo.

2. "Presentar informe al Jefe det 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 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 asigne las autoridades superiores.

METAS Y RESULTADCS CUMPLIDOS:

1. Control diario de apertura de despachos departameﬁtales y del area metropolitana y
confiscacion de envios por falta de porte.

2, Control de telegramas de gobierno (3.60), comerciales, particulares y circulares.

3. Control de correspondencia comercial y nacional en calidad de devolucion.

4. Muestreo de entregas inmediatas def Organismo Judicial.

5. Inspeccionar los diferentes procesos del area de Certificados.

8. Muestreo de cinco grandes clientes para informe mensual al Jefe del Departamento de
Inspeccién Operativa.

7. Inspeccién de las diferentes paneles que ingresan del Aeropuerto con sacas de

. correspondencia.

8. Archivar la diferente papeleria utilizada.

9. Dia sabado inspeccién de los diferentes procesos que se realizan en Planta de Procesamiento
Postal.

10. Cubrir los procesos en otras areas cuando se reqmera

1. Reporte de anomalias en las diferentes &reas.

Servicios Tecmcos Postales
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE Septiembre DE
2012 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 136-2012-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Realizar Supervisidn, inspeccitén 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 lo amerite.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Eddy C
Servicios Técnicos Postales

o

© o

LU

Ingresar datos estadistico del FA-1

Inspeccicn de todas las sacas internacionales.

Inspeccién de elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con
anomalias,

Revisién de actas CN-24 sean firmadas y selladas por las lineas
aéreas,

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

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

Inspeccidn y solucion de cualquier anomalia en bodegas de Combex.
Verificar se gestionen en aerolineas el envid de despachos
sobrevolados.

Inspeccién descarga del correo de algunas aerolineas en pista.

‘Iﬂ Informe diario del correo que ingresa a Oficina de Cambio.

ue lg inspeccion requiera.

Carlos EMmestoy Ifarc:?pe—z\
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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 la Institucion

Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario

Apovyar 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.

. » & »

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

bl

Y
ks

Atentamente,

ﬂﬁ'a%’/%”

Fellx Marcoantonio Vargas Oliva
Servicios Técnicos Administrativos

Vo.Bo.

ecia |elman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE SEPTIEMBRE
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

Apovyar logisticamente a los Departamentos de la Institucién cuando el caso asi
lo amerite.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

w

Se cumple con brindar apoyo en las actividades del Encargado de Inventarlos
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,

Servicios Técnicos Administrativos

Paz de Gonzalez

Vo.Bo.
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Licda. Ll crema Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




