Informe de actividades realizadas durante el periodo del 02 al 31 de enero de
2014, segun Contrato Administrativo No. 01-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES.

1.

Asesorar legalmente a las autoridades de la Direccion General de
Correos y Telégrafos en asuntos judiciales y administrativos, en caso de
direccion y procuracion judicial, bajo nombramiento de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

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

Emitir opiniones y/o dictamenes juridicos, faccionar actas notariales y
Administrativas en los asuntos que le requiera la 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 Telegrafos para su
validez. :

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

Participar en comisiones y otras 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 aprobacién.

* Revision y analisis de expedientes integrados a la Asesoria Jurldlca para

proceder a emitir opinion o dictaminar, segun sea el caso.

Reunién de Jefes, con las autoridades de |a Institucion.




Investigacion y seguimiento de los procesos de las agencias postales.
Reunién en Bienes del Estado, con el Licenciado Julio Figueroa.
Diligencias en la Direccién de Bienes del Estado. |
Mantenerse actualizado con las Leyes, Acuerdos y Decretos.

Informacién legal proporcionada al personal de la institucién de acuerdo al
area de trabajo.

Asesor Juridico




Informe de las actividades realizadas del 02 al 31de enero de 2014
por los Servicios Profesionales prestados a la Direccion General de
Correos y Telégrafos, segun Contrato Administrativo No. 02-2014-029-

DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

. Asesorar al Director General y Subdirector de la Institucion en la atencion

de asuntos relacionados con las actividades de la misma y que por su
trascendencia tienen cobertura nacionatl;

Velar por la debida implantacién y adecuado desarrollo de los programas
de trabajo especificos encomendados por la autoridad a quien asesora;
Realizar investigaciones en el campo postal y proponer soluciones
adecuadas a los problemas que se presentan en’los expedientes o
asuntos a quien asesora;

Emitir opinion técnica. sobre asuntos administrativos y postales,
sometiendo los proyectos a consideracion del Director de la Institucion
para su aprobacién;

Estudiar, analizar y resolver expedientes o asuntos que le sean
asignados, determinando- el procedlmrento a seguir o disposiciones
legales que deben aplicarse;

Atender consultas y emitir opinién sobre asuntos planteados;

Asistir a reuniones de trabajo para la atencién de casos especiales que
requieran su presencia;

Asesorar y orientar a profesionales y personal técnico de ia Institucion en
materia de su especialidad,

Metas y Resultados Cumplidos

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

Revisiébn de documentos de los diferentes Departamentos de la Direccion
General de Correos y Telégrafos, pard posterlormente se le de el tramite
correspondiente;




Comisiones a diferentes Instituciones del Estado;
Asistencia a reuniones convocadas por el Sefior Director General;
Revisién de expedientes enviados por el Concesionario Correo de Guatemala,




_INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014, SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 03-2014-029-DGCT..

TERMINOS CONTRACTUALES:

Coordinar ias labores de planificacion de actividades a realizar por las distintas areas
administrativas de la Direccién.

Elaboracion de informes de planificacion, presupuestos actividades y metas de la
Direccion.

Elaborar los informes de respuesta a requerimientos de la Unidad Sectorial de Planificacion
[USEPLAN] de la Direccién Superior del Ministerio.

Elaborar los informes inherentes a requerimientos de Dependencias, 6rganos y entes del
Estado, con la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia [SEGEPLAN]
y el Ministerio de Finanzas Publicas MINFIN,

Elaborar el Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal que corresponde.

Mantener una interrelacion directa con todas las Jefaturas de la Institucion.

Mantener una relaciéon permanente con las instituciones del Estado, relacionadas con la
administracion y desarrollo de procesos administrativos y operativos, tales como la Oficina
Nacional del Servicio Civil [ONSEC], Direccién de Contabilidad del Estado, Direccion
Técnica del Presupuesto DTP del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, asi como dependencias del Ministerio del Ramo,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. .

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

1.

Noe oM

© @

Natividad

Recopilacion de la informacion relacionada al cumplimiento de metas establecidas en el
Plan Operativo Anual 2014, para su analisis.

Correcciéon y autorizacién en la elaboracion del Manual ‘de Conducta y Etlca de la
institucion.

Seguimiento y consulta a la aprobacion del Proyecto de Actualizacién de [as Herramientas
Administrativas de esta Direccion ante USEPLAN-MCIV.

Elaboracién de informes relacionados al desarrollo de |las actividades de la umdad
Remisién de documentos requeridos por parte de las autoridades de USEPLAN

" relacionados a la Unidad.

Participar en las reuniones requeridas por parte de las autoridades.

Enlace directo entre USEPLAN-MCIV y esta Direccién, en cuanto a requerimientos de
SEGEPLAN.

Elaboracid
Otras actix

de ia WMemoria de Labores 2013.

arnagis-Wrrtitez Salguero
Servicios Técnic lanjficacion,

Organizacion y Meéto

Vo.Bo.




‘Informe de actividades realizadas del 2 al 31 de enero de
2014, segin Contrato Administrativo No. 04-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

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

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

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

4, Participar en la formulacién del an'repr'oyecTo'del"upi';ésupueS‘l'o y
evaluacién del mismo. B

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

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

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

8. Realizar consultas e informar periddicamente a la Direccién General
la situacién del recurso humano de la Institucién.

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

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




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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

> Actualizacién de la base de datos del personal de los Renglones 029
para su contratacién.

> Contratacidn de personal en el Renglén 029 en el SISTEMA DE
GUATENOMINAS que ingresaron a laborar en el mes de enero 2014.

> Formulacién de 68 Contratos Administrativos del Rengldn 029.

» Formulacién de las delegaciones y Acuerdos Ministeriales para la
contratacidn del personal del Renglén 029.

» Ingreso de facturas para el pago del mes de enero de 2014 de los
honorarios del personal del Renglén 029 al SISTEMA DE
GUATENOMINAS.

» Formulacién de 9 Contratos Individuales de Trabajo del Renglén 021.
» Formulacién de informe sobre las contrataciones de los Renglones
021, 022 y 029 en el mes de enero, para ser remitido al Ministerio

del Ramo.

> Seguimieh’ro de expediente de trdmite de creacién de plazas en los
renglones 021y 022, iniciado en el 2013 '

> Realizacién de otras actividades inherentes al cargo.

QOlga Natalia ta Ddvila de Gonzdlez
Servicios Té¥nigos en Recursos Humanos




" INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO

ADMINISTRATIVO NO. 05-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

« Coordinar, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades que realiza el
Departamento Administrativo.
Supervisar y coordinar los eventos de compras en el Sistema Guatecompras.
Coordinar y supervisar el mantenimiento del edificio gue ocupa la Direccion General de
Correos y Telégrafos, Museo de Correos y Telégrafos y Filatelia, y las instalaciones que
ocupa la carpinteria del Ramo.
Supervisar el mantenimiento y control de los vehiculos propiedad de la Institucion.
Supervisar y coordinar los procesos de compras y atencion a proveedores.
Supervisar el ingreso y egreso de productos € insumos al almacén general.
Superwsar los pagos a proveedores, asi como de los servicios basicos de teléfono, luz,
agua, penédlcos y otros.

. Supervigar el abastecimiento de insumos al almacén general.
Participar en la formulacion de informes y anteproyecto del presupuesto de la Institucién.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto.
QOtras actividades gque se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se procedid a la coordinacién y supervisién de los eventos de compras por medio
del Sistema de Guatecompras y Fondo Rotativo de [a Institucion.

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

4. Se procedié a la coordinacidn del mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la

Institucion.
5. Coordinar y supervisar las actividades normativas de cada seccién del

Departamento Administrativo.

6. Coordinar las actividades del Encargado de Inventarios y Activos fijos.

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

8. Se realizé la coordinacidn del remozamiento y jardinizacién del area de jardin y
areas verdes de la DGCT.

9. Se realizé la planificacion del primer cuatrimestre de compras del afio 2013.

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

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

Servicios Tecnlcos Admlmstratwos




Informe de actividades realizadazos del 02 al 31 de Enero del 2014, segun Contrato
Administrativo No.06-2014-029-DGCT.

Términos Contractuales:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Velar por la correcta construccién e implementacion de nuevos Sistemas de Informacién
para brindar una mejor atencién a todos los usuarios de la Institucién.

Planificar los sistemas de computacion que requieran las areas de la Direccién General de
Correos y Telégrafos, para la-obtencién y andlisis de la informacién para su procesamiento.

Controlar la administracién y mantenimiento de los sistemas existentes.

Planificar la evaluacién y adquisicion de software, instalacion de equipos e implementacion
de nuevos sistemas, asi como la elaboracién de manuales de procedimientos para usuarios.

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

Organizar y desarrollar sistemas para la creacién y consuita de las bases de datos que
requieran las areas de la Institucion.

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

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

Planificar y proporcionar a las areas de la Direccién General la informacién de estadistica
basica de los sistemas utilizados en los diferentes departamentos que conforman la
Institucion.

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

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

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

Controlar y administrar los servicios de Internet y correo electronico.

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

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Metas y Resultados Cumplidos:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mantenimiento a las bases de datos existentes.

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

Actualizacion de la Fan Page de Facebook con noticias relativas a la Institucion.
Actualizacion del perfil de Twitter con noticias relativas a la institucién.

Elaboracion del informe de actividades desarrolladas por el Ente de Tecnologia e
Informatica y trasladarlo a la Unidad de Planificacién, Organizacion y Métodos para su
recopilacion.

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

Clasificacién y archivo de la correspondencia enviada y recibida de los distintos
departamentos que conforman la Institucién.

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

Elaboracion-del informe del monitoreo de nuestro portal Web, segun io normado en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica y enviarlo en forma fisica y electrénica a la Licda. Nora
Letona, enlace de la Unidad de dicha Ley ante el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda.

Creacién y programacién de dos campos en el formulario para el control de la Coleccion
Oficial de las Emisiones Postales del departamento de Filatelia que reflejaran el monto total
de las mismas, solicitado por la Licda. Ziomara de Ledn de Ramirez, Coordinadora dei
departamento de Filatelia.

Eliminacién de 417 registros del sistema de sellos postales (Emision Oficial) que se
encontraban mal ingresados, solicitado por la Licda. Ziomara de Ledn de Ramirez,
Coordinadora del departamento de Filatelia.

Asistencia técnica a Aura Ramos de la Secretaria General, Resetear la consola de la planta
telefénica por encontrarse algunas lineas fuera de servicio.

Asistencia técnica al Lic. Jorge Leonel Franco, Asesor de la Direccién General, grabado de
03 Cds de datos.

Programacion de plantila para elaboracion de contratos de trabajo con carge a los
Renglones Presupuestarios 029 y 021 respectivamente, solicitado por la sefiora Olga Zuleta
de Gonzalez, Coordinadora del departamento de Recursos Humanos.

Asistencia técnica a Beatriz Bobadilla, asistente del departamento de Filatelia, configuracién
de Impresora HP-4515, instalada en el departamento de Recursos Humanos.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Asistencia técnica a Walter Tahuite, encargado de la seccién de Inventarios y Activos Fijos,
configuracion de margenes de un documento de Excel.

Asistencia técnica a Carlos Eduardo Mazariegos, encargado de Compras y Suministros,
exportacion de informe de compras en formato PDF.

Asistencia técnica a Rebeca de Camarero, secretaria del departamento de Filatelia,
capacitacion para agregar registros en el nuevo formulario de captacién de datos de la
Emisiones Postales de la coleccion Cficial.

Asistencia técnica a la Licda. Nora Letona Mejia, Coordinadora del departamento de Control
de Gestidn, configuracién de acceso a la plataforma de Transparencia.

Asistencia técnica a Ana Estrada, encargada de Cuentas Internacionales del departamento
Financiero, modificacion de la configuracion regional e idioma de su equipo de trabajo.

Asistencia técnica a Alan Reyes Pineda, encargado del Almacén General, configuracién de
acceso a la red local de |a Institucion.

Asistencia técnica a Carmen Galindo, secretaria del departamento Administrativo, selucion
de problema de conectividad con la Impresora HP-4515 instalada en la unidad de red del

sefior Carlos Mazariegos.

Asistencia técnica a Qlga Zuleta de Gonzalez, Coordinadora del departamento de Recursos
Humanos, apoyo para la elaboracidén de los contratos de trabajo con cargo al renglén
presupuestario 029.

Asistencia técnica a Marilu Garcia de la Secretaria General, configuracion de documento en
formato de Word.

. Asistencia técnica a Mario Raul Tocay de Auditoria Interna, exportacidon de un documento
en formato Excel del sistema para el control de compras.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 2 AL 31 DE ENERO 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 7-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

[

10.

11.

12.

13.

14.
15.

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

Fjecutar diversas actividades de caracter técnico-administrativo que requieren la
aplicacién de conocimientos especificos en el area de trabajo;

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

Recopilar y controlar ia informacion proporcionada por el concesionario, con los
alcances previstos por la normativa aplicable;

Participar en la realizacién de estudios y elaborar diagndsticos y pronosticos 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
econodmica, calidad de servicio y medios utilizados por el concesionario;

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

Preparar cuadros estadisticos, diagramas, graficas y otros instrumentos y  realizar el
analisis respectivo relacionado con el movimiento postal;

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

Ratificar las operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos diarios que
reporta el concesionario;

Verificar la informacidon grafica estadistica que reflejan el movimiento de las
operaciones en los ingresos y volimenes de correspondencia presentados por el
concesionario;

Ser el enlace entre la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y la Unidad de la Ley de Acceso a la
Informacion Pdblica de la Direccidn General de Correos y Telégrafos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de mi competencia;

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se

dio cumplimiento a las atribuciones asignadas, en las que se ejercié control sobre el

concesionario para asegurar que cumpla con las obligaciones adquiridas en el contrato de
concesion, a la vez se realizaron otras actividades principales al puesto.

- Verificacion de las operaciones realizadas en el informe diario del Movimiento
Operativo. '




]

:

. 1
Nora Yolanda Letona/Mejia
Servicios Técnicos ¢

Confirmacion de tas operaciones efectuadas en las comparaciones de ingresos
diarios de Correo de Guatemala, S.A. para analisis de comportamiento contra la
proyeccién estimada de ingresos para el mes.

Verificacidn de gréficas estadisticas que reflejan el movimiento de ia operacidén y de
los ingresos presentados por el concesionario.

Verificacion de la informacion a incluirse en Pagina Web, la cual es proporcionada
por cada jefatura de la DGCyT, con base a ia Ley de Acceso a ia Informacion
Plblica en sus articulos 10 y 11 y Ley de Presupuesto articulos 26, 30, 31 y 69.
Informar al Sefior Director el  cumplimiento de los diferentes jefes de
departamentos en trasladar en la fecha establecida, la informacion de cada una

de las unidades, para actualizacion de pagina web.

Preparacion de informe mensual del movimiento de consuitas registradas en el
portal LAIP de la DGCyT; al cual se adjuntan estadisticas al monitoreo de la pagina
web, cuestionario de fa PDH e informacidon que corresponde a las consultas
realizadas a través de correos electrénicos, verbales, escritas o telefdnicas en la
Unidad de la Ley de Acceso a la informacion, documentacidon que es enviada a
LAIP/MCIV.

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

Preparacion y traslado de informe sobre la actualizacién de la pagina web, al
departamento de Auditoria Interna.

Elaboracién de informe mensual de actividades del departamento.

Participacion en capacitaciones convocadas por la Coordinadora de la Ley de .
Acceso a la Informacion Pdblica del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda.

Preparacion y traslado de informe final 2013, a {a Coordinacion de la Ley de Acceso
a la Informacion del MCIV.

Actualizacic’:\n & informacion en la pagina de Transparencia a diciembre 2013.

Control de Gestion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 08-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Planificar, dirigir y supervisar las labores del Departamento Filatélico. -

2. Planificar y realizar las gestiones relacionadas a trimites de 1as emisiones postales,

3. Actuar de enlace con dependencias que por su naturaleza mantienen relacién con la impresion, manejo y control de
especies postales.

4, Mantener comunicacién con asociaciones organismos nacionales e internacionales para intercambie de informaciéon
sobre filatelia.

5. Planificar, organizar y participar en las reuniones 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. Planificar estudios para e! mejoramiento de los procesos de las emisiones postales.

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

9. Planificar y elaborar bocetos para nuevas emisiones de sellos postales.

10. Planificar y preparar los artes finales de las nuevas emisiones postales para ser enviados al Tailer Nacional de
Grahados en Acero para su reproduccion. R

11, Planiﬁéar y disefiar todo material grafico de a poyo ala emisién de sellos postales.

12, Planificar y coordinar ¢! lanzamiento de nuevas emisiones de sellos postales. ' i

13. Controlar las series de sellos postales de coleccion oficial y uso protocolario que trasiada ala l)irecci('iiir General el
Operador Oficial.

14. Supervisar el envio de ejemplares de las nuevas emisiones postales que salen a circalacidn a la UPU, UPAEP ¥
Sistema de Numeracién WNS. '

15. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Coordinacién y participacién de Ia primera Reunién del Consejo Nacional Filatélico para la elaberacién
del calendario anual de emisiones de sellos postales 2014.

2. Recopilacién de material grafico y bibliogrifico para el disefio de las nuevas emisiones postales que
saldran a circulacién.

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

4. Coordinacién del primer dia de circulacién de las emisiones de sellos postales “Plantas en peligro de
extincién — El Pinabete” y “450 afios de Jesiis Nazareno de Candelaria”.

5. Control y supervisién de las series de sellos postales de coleccién oficial y uso protocolario de las
emisiones: “Navidad en Guatemala”, “250 afios de fundacién del Municipio de Villa Nueva” y “Plantas en
peligro de extincién — El Pinabete”; que trasladé el Operador Oficial a la Direccién General de Correos.

Supervisién sobre el envio de ejemplares de las emisiones de sellos postales: “Navidad en Guatemala®,




INFbRME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO: DEL 2 AL 31 DE

ENERO DEL 2014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 09-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Apoyar en la instalacion, configuracién y mantenimiento del sistema operativo de -
todo equipo de cémputo de la institucion,
Apoyar para que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las

funciones y necesidades de los usuarios;

- Apovar en la capacitacién para la implementacién de nuevos sistemas, programas y

- actualizacién de nuevos software;

Apoyar para detectar fallas y realizar su correccion;
Apoyar en la elaboracién y mantenimiento de los sistemas que corren en la red y las
PCs;

~ Apoya en la configuracién de las cuentas de correo electrénico por usuario;

Auxilia para conservar la integridad de la informacion que se genera y manipula en
las redes y PCs; |
Asiste para que el rendimiento del equipo sea optimo;

Apoya en las instalaciones de Hardware y Software a las PCs;
Asistir para crear los back-ups de respaldo de todo equipo de cdmputo en |
funcionamiento; '
Apoya en la configuracion de los servidores del departamento de sistemas, en |
donde se alojan, tanto las bases de datos, back-ups, cuentas de usuarios, pagina de
Internet, etc.;

Apoya en tener el control reservado en uno de los servidores de los back-ups de :
cada usuario de la Institucion;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1.

Depto. De Informéatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas, de manera °

diaria, en el servidor de archivos y en el servidor del controlador del dominio.




2 Depto. De Informatica. DGCT. Se realizaron tareas administrativas y se revisaron
procesos, de manera diaria en el servidor de backups.
3. Depto. Financiero. Sra. Beatriz Aparicio. Asistencia para la localizacién de una
i carpeta de trabajo dentro de la carpeta Mis documentos.
| 4 Depto. Internacional. Sra. Silvia Bances. Correccion a problema de conectividad
. con Computadora (PC). |
5 Depto. De RRHH. Sra. Maritza Pellecer. Asistencia en la Modificacion de un
" Documento de Excel.
6 Depto. Financiero. Sr. Byron Lépez. Se aplicaron configuraciones especiales en .
- Windows.
7 Depto. Financiero. Sr. José Lépez. Asistencia a problemas con el correo :
: electronico. |
8 Depto. De Filatelia. Licda. Ziomara De Ledn. Asistencia a problemas con el correo
: electronico. |
9. Depto. De Control de Gestién. Licda. Nora Letona. Instalacion y Configuracion de |
: - Software, Configuracion del Perfil de Trabajo del Usuario.
jO.Depto. Administrativo.  Sr. Jorge Cardona. Asistencia en la Creacion de un
: Documento de Excel.
j1.Depto. Juridico. Licda. Lucila Santacruz. Configuracion del Perfil de Trabajo del
: Usuario.
%Z.Depto. Administrativo. Sr. Jorge Cardona. Asistencia en la Creacion de un -
" Documento de Excel.
ﬁ3.Archivo General. Sra. Yolanda Monzén. Correccién a problema de conectividad
entre Computadora y la impresora.
14.Depto. Administrativo. Sra. Alba Gonzalez. Mantenimiento a la base de datos del
; usuario.
15.Depto. De Control de Gestion. Sra. Lidia Caal. Asistencia en la Edicién de un
Documento de PDF.
%16.Depto. De Planificacién. Sra. Natividad Martinez. Configuracion del Perfil de

Trabajo del Usuario.




| 1? Depto. Administrativo. Sr. Jorge Cardona. Asistencia en la Modificacion de un
. Documento de Excel. _
18 Depto. De Filatelia. Sra. Beatriz Bobadilla. Correccién a problema de conectwldad .
.. entre Computadora y la impresora. f |
19 Depto. Administrativo. Sr. Félix Vargas. Correccién a problema de conectlwdad con <\

- Computadora (PC). "
20 Depto. Administrativo. Sr. Jorge Cardona. Se aplicaron conflguraclones espemales

- en Windows.
21 Depto. De Filatelia. Sra. Beatriz Bobadilla. Correccidon a problema de conectividad .

" entre Computadora y la impresora.
22 Depto. Administrativo. Sr. Alan Reyes. Correccion a problema de conectlwdad con E

. Computadora (PC). :
23 Depto. Admmlstratlvo Sr. Carlos Alfaro. Configuracion de[ Perfil de Trabajo del

~ Usuario. : .
24 Depto. De !nspecmon Sr. Félix Vargas. Configuracion del Perfil de Trabajof del

. Usuario. 'll?: 5
25 Depto. Administrativo.  Sr. Walter Tahuite. Asistencia- en la Edicion de;‘ un

- Documento de Excel. ‘
26 Depto. Administrativo. Sr. Carlos Alfaro. Asistencia en la Edicion de un Documento -

- de Excel.

 Ju hCarIoé Zelaya@' era.

CarlosC 5 '
Coordinador del Ente\de Tecnologia e Informatica




Informe de actividades realizadas durante el mes de Enero de 2014, segin
Contrato Administrativo No. 10-2014-029~ DGCT. pypavre g, PERIODO DEL

TEMINOS CONTRACTUALES 02 AL 31 DE ENERO 2014.

e Desarrollar toda actividad secretarial

» Control, registro y archivo de documentacién que ingresa a la Seccidn
de Archivo del Ministerio.

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

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

METAS Y RESULTADOS
+ Prestar mis servicios administrativamente como Encargada del Archivo
General del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,

ubicado en las instalaciones de la Direccién General de Caminos.

e Recepcion, clasificacion y archivo de  documentacion oficial que es
remitida por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

¢ C(Clasificacion de expedientes legales remitidos por la Secretaria
Administrativa del Ministerio del Ramo.

¢ C(Clasificacion de los Acuerdos Ministeriales suscritos en varias
Dependencias para empastarlos.

« Evacuar expedientes que ingresan al Archivo General del Ministerio del
Ramao. :

e Redaccidn de oficios y providencias para dar trdmite a la informacion y
documentacién solicitada.

e Realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades
superiores.

o Localizar expedientes solicitados por la Secretaria Administrativa al
archivo de la Zona 12.

Irma Coralia Nﬁ:ﬂag!% de Marroquin

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

figsis lcaclcm’

'If:ﬁ-acstwcwm ¥ Viviendsa ~




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014, POR LOS SERVICIOS
PROFESIONALES PRESTADOS A LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y
TELEGRAFOS COMO ASESOR JURIDICO DEL DESPACHO SUPERIOR SEGUN
CONTRATO ADMINISTRATIVO NO.11-2014-029-DGCT

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA VIGENCIA DEL CONTRATO

1. Emision 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 ia Asesoria Juridica.

3. Emisién de Oficios refacionados a asuntos varios.

4. Emision de prowdenCIas en los expedientes que corresponda, dentro de los que
se reciben en la Asesoria Juridica.

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

6. Revision de bases de cotizacion para la emision de la opinion correspondiente,
dentro de los procesos respectivos.

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

8. Asesoria Juridica para la revision de bases de licitaciéon.

9. Revision de bases de licitacion, para la emision de la opinidon correspondiente,
dentro del proceso respectivo.

10.Revision de Acuerdos Ministeriales varios.

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

12.Revision de Proyectos de Ley, para la emisién de |a opinién correspondiente.

13.Asistencia a reuniones varias en las diferentes instituciones del Ministerio, que
sean asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

14. Asistencia a reuniones varias, dentro del Ministerio mismo, que sean asignadas
por el Jefe Inmediato Superior.




15.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 lipo de
asuntos juridicos que sean solicitados).

da. LYHar ‘w Montenegro
sesor/Jundrco ‘Despacho Superior

\

Castellanos

CTOR EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA
MINISTERIO DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA




INFbRME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 DE ENERO -
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 12-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES

. Apoyar para la optimizacion el cableado estructurado de la red informatica de la Institucion.

« Apovyar para el mantenimiento preventivo y correctivo de los routers que conforman la red de la
Institucion.

. /?-\poyar_para la estructura basica en la instalacién de terminales, impresoras, modems, etc.

. Apoyar para elaborar e instalar el cableado utp5 y puntos de red que sea necesario para las
instalaciones que sean requeridas por los departamentos que conforman la institucién.

. Apoyar para el buen funcionamiento del equipo de segurid.ad.

. _f)esarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

I\/IETAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

. Dar mantenimiento preventivo al sistema de grabacion para el buen funcionamiento del equipo
de seguridad

. supewisién de videocamaras y grabacion de informacién en sistema de seguridad

. édti\iidades varias, solicitadas por autoridad superior.

. I;Ré-estructuracién cableado de red, gradas del 2o. Nivel de la DGCT.

. Re-estructurado cableado de red, gradas descanso Departamento Administrativo.

. Asistencia al usuario, blisqueda de documento, Secretaria Departamento de RRHH.

. Ré-estructuracién cableado de red, gradas del 2o. Nivel de la DGCT.

. If?e-estru_cturado cableado de red, gradas descanso Departamento Administrativo.

. Asistencia al usuario, encargado de compras, departamento administrativo, edicion de

Documento.




. Elaboracién de etiquetas para identificacién de bienes, por parte de inventarios, Departamento

Adm inistrativo

BYRON ADOLFO IDIGORAS DE LEON
TECNICO EN SISTEMAS DE COMPUTACION

EL QNIRCA HERNANDEZ
CNOLOGW E INFORMATICA




Informe de actividades realizadas durante el mes de
Periodo del 2 al 31 de ENERO de 2014
Segtin Contrato Administrativo No. 13-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

PO~

o

. Coordinar las actividades de la Asesoria Juridica de la Institucién.

Revisién y analisis de documentos presentados al Ministro del Ramo.

Recabar informacién requerida por el Despacho Superior.

Recopilar, filtrar y procesar la informacién solicitada por el Ministro de Ramo
sirviendo de enlace entre las Unidades Ejecutoras y ¢l Despacho superior.

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

mismeo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Analisis d€ diversos expedientes para liquidacién de prestaciones de unidades del

//
. Revigion de memoriales en amparos y conten_cioso-administrativt;s/g;&&a«M‘ICIV.

. Revisién de Acuerdos Ministeriales diversos.
. Revisién de memoriales en demandas laborales promovidas por ex contratados

bajo renglén 0-29 que demandan prestaciones.

. Analisis de acciones de apelaciones laborales en los que hay certificacién de lo

conducente en contra del Despacho Superior.

. Analisis del Decreto Numero 13-2013 que modifica la Ley Organica del

Presupuesto de la Nacién;

- Revision de expedientes en los cuales se extenderan copias con base a la Ley de

Acceso a la Iriformacion.

.

ministerio.

procedimiento para transferencia eésupuestarias

e




informe de actividades realizadas del 2 al 31 de enero de 2014, segun
Contrato Administrativo No, 14-2013-029-DGCT.

 TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Apoyo en el desarrollo, investigacion y ofros en los diferentes
unidades de la Direccién General de Correos y Telégrafos

, ; 2. Dar apoyo en las actividades que realiza la Direccidon General de |
, - Correos y Telégrafos.

3. Participar en comisiones y otras actividades que le sean
asignadas por la autoridad superior de la Institucion,

4. Dichas actividades son simplemente enunciativas. mds no
limitativas, por lo que el profesional o técnico deberd realizar

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

- METAS Y RESULTADOS

»  Actividades asignadas por la autoridad superior de la Institucion.

» Apoyo en las actividades gue desarrolla Planificacion, Organizacion
y Métodos. - '

» Apoyo en la presentacién de! primer dia de circulaciéon de la emision
postal “Plantas en Peligro de Extincion El Pincbete”

» Apoyo en las actividades de protocolo que desarrolla el
Departamento Filatélico.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 15-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

. o Realizar las funmones secretanales y admlnlstratlvas referentes a la
Unidad.
. Realizar toda clase de tramites correspondientes al area de la Unidad.
e Velar por el nivel optimo en cuento a resultados se refiere a las act|V|dades
rutinarias de la Unidad.
 Realizar actividades diversas de su competencia, para alcanzar resultados
‘mediante la optimizacién de recursos. -

& Brindad asistencia técnica a las distintas areas admmlstrat[vas de Ia" '
Institucion.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

"METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS.

. Funciones de asistencia en a'pqu'logi'stico. o
Actualizacién del archivo fisico. o
Control de fotocopias.

Control de impresiones.

" Entrega de correéponde_ncia a otros departamentos.
'Re_.cepcién y registro de correspondencia;

Archivo de correspondencia y documentos oficiales.

© N O ;AN

Otras actividades ordenadas por la superioridad. -

Ana Leticia Haydee Mendoza Monterroso
Servicios Técnicos en Planificacion,
Organizacion y Métodos

Vo.Bo.

Unidad de Qniiiad ;
Direccion Sai ala, C A




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 16-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

o Llevar el control del estado y mantenimiento de la flotilla de vehiculos
propiedad de la Institucién.

e Realizar chequeos constantes a las unidades, en especial antes de salir de
comisién. '
Llevar el control y archivo de las bitacoras de salidas de cada vehicuio.

o  Llevar el control, registro de solicitud de combustible para abastecer a todas las

. unidades.

¢ Realizar el requerimiento de combustible de acuerdo a los lugares a visitar y
kilometros a recorrer.

» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al puesto.

* Otras actividades que se relacionen con el servicio.

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, asi
como el control de mantenimiento y reparacion de las mismas.

3. Se vern° ca que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para realizar
las comisiones oficiales asignadas. :

Llievar el control de necesidades de mantenimiento de los vehiculos.

Cerrar las comisiones y cuadrar el kilometraje otorgado contra los kilometros

recorridos al cierre de la comisidn.

Se Brinda apoyo logistico al . Departamento Administrativo y otros

departamentos de la Direccion General.

Se lleva el registro de las bitacoras 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.

0 Realizar cualquier otra dilj e cia ordenada por las autoridades superiores.

o wa
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Witliam Manuel Monterroso Veldsquez

INFORME DE SERVICIOS TECNICOS COMO COMUNICADOR SOCIAL

Para: Direccién General de Correos y Telégrafos

Asunto: Informe de actividades realizadas
Segan Contrato Administrativo No, 17-2014-029-DGCT

Periodo: Del 02 2l 31 de enero de 2014

ACTIVIDADES REALIZADAS
» Dar asesorfa técnica en el area de comunicacion.

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

» Participé en comisiones y otras actividades que me fueronrasignadas por
las autoridades superiores.
METAS Y RESULTADOS

» Evaluacion de la situacion en que se encuentra el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda en el &rea de comunicacion.

» Visita a las Dependencias del Ministeric para evaluar el drea de la
comunicacién 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 como Comunicador Social




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 18-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES
s Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, dirigida al Departamento
Administrativo.
» Elaboracidn y redaccidén de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales
de combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.
Dar el curso correspondiente a los documentos mencionados.
Coordinar agenda del Jefe del Departamento Administrativo.
Coordinar el envié de documentacion por medio de mensajero o por correo.
Realizar y recibir lamadas telefénicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacion
via telefénica y correo electrénico.
Atencion al p(blico 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 y depuracién de archivo del Departamento.
e Operacidn e ingreso al software sobre control de ingresos y egresos de documentacion
del Departamento Administrativo.
+ Realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio.

* 8 & @

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Realizar todas las actividades secretariales que se le asignen.

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

3. Analizar la documentacién y correspondencia para su distribucion correspondiente llevando -

el control de entrada y salida.

Elaboracion y redaccion de oficios, memorandos, providencias, informes, actas, vales de

combustible, Requisiciones de Bienes y Servicios, Retiros de Almacén.

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

Coordinar agenda del Jefe del Departamento Administrativo.

Recibir dictados y su correspondiente trascripcion.

Realizar llamadas telefdnicas a otras instituciones, y solicitudes de cotizacidn via telefonica

y cotreo electrdnico.

9, Recepcidn de llamadas telefonicas, de planta telefénica, ndmeros directos y diversas
extensiones.

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

11. Atencion al publico y proveedores.

12. Reproduccion de fotocopias y otro tipo de material.

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

14. Ordenamiento y depuracion de archivo del Departamento.

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

16. Operacion e ingreso al software sobre Almacén General.

17. Apoyo logistico vy secretaria a las actividades del Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia,— 5

Atentamente,
Carmen Verdnica Galindo Martinez

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

»

@ No

Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 DE

ENERO DE 2014 ,
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 19-2014-029-DGCT

- 'TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Asistir al Coordinador del Departamento Filatélico en las funciones del mismo

2. Apoyar en la recepcion, clasificacién y registro de documentacion nacional e

e ® N own

1
.
T
.4, Ingreso de la Colecciéon Oficial a la base de datos del Depto. Filatélico

3

~Internacional que ingresa al Departamento Filatélico

Apoyar en el resguardo, inventario y control de las series de sellos postales de
la coleccion oficial de la Direccion General de Correos y Telégrafos '
Apoyaren el résguardo, manejo y control de las series de sellos postales de
protocoio que traslada el Operador

Suscripcion y certificacion de actas

Llevar el control y registro de los libros de inventario de los sellos postales
Registro de expedientes y coleccion de sellos en el sistema informatico
Suscripcién de acta del Consejo Nacional Filatélico

Desarrollar ot_ras funciones inherentes al cargo

. METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Recepcion y elaboracién de oficios y providencias.
Participacién en las reuniones del Consejo Nacional Filatélico.

Ingreso de expedientes administrativos a Ia base de datos del Depto. Filatélico

Atenci6n al piiblico que requiere informacién filatélica.

6. Apoyo en la realizacién de primer dia de Circulacién de las emisiones postales:

FIRMA

Plantas en peligro de extincién El Pinabete y 450 aiios de Jesus Nazareno de

Candelaria

Rebeca Esperanza tlez Morales de Camaréro
Técnico en Apoyo y Logistica




Informe de actividades realizadas en el periodo del 02 al 31 de enero de 2014,
segun Contrato Administrativo No. 20-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Seguimienio al prondstico trimestral de seguridad alimentaria vy
nutricionai.

2. Participar en las giras de supervisién 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 otras actividades que le asignen las
autoridades superiores.

METAS Y RESULTADOS

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

» Dar cobertura interna mediatica de actividades publicas y privadas
del Ministerio de Comunicaciones, Infragstructura y Vivienda.

» Ser el enlace institucional con los diferentes medios de prensa
nacional.

» Mantener actualizada la pagina WEB y redes sociales del Ministerio
de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda.

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Participacion en las giras de inauguracién de proyectos de

inffaestryctura en el interior de la Republica.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE
2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 21-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Registrar la correspondencia internacional de envios, de servicio expreso de correos EMS, certificado,
encomiendas, etc. Por los tiempos establecidos en el Convenio Postal Universal y dar seguimiento ante el
Coneesionario para su respuesta a las administraciones postales.

2. Elaborar depdsitos colectivos de los envios de correspondencia internacional de la DGCT y del Concesionario,
Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino.

3. Eiaborar el cuadro de franquicias de la DGCT y envios internacionales del Operador Oficial.

4. Recepceidn, clasificacion y envio de férmulas: CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77, CP-78, elc. Emitidas y
recogidas por Correo de Guatemala, S.A., para el control de irregularidades de correspondencia expedida ¥
recibida por distintas administraciones postales, miembros de la UPU.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Recepeidn, registro, trdmite y archivo de documentos provenientes de los diferentes departamentos de la
DGCT. Correo de Guatemala, S.A. y de las distintas administraciones postales.

2, Elaboracién de oficios por distintas causas, 35
4. Elaboracién de Memorandum por distintas causas. 23

5. Recepcitn de copias de Memorandum conteniendo 177 férmulas internacionales, enviados por Ia

Secretaria General al Concesionario, Correo de Guatemala, S.A., para su control respectivo. 32
6. Recepcion de Memorandum conteniendo formulas internacionales, enviados por la Secretaria

General de la DGCT, 08
7. Recepcién de Memordndum conteniendo formulas internacionales, enviados por ¢l Concesionario,

Correo de Guatemala, S.A. 70
8. Recepcidn, clasificacién y envio de formulas de: CN-08, CN-33, CN-43, CP-72, CP-77 y CP-78 504

9. Recepcidn y tramite de reclamos internacionales de envios de Servicio Expreso de Correo EMS,
Encomiendas y certificados. 31

10. Elaboracién de depésitos colectivos de envios de correspondencia internacional del Concesionario,
Correo de Guatemala, S.A., para ser expedidos a destino. 08

11. Elaboracion del cuadro de Franquicias de envios internacionales del Operador Oficial 01

12. Elaboracién del informe circunstanciado de actividades dindmicas y rutinarias entre el
Departamento y el Concesionario -

Olga Lefici JM %e
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE
) EL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 =
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 22-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Presentacion y Liquidacién de cuentas postales internacionales a favor y en
contra de la Administracidon de Guatemala, por medio del Programa de
Cuentas internacionales BIT IV,

2. Revisar documentacion CN 31 y CN 08 enviados por el Concesionario
“Correo de Guatemala, S. A.”

3. Revisar y aceptar cuentas postales internacionales, recibidas de las Adminis-
traciones postales corresponsales.

4. Mantener actualizado el kardex de Cuentas postales internacionales presen-
tadas y aceptadas por la Administracion de Guatemala.

5. Elaborar oficios de presentacion y aceptacion de cuentas postales internacio-
nales.

6. Elaboracion de Cuadros estadisticos para enviar al Instituto Nacional de
Estadistica “INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de mi competencia
que coadyuven en la eficiencia y eficacia con el servicio a prestar.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Registré y generé 1,922 férmulas CN 31, al Programa de Cuentas
Postales Internacionales BIT IV, asi: 1,828 Avién, 84 Sal y 10 Superficie.

. Elaboré y presenté 15 Cuentas CN 56 relativas a Gastos Terminales.

. Revisé y acepté, 20 Cuentas asi: 13 CN 56 Avién, 7 Cuentas CN 51 asi:
6 de Red interna y 1 de Re-encaminamiento.

4. Trasladé 7 Cuentas, para realizar la Conciliacion de Cuentas Postales
Internacionales con el Concesionario “Correo de Guatemala, S. A.”.

Registré en el kardex, 35 cuentas asi: 15 a favor, 20 en contra.

. Elaboré 1 Cuadro Estadistico para remitifo al Instituto Nacional de
Estadistica "INE”, sobre el movimiento postal de Guatemala.

w N
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* . INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 2 AL 31 ENERO 2014 -

. SEQUN.CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 23-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

BN

Realizar las actualizaciones. de acuerdo a las distintas normas legales nacionales e internacionales.
Realizar el registro de las formulas postales internacionales CP 86, CP 87, CN — 31 EMS y CN — 43 ME.
Ingresar los datos por servicio al Sistema Especial de Cuentas BIT IV ( u ofro programa designado)
Generacion y presentacion de cuentas postales internacionales a favor de Guatemala, a distintas
administraciones miembros de fa Union Postal Universal, de CP83, CP%4, CP -~ 75, CN-55, CN 66 , CN ~
61 EMS, CN 66, CN 51 ME y CN — 52,

Elaboracién y presentacién de cuentas postales internacionales y servicios conexcs a distintas

i admlnlstracmnes postales miembros de la UPU, trimestral y anualmente.
~ Registro de cléntss postales Internacionales a favor de nuestra administracion, aceptadas por distintas
'admlmstracmnes postales miembros de la UPU de cuentas de Encomlendas Postales Servicio EMS‘
*. Mal'encaminado y Cuentas Generales
_-'.‘Rewsmn -fégistrd,  modificacion:, y aceptacién de cuentas postales presentadas por dlstmtas
- administraciories, -pbstales miembros de la UPU, de Encomiendas Postales, Servicio EMS; Mal_

o Encaminado y-Cueritas generales.

10

11

- Registro y- Actualizacién de cuadros de cuentas postales internacionales a favor 'y en contra de

Encomiendas, Servicio EMS y Mal Encaminado.

Conciliacion anua! de Cuentas postales internacionales con el Operador Oficial, Correo de Guatermala,
S.A.

Se realiza estadistica mensual de Encomiendas Postales expedidas, para ser envrada al Instituto
Nacional de Estadistica, INE:

.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

4.

Registro y generacién en el programa de cuenta BIT IV, las siguientes formulas:

+ CP-87 aéreo 490 férmulas

e CP-863Sal 79 formulas

« CN-31EMS 258 formulas

« CN-51ME 28 férmulas

¢« CP-78ME . 11 férmulas
Revision, y aceptacion de las siguientes cuentas:

s+ CP-75 19 Cuentas

Elaboracion 47 Oficios de cuentas postales internacionales.

Elaboré 4 cuadros estadisticos de Encomiendas Postales Infernacionales para el Instituto  Nacional de
Estadistica INE. (CP ~ 87 - formutas).

Calculé 87 tasas para envio de correspondencia y encomiendas: mal encaminadas, rebut y transito.
Registré 35 cuentas aceptadas por distintas administraciones postales a favor.

Revisién 5 Cuentas Generales CN — 52 a favor y en contra de las diferentes administraciones postales.

Vo. Bo.
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INFORME DE ACT}VIDADE'S.' REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 02 AL 31 DE
ENERO 2014, SEGUN CONTRATO No. 24-2014-029-DGCT. POR SERVICIOS TECNICOS

FINANCIEROS EN LA DIRECCION GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS, EL GUALES "'

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 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 Cumplidos:

*® & & 3 5 & & & % % 0 4 ¢

Verificacion de documentos.

Verificacion y procedimiento de expedientes

Archivo de vales

Desarrollo de las actividades secretariales del departamento
Informes, varios

Apoyo en impresiones y fotocopias

Apoyo en archivar y ordenar documentacion

Revisidn de expedientes de Cur

Informe de consumo de vales de combustible

Asistencia en llamadas telefonicas

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

Informes control de gestion




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 25-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

3.

9.

Recepcidn de expedientes enviados por la Direccion General,
Subdireccion y Departamentos de la Institucidn, asi como de la
Unidad de Administracion Financiera de la Direccion Superior del
Ministerio del Ramo, dandole el irdmite correspondiente. -
Recepcidn y apertura de correspondencia enviada por el Correo de
Guatemalaq, S. A., sobre las cuentas internacionales.

Recepcion de boletas para registro de metro contadores que utilizan
las agencias Central zona 1, agencia Periférico y llevar el control.
Recepcidn y fromite de giros postales enviados por diferentes
Administraciones postales.

Atencién a llamada telefénicas.

Redaccién de diferentes documentos, oficios, circulares, memos,
etc.

Reproduccidon de fotocopias y otro tipo de material.

Atencidn al publico en general.

Ordenamiento y depuracion del archivo del Departamento.

10. Efeciuar todo tipo de funciones inherentes al cargo.
11. Participar en comisiones y ofras actividades que le asigne las

auvtoridades superiores.

12. Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccién General de

Correos y Telégrafos.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

En el estricto cumplimiento del objeto asignado como apoyo vy logistica en
el Departamento Financiero se detallan las actividades redlizadas:

I,

2.

o~ o

Recepcion de 23 Oficios, Providencias, Circulares, darles ingreso y
traslado al Jefe del Departamento.

Elaboracidon de 3 depédsitos colectivos. para envio de
correspondencia para ser enviada a varios paises.

Elaboracién de 30 sobres con relacidn a cuentas infemacionales
para enviar a los diferentes paises.

Elaboracién de 5 Oficios para ser enviados a otros Departamenfos y
o UDAF.

Colaborar en sacar fotocopias.
Hacer consultas en el Archivo General en expedientes de a
anteriores.




7. Recepcion y revision de los siguientes formularios:
EMS internacional
CN 31 S.A.L. y Superficie de ingreso
CP 87 Encomiendas avidon ingreso.
CP 86 Encomiendas S.A.L. y Superficie
CN 31 Avién de ingreso
CP 78 Boletin de verificacion correspondencia
CN 43 Boletin de verificacién mal encaminado
CN 43 Boletin de verificacion
CP 86 Devolucion a Estados Unidos via Miami
CP 87 Encomiendas avién egreso.
CN 31 certificado avién egreso
CN 31 ordinario avién egreso.
8. Atender llamadas internas y externas para el Departamento.
9. Archivar documentos recibidos y enviados de los diferentes
Departamentos, Dependencias del MICIV, Ministerio de Finanzas.
10. Colaborar en el escaneo de informes de actividades mensuales de
los Contratos 029 para ser subidos a la pagina Web.

_-__

a eo’rrlz Aparicio Martinez
Técnico en Apoyo vy Logistica
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DEL MES DE ENERO
DE 2014 '

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 26-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Recepcion de Documentos

Elaboracion de correspondencia

Clasificacién y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de la secretaria
Redaccion de documentos

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

Control de la mensajeria externa llevando el registro correspondiente

N RSN

METAS Y RESULTADOS: CUMPLIDOS:

s  Suscripcidn y transcripeién de actas en el libro de la secretaria general
Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director y Subdirector
Recepcion de documentos del Ministerio del Ramo y otras Instituciones
Atencién de llamadas que ingresan a la planta telefonica y extensiones,
Recepcion y apertura de documentos y correspondencia, nacional ¢ intemacional
dirigida a la Direccién General (UPU, UPAEP y Administraciones Postales).
s Elaboracion de memorandos para el traslado de reclamaciones al concesionario
» Elaboracion de oficios de cuentas de administraciones Postales '
» Elaboracién de providencias
» Elaboracion de retiros de almacén
~ Envio y recepcion de fax

archivo de documentos

Fotocopiar diferentes expedientes en tramite

Buscar documentos en el archivo general solicitados por los Asesores.

Entrega de oficios y providencias a las diferentes jefaturas
e Control de la entrega de documentos por mensajeria

’ & @

Atentamente

Aura Yoiandaﬁamos de A?ivillaga

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica




' Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 31 de enero, de 2014
- Segun Contrato Administrativo No. 27-2014-029-DGCT.

. TERMINOS CONTRACTUALES:

e Realizar actividades de mensajeria interna y extena
e Traslado de Personal a realizar diferentes tramites
e Atencioén de la planta telefonica
¢ Apoyo en las actividades que realiza la Secretaria General
+  Sacar fotocopias.
* Realizar gestiones de la Direcciéon 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
e Realizo mensajeria interna y externa
e Atencion a la planta telefonica
¢ Lavado de vehiculos de la institucién
¢ Apoyo al drea de vigilancia en algunas ocasiones. ‘
e Apoyo en Archivo de Documentos que ingresan a la secretaria general,
e Reciclaje de papeleria que ya no sirve.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL PERIODO DEL 02 AL 31 DE
ENERO DE 2014, SEGUN CONTRATO .No. 28-2014-029-DGCT POR
SERVICIO TECNICO EN AUDITORIA EN LA DIRECCION GENERAL DE
CORREQS Y TELEGRAFQOS EL CUAL ES EL SIGUIENTE:

TERMINOS CONTRACTUALES:

10,
11.
12. :
. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el

Realizar auditoria del Almacén General.

Realizar auditoria de sellos postales.

Realizar arquecs de fondos y otras pruebas de auditoria que se consideren pertlnentes
de acuerdo a los acontecimientos.

Revisar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas que se manejen en el
Departamento Financiero de la Direccion General de Correos y Telégrafos.,

Desarrollar ta familiarizacién de la auditoria.

Elaborar el memorando y plahificacién de la auditoria a realizar.

Ingresar las auditorias realizadas dentro del programa Anual de Auditoria Interna en Ia
plataforma del Sistema de Auditoria Gubernamental.,

Desarrollar, implementar e innovar procedimientos de control de las Operaciones del
Concesionario, por parte de la Direccién General de Correcs y Telégrafos.

Preparar informes claros, completos y oportunos, de acuerdo a los plazes definidos en
la planificacion especifica y elaborar conforme a las normas de Auditoria
Gubernamental.

Auditar los activos fijos propiedad de fa Direccién General de Correos y Telégrafos.
Realizar arqueo de Caja Chica en el Departamento Fmanc ero de la DlrF-cmén General
de Correos y Telégrafos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes &t area de su competencua.

profesional o técnico debers realizar todas aguellas ofras actividades que se relacionen

‘con el servicio a prestar 0 que coadyuve en la eficiencia de! mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

- AR VARV
R
N Mo ™
Mario Raul _
Servicic Técnico en Auditoria

Atencién de llamadas telefénicas.

Recepcidn de documentacion.

Fotocopias de expedientes,

Elaboracién de oficios. '

Archivos de recepcion de documentos afio 2014,

Planificacion del traslado de documentos ai Archivo Generai del afio 2013.

Rotulacién de leitz para los archivos del afio 2014.

Desempediar ofras atnbucnones que me sean encomendadas de acuerdo a las
necesidadss, :

Apoyo a la Direccion General de Correos y Telegrafos en sus diferentes Actividades. -

ocay Suruy
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Licda. Lorend Portillo de Ruano
Departamento de Auditoria




. Informe de actividades realizadas durante el  periodo comprendido del 2 al 31 de enero
© 2014, segun Contrato Administrativo No. 29-2014-029-DGCT.

. TERMINOS CONTRACTUALES:

BN

Noo

Realizar todas las actividades secretariales del Departamento de RR.HH

Suscripcidn y certificacion de actas

Elaboracién de contratos Administrativos

Elaboracién de Delegaciones y Acuerdos de aprobacion de contratos individuales y
contratos Administrativos

Elaboracién de cuadros de movimiento de personal

Actualizar base de datos del personal

Formulacién de nominas de pago

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

N wN =

Elaboracion de Nomina de Page Renglon 021 mes de enerof2014

Elaboracién de Nominas de Acreditamiento Renglén 021 mes de enerof 2014
Elaboracién de Nominas de Acreditamiento Renglén 022 mes de enero/2014
Elaboracién de Nomina de Pago Renglon 022

Formulacién de Oficios y Providencias

Revision de Facturas e informes mensuales del personal 029

Verificacion de, consultas de facturas por medio de pagina SAT, para corroborar su
vigencia '

Impresién de Boleta de Retencion de IVA Renglon 029

Suscripcién de Actas

. Certificacion de actas
. Actualizacién Base de datos de personal activo
. Evacuar expedientes que ingresan de ONSEC, Ministerio y otras Instituciones del

Estado.

. Control de Asistencia del Personal
. Asistencia mensual reunién de SINAFOC en INAP

Vo. Bo.
Olga Zuletp deyGonzélez
Coordinadora de Re¢yursos Humanos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 02 DE
ENERO DE 2014 AL 31 DE ENERO DE 2,014, SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
No. 30-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo al Asesor Juridico de la institucion, en las diversas actividades que se
desarrollan en la Asesoria Juridica.

2. Redactar proyectos de dictdmenes, memoriales, resoluciones que sea marginados
designados y aprobados por el Asesor Juridico.

3. Estudiar expedientes ¢ asuntos asignados por el Asesor Juridico, indicando las
disposiciones legales que le son aplicables para su aprobacion.

4. Realizar tareas afines que se requeriran para el mejor funcionamiento de la
Asesoria Juridica.

5. Desarrollar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a

‘prestar o que coadyuven en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Asistir en los aspectos legales al Asesor Juridico de la Institucion.

Estudiar y analizar expedientes o asuntos asignados.

Emitir opiniones previo estudio y andlisis juridico. _

Presentar informes al jefe del departamento de las actividades desarrolladas en el
cumplimiento de las funciones. ,

Proporcionar informacion cuando sea requerido.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

R e
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Asistente en Asuntos Juridicos.
Vo. Bo.

i . A ! -

L s

ASESOR JURIDICO s b, S
DIRECCKON GENERAL DE CORREOS Y TELEGRAFOS




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 31-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza

Levantar inventario fisico de mobiliario y equipe de la Institucion

Traslado de mobiliario y equipo cuando sea necesario

Apovar 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 N

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.

Atentamente,

L]
Servicios Técnicos en Inventarios

Vo.Bo.

Jefe Depto. Admmlstratlvo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 ENERO

DE 2014 '

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 32-2014-029 DGCT.

TERMINCS 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

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

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

B.
7.
METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Actividades secrefariales

2. Recepcidn, clasificacion, registro y archivo de docuemtos

3. revisar, foliar, rotular, clasificar y ubicar la informacidn por departamento

4, Ingresar a la cadena documental la informacion generada por los diferentes departamentos.

5. Servir la informacién pertinente

6. Actividades en [a Unidad de Informacion Publica
7. Actividades en la Comisidn de rezago
8. actividades varias inherentes al Archivo General

9. Organizar documentacion en cajas manteniendo la pertenencia

10. Elaboracién de actas de rezago

11. Apertura, clasificacion y reciclaje de el rezago de varios afios

bt
ggrita Monzon Mijangos
sgs en Control de Documentos
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Informe de actividades realizadas durante el periodo del 02 al
31 de enero de 2014, segin Contrato Administrativo No. 33-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de la Institucion
2. Redaccion de Correspondencia oficial conforme instrucciones
precisas y marginadas por el Asesor Juridico

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

4. Clasificacién y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de
la Asesoria Juridica

5. Formar Expedientes conforme instrucciones para ser enviados a
ofros departamentos o dependencias

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Orden y control de archivos.
Control de expedientes que ingresan y egresan en Asesoria Juridica.
Control de Agenda de actividades del Asesor Juridico.

W N =

Redaccion de Correspondencia oficial conforme instrucciones.

de! Asesor Juridico.

5. Formacion de expedientes para ser enviados a otros departamentos o
Dependencias.

6. Fotocopias de expedientes.

7. Clasificacion del Diario de Centro América.

Pérez Caceres
iciés Técricos eh Apoyo y Logistica




Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 02 al 31 de enero del afio
2014. Segin Contrato No. 34-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Dar apoyo en la recepcion del edificio.
Atencidn al pablico en general que visita la institucidn,
Mensajeria interna.

*  Apoyo en archivo de documentos.

« Reproduccion de fotocopias de documentos oficiales.

* Apoyo en area secretarial;

. Part101par en comisiones y otras actividades que me a51gnen las autorldades
superiores.

* Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas;

METAS Y RESULTADOS:

* Dar apoyo en la recepcion cuando la encargada toma su tiempo de almuerzo de -
13:15 a 14 horas.

*  Atencion al publico en general que visita la institucidn.

* Mensajeria interna y externa.

= Apoyo en archivo de documentos varios .

= Reproduccion de fotocopias de documentos oficiales.

* Apoyo en area secretarial; ' .

* Buscar expedientes de ex empleados en el archivo general de diferentes afios.

* Dar apoyo a los departamentos de la Direccibn General de Correos y

Telégrafos.
Dar apoye a informacién solicitado por estudiantes, historia del Edificio.

Didirs Arguta Sanic .

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 35-

2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

s Limpieza general de las oficinas de la Direccidon General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacion de’ limpieza, y mantenimiento de las &reas
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 autoridades superiores

para brindar apoyo a otros departamentos.

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

bW

Atentamente,

Lol oo

_ Luis Alberto Torres
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.
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Lucrecia Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 36-

2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

» Resguardo y mantenimiento a las dreas e Instalaciones que ocupa la.Carpinterfa
ubicada en la zona 6.

Apoyar la mensajeria interna y externa

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

Llevar el control de! ingreso y egreso de los vehiculos de la Institucion.

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

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

Pulido de las areas de bronce.

» Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

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

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

Apoyo en labores de pintura de las diferentes areas

W M

v b

LN

Atentamente,

Arnulfo Raquel Garcia Ldpez
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo. -




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 37-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccidon General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencion de cafeteria para personas que visitan la Direccion General
de Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1,

Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las dreas
asignadas: Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Departamento Administrativo, Departamento de Informatica y area de
cafeteria.

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

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

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 asighadas por las autoridades superiores
para brindar apoyo a otros departamentos.

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

Se realiza el lavado de cortinas una vez al mes

Limpieza de Refrigeradora, horno microondas de drea de cafeteria

10 Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas

| Atentamente,

Servicios Tecmcos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.
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Lucrecia V:e!man Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 38-

2014-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES

¢ Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

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

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

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

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

4. Se cumple con la limpieza y riego de 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. Serealizala funcidn de servicio de cafeteria 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 realizo el lavado de cortinas una vez al mes

Atentamenhe

iaula Pineda Say

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
CEPTO,

ADMINISTRATIVO

Vo.Bo.

Lucreda Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 39-
2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

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

s Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

» Mantenimiento y limpieza de la pileta y drea jardinizada

» - Pulido de las areas de bronce

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al puesto

» Otras actividades que se relacionen con el servicio.

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 sétano.

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

Se cumple con la realizacidén de mantenimiento del Edificio v pintura cuando se

requiere, . : '

Lavado de 73. Y 12 calle diariamente.

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 y pequefias reparaciones del Edificio, tales como
fontaneria y electricidad.

10. Apoyo en pintura de las diferentes areas

Hwn

o

Atentamente,

Serviclos Tgtnicos enMantenimiento de Edificios .
Q‘?‘\'

Vo.Bo.
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Lucrecia Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 40-

2014-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES

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

* Apoyar la mensajeria interna y externa.

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

Mantenimiento y limpieza de la pileta y &rea jardinizada

Pulido de las éreas de bronce

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al puesto

Otras actividades que se relacionen con el servicio

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 de! bafio ubicado en el sétano.

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

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

5. Apoyo en pintura de las diferentes areas

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

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

8. Apoyo en limpieza del Departamento de Inspeccién 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 autor;dades superiores
para brindar apoyo a otros departamentos.

Luis Antonio Esteban Pineda
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Lucre ia Vielman Lopez
Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 41-

2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpieza general de las oficinas de la Direccién General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencién de cafeteria para perscnas que visitan la Direccion General
de Correos y Telégrafos.

Limpieza de puertas y ventanas de las areas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nivel.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Se cumple con la realizacion de limpieza, y mantenimiento de las areas

1.
asignadas: Departamento Financiero, Departamento  Internacional,
Departamento de Inspeccidn Operativa, Departamento de Auditoria Interna.

2. Se verifica que los™ banos cuenten con los insumos de papel, jabon, toallas
secantes. -

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

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

5. Realizar diligencias de mensajera interna

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

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

Atentamente,

Lt%ﬁael Barrientos LOpez de Sanchez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios
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Lucrec:a
Jefe Depto. Admmlstratlvo




' INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31
DE ENEROY/ 2014, SEGUN CONTRATO NUMERO 42-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

e el S R

Llevar el control y atencién a los abonados filatelistas nacionales ¢ internacionales.
Proporcionar informacién para suscribirse como abonado filatelista,

Opetar los expedientes de los abonados filatelistas segin reportes del concesionario.
Enviar correspondencia a los abonados filatelistas cuando éstos asi lo requieran.

Registro de los expedientes de los abonados filatelistas en el sistema informatico.
Proporcionar informacién sobre la filatelia al pablico cuando asi lo requieran.

Llevar el control sobre la informacién de contacto de filatelistas, institucionales del estado
¥ Dependencias que tengan que ver con arte, cultura é historia de Guatemala, para el envio
de invitaciones, tarjetas y comunicaciones de los diferentes eventos que se tealizan en la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

Realizar otras funciones inherentes al cargo,

METASY RESULTADOS CUMPLIDOS:

by =

o

FEncuadernados pata los diferentes Departamentos de la Direccién General
Envio de remesas a los Abonados Filatelistas.

Operacién de los expedientes de los Abonados Filatelistas segin reportes del
Concesionatio e ingreso a la base de datos.

Recepcidn y elaboracidn de oficios,

Atencién al piblico que requiere informacién filatélica.

Clasificacidn y conteo de dlbumes de los sellos postales que envia la UPU.




. Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 31 de enero del 2014,
..+ Segin Contrato Administrativo No.43-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Atencidn de la recepcion de la Institucion

Dar informacién y atencién al plblico en general que visita la Direccidon
General.

Dar orientacion sobre la ubicacidn de las oficinas del edificio

®

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

e Control de ingreso y egreso de los visitantes y personal de la institucién

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

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

 METAS Y RESULTADOS:

e Atencién de la recepcion de la institucion diariamente

¢ Dar informacién y atencién al publico en general que visita la institucién
diariamente:

¢ Solicitar identificacion y registrar al publico que viene al edificio o las diferentes
oficinas.

¢ Dar orientacién al publico que viene de visita o a realizar tramite

e Mensajeria interna

e Sacar fotocopias

* Apoyo Logistico a los diferentes Departamentos de la Direccién General.

¢ Pasar diariamente el reporte de ingresos vy egresos del personal y pases de

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




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO
NO. 44-2013-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Dar apoyo logistico al Asesor Juridico de [a |nstitucion

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

3. Procurador de la Asesoria Juridica.

4. Redaccion de correspondencia oficial conforme instrucciones del Asesor
Juridico.

5. Realizar analisis y seguimiento a los expedientes que se encuentran en

tramite por parte de la Institucién y presentar opinién de los mismos.

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

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de Asesoria
Juridica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Procuracion e Investigacion en el Registro General de la Propiedad, Bienes
del Estado.

3. Redaccion de Opiniones, Providencias y Oficios.

4, Participaciéh en varias actividades referente a la Asesoria Juridica.

5. Investigacion y seguimiento de los procesos de las agencias de Fronteras
de |zabal, Jalapa de Jalapa, La Tinta de Alta Verapaz.

6. Formacion de Expedientes.

7. Actualizacién de datos de distintas agencias.

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

General de Correos y Telégrafos conforme informacién proporcionada por _._

Bienes del Estado.

3 2 . 4
N ) e[c/ W e T "@/'

Julio Albke::t erny Garcia Victor LubatKR ' ST
Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica Asesor Juridico. '

Departamento Juridico.




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DEL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 045-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1) Realizar todas las actividades secretariales def Departamento.

2). Recepcion y clasificacién de documentacion que ingresa al Departamento.

3) Redaccién de correspondencia con instrucciones precisas y marginadas por Ia Coordinadora
Departamento.

4) Control, registro y actualizacidn del archivo del Departamento

5} Recepcion de documentos llevanda control de ingreso manual y digital:

6} Clasificacidn y archivo de correspondencia de forma digital y manual

7) Redaccion de documentos oficiales con instrucciones precisas y marginadas por la
Coordinadora del Departamento

' 8) reproduccidn de fotocopias

9) apoyo a la elaboracién del informe relacionado con la pégina WEB, en la recepcidn, clasificacion
y archivo digital y manual;

10) Realizar estadisticas y graficas sobre el total de ventas y volimenes de correspondencia, de
cada mes y afios consecutivos a la concesidn.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
En ef estricto cumplimiento a las atribuciones descritas en el contrato, se da desempefio a las funciones
inherentes al cargo.

L

noewmn

Noo;

Realizacién de actividad secretarial brindando atencion personalizada a las personas que nos
visitan en el Departamento de Control de Gestion;

Recepcién de documentos llevando control de ingreso manual y digital;

clasificacién y archivo de correspondencia de forma digital y manual;

Contestar el Teléfono; :
Redaccién de oficios con instrucciones precisas y marginadas por la coordinacién del
Departamento;

Distribucién de oficios a los diferentes departamentos cuando se requiere;

Escaneo de documentos cuando se requiere;

Control y registro por medio de hoja electrénica del total de ventas por agencia a nivel municipal
y republica, volimenes por agencia, entre otros;

Elaboracién de estadisticas y graficas sobre el total de ventas y volimenes de correspondencia,

10. Reproduccion de fotocopias a distintos documentos;
11. Recepcion clasificacién y archivo digital y manual de informes de {a pdgina WEB, Ley de Acceso a

fa Infarmacién Plblica;

12, apoyo al ingreso de datos en la pagina WEB de Transparencia de Vicepresidencia de la Republica,

en fa recepcidn, clasificacién y archivo digital y manual;

13. Qtras actividades que me fuercon asignadas por la coordinacién inmediata;

SERVICIOS
DIRECCION GENE
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Informe de actividades realizadas del 2 al 31 de enero de 2014, segun
Contrato Administrativo No. 446-2014-029-DGCT-2013-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.

Dar apoyo logistico en todas las actividades que desarrolla
relaciones publicas del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura v Vivienda.

apovar las actividades que se redlizan en el interior de la
Republica por parte de relaciones publicas.

Participar en comisiones y ofras actividades que le sean
asignadas por la autoridad superior de |a Institucién.

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

METAS Y RESULTADOS

» Apoyo Iogféiico en las actividades que desarrolla la Direccién
General.

» Apoyar la actividad desarrollada en el Departamento de Guatemala
como parte de las actividades relaciones publicas.

» Ofras actividades asignadas  por la autoridad superior de la
Institucién.

Hugo Leonel Préz Ferndndez
Servicios Tgcnicos \- y Apoyo v Logistica

vVo.Bo.




Informe de actividades redlizadas del 2 de Enero af 31 de Enero del 2014, segin
Contrato Administrative No, 47-2014-029-DGCT.

Términos Contractuales:

* & & o s

Recepcidn de documentos provenientes de los diferentes departamentos.
Clasificacion y archivo de correspondencia enviada v recibida,

Elaborar cuadro de programacién de metas o volimenes de trabaijo.,

Elaborar la informacién para la retroclimentaciéon de la pagina WEB
Elabeoracidn del cuadro de caclividades dingmicas y  rutinarias  del

departamento

Redlizar fraducciones del ingles al espafiol y del espariol al ingles

s Desarroilar fodas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Metas y Resultados:

Se fradujo 12 documentos del idioma ingles al espafiol o viceversa enviados
por la Union Postal Universal {UPU), Unidn Postal de las Américas, Espafa Y
FPortugal (UPAEP) vy de diferentes administraciones postales miembros de ia
Union conforme a diferentes temas.

Claosificacion vy archive de corespondencia enviada y recibida por
diferentes administraciones postales a nivel intermacionat.

Se contfinuard trabajando en la creacidn de 1 base de datos preliminar
sobre la informacién completa gue contiene Ias fotocopias de las facturas
de las Linea Aérea TACA del afio 2013, de ia correspondencia internacional
expedida por el Concesionario

Se continuard tfrabajando en la creacién de 1| base de datos preliminar
sobre la informacién completa que contiene las fotocopias de las facturas
de las Linea Aérea DHL del afio 2013, de la correspondencia internacional
expedida por el Concesionario '

Se realizdé la fraduccidén de la revista "EDI", la cual contiene temas
importantes sobre los nuevas plataformas de comunicacién para los
correos a nivel mundial

Se redlizo busqueda y recopilacién de informacién sobre ef foro"Las TIC'S v
las nuevas demandas de la clienfelda”.

Se fradujo los Mensgjes del Sistema de informacidn de Emergencia
enviados porla UPU, Mensaje # 100y # 101 del afic 2013,

Se fradujo los Mensgjes del Sistema de Informacién de Emergencia
enviados porla UPU. Mensaje # 1, 2,3, 4,5, 6,7, 8,9 v 10 del afo 2014,

Pabio Alejandro Sagastume Osorio
Servicios Técnicos en Apoyo v Logistica




: Informe de Actividades realizadas durante el periodo del 2 al 31 de enero del 2014,
Segun Contrato Administrativo No. 48-2014-029-DGCT.

. TERMINOS CONTRACTUALES:

Realizar todo tipo de actividades secretariales en el departamento

Atencion al publico que solicita informacién

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

Dar apoyo logistico a los Departamentos de la Direccion General de Correos y
Telégrafos cuando asf lo amerite

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

superiores.
. METAS Y RESULTADOS:
e Sacar fotocopias de las facturas del mes de enero
e Recepcion de Facturas del mes de encro
* Mantener actualizado el Kardex del personal de la Institucién
¢ Recepcion, clasificacion y registro de la documentacién que ingresa y egresa
del departamento.
e Certificacion de Actas de Toma de Posesion y Entrega del cargo
e Apoyo enrevision de las facturas del mes de enero
e Elaboracién 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 Direccién General.
* Elaboracién de constancias de tributacion al IGSS. Para tramite de jubilacién
o 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 ¢ instituciones
¢ Elaboracién de certificados al IGSS.
e Elaboracién de constancias laborales a los empleados.
e Operar el kdrdex diariamente de los empleados.
» Archivo de toda la documentacion que ingresa diariamente.

e 1 LU G —
L Maritza Jpdith Moling Pellecer
Servicios Técrticos En Control de Documentos

Vo.Bo. Olga Zulkt]
Departamentoh
Direccion General de Correos v Telégrafos




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO
ADMINISTRATIVO NO. 49-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Dar apoyo al Encargado de Inventarios en las actividades que realiza

Levantar inventario fisico de mobiliario y equipo de la Institucién

Traslado de maobiliario y equipo cuando sea necesario para dar de baja

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

+ Otras actividades que se relacionen con el servicio.

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 seccidén de inventarios.

Se cumple con realizar otras actividades ordenadas por la autoridad superior.
Brindar apoyo logistico al Museo de Correos, Telégrafos y Filatelia.

all S

Atentamente,

=
Alba Noemi'Gonzalez Paz de Gonzalez

Servicios Técnicos en Apoyo y Logistica

Vo.Bo.

- Ay ‘ -
Lucrecia Vielman Lopez ™~
Jefe Depto. Administrativo




informe de actividades realizadas durante el 02 al 31 de Enero del 2014, segin Contrato

Administrativo No. 50-2014-029-DGCT.
Términos ETOnt"ractuales

¢ Prestar sus Servicios Administrativos En el Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda.

¢ 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

. & Apoyo a Logistica y coordinacion del departamento de Relaciones Publicas.

Programa de Mujer (Manualidades, Cocina, Aerébicos).

Coordinacion de la reunion semanal con los delegados de Comunicacion Social del

Ministerio del Ramo.

La realizacion de otras actividades asignadas por las autoridades superiores del
Ministerio. (Inauguraciones de trabajo, inauguraciones de finalizacién de trabajos

entre otros).

Lucia Rivera




Informe de actividades realizadas del 2 de enero al 31 de enero de
2014, segun Contrato Administrativo No.51-2014-029-DGCT. '

TERMINOS CONTRACTUALES

Apoyo en la sistematizacién de actividades incluidas en el Plan.
Operativo Anual de la Direccion General de Correos y Telégrafos.

Coordinar con la Unidad de Planificacion Organizacidn vy
Métodos el cumplimiento de los compromisos interinstitucionales
en materia de planificacién.

Asistir la aplicacion de los procesos del monitoreo de los servicios
que presta la Direccion General de Correos vy Telégrafos sobre el
Concesionario,

Evaluar el monitores que se realiza sobre el Concesionario.

Apovar la formulacion de la planificacion de las inspecciones
sobre el Concesionario.,

Brindar apovyo en la formulacién, ejecucidn y monitoreo de los
planes institucionales. '

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

METAS Y RESUI.TADOS

Servicio

» Evaluacidén del frabagjo de monitoreo  redlizado
Concesionario.

Subdirector Ge




Informe de las actividades realizadas del 02 al 31 de enero 2014, por
Servicios Téenicos en apoyo y Logistica prestados a la Direccion
General de Correos y Telégrafos, segin Contrato Admmlstratwo No.
52-2014-029-DGCT.

Términos contractuales:

RSN

® o~

Recepcion de documentos;

Elaboracién de correspondencia;

Clasificacion y archivo de la documentacion que ingresa y egresa de la Secretaria
Redaccion de documentos;

Atender llamadas telefonicas y las visitas a la Direccion General y Subdireccién
General.

Control de la agenda del Director General y Subdirector

Realizar toda actividad secretarial que le compete;

Control de la mensajeria externa, llevando el registro correspondiente;

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Atencion a las personas que vienen a las audiencias con el Sefior Director General
v Subdirector General.

Recepcion de expedientes, enviados por Ministerio ‘de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda; déndoles el tramite correspondiente.

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

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

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




e Recepcion de  sobres de correspondencia enviados por las diferentes
Administraciones postales, los que contienen boletines de verificacion de envios,
tanto " nacionales como internacionales; Reclamaciones Nacionales ¢
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.

s Recepcidon de correspondencia (sobres) los cuales contienen cuentas
internacjonales a pagar o por cobrar; a los cuales se les dio en trémite
correspondiente. ‘

e [laboracion oficios, enviados a diferentes Instituciones del Estado, asi como a

nivel interno. '

Elaboracién de providencias, enviadas a nivel interno y otras dependencias.

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

Sacarle fotocopias a los diferentes expedientes en tramite.

Control de la entrega de documentos por mensajeria.

Lievar control de la agenda de reuniones del Sefior Director General y Subdirector

General.

e Se colabora con los diferentes Jefes de Departamento, €n sacar fotocopias y
suscribir documentos que requieran (Asesor Especifico, Asesor Juridico).

¢ Atencion al publico que solicita informacidn a través de la planta telefonica.

e Localizacién de documentos en Archivo General de la Direccion General de
Correos y Telégrafos.

Juarez




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO, 53-

2014-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES

e Realizar trabajos de reparacién, mantenimiento del maobiliario de la
Institucién. o

» Elaborar mobiliario que sea solicitado por las autoridades de la Institucion.

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

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

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

2. Se realiz6 la elaboracién de marcos para mapas utilizados en el Departamento
de Inspeccién Operativa.

3. Elaboracién ‘de cuadros utilizados en el Departamento de Filatelia para
emisiones de sellos postales.

4. Mantenimiento de la maquinaria de uso en carpinteria zona 6.

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

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

Jorge Bautista Cordero
Servicios Técnicos en Carpinteria

DEPTO.

Vo.Bo. FOMINISTRATIVO

Jefe Depto. Administrativo




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 54-

2014-029-DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES )

¢ Limpieza general de las oficinas de la Direccion General de Correos y
Telégrafos.

Limpieza de bafos de primer y segundo nivel.

Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Limpieza de puertas y ventanas de las dreas asignadas.

Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aquellas funciones inherentes al puesto.

Otras actividades que se relacionen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Se cumple con la realizacién de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento de Inspeccidon Operativa, Departamento Financiero, -
Departamento Internacional, Departamento de Planificacién y corredor.

2. Se realiza dos veces al dfa la limpieza del bafio de Varones ubicado en el
segundo nivel, :
3. Realizar diligencias de mensajera interna
4. Limpieza y pulido de barandas de hierro, puertas y ventanas.
5. Se realizan funciones de apoyo a la seccién de mantenimiento, y vigilancia.
6. Se realizan diligencias emanadas de la autoridad superior.
Atentamente,

] )
e

Rudy Noé Rodriguez

Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo.Bo.

Lucrécia-Vielma
Jefe Depto. Administ




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIDO COMPRENDIDO
DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO NO. 55-

2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES

Limpleza general de las oficinas de la Dlreccmn General de Correos y

Telégrafos.

Limpieza de bafios de primer y segundo nlvef _
Limpieza riego y mantenimiento de macetas del primer y segundo nivel.
Limpieza de corredores primer y segundo nivel.

Servicio y atencién de cafeterfa para personas quevisitan la DlreCCion General
de Correos y Telegrafos _

Limpieza de puertas y ventanas de Ias dreas asignadas.

Lavado de cortinas del primer y segundo nlvel

. Limpieza de barandas y gradas.

Desarrollas todas aguellas funciones inherentes al puesto.
Otras actlwdades que se relaaonen con el servicio.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS

1'.  Se cumple con ia reallzacnon de limpieza, y mantenimiento de las areas
asignadas: Departamento .de Recursos Humanos, Asesoria Juridica,

... Departamento de Informatica,

2. Se realiza dos veces aI dia la limpieza del bafio de Damas ubicado en el primer
“.onivel.

3. Se reallza pulido y encerado de oficinas aS|gnadas y corredor del primer nivel.

4. Se realizan todo tlpo de diligencias asignadas por las autoridades superiores

para brindar apoyo a‘otros departamentgs. " -
5. Limpieza de puertas y ventanas de’Ias‘ areas asignadas
Atentamenhe,

/ﬁ CJ@..L/ Lrac 523&% roS
Fidelina Mariel Santos Ardiano
Servicios Técnicos en Mantenimiento de Edificios

Vo Bo.

Lucreéia T
Jefe Depto Admlnlstratlvo




INFORME DE ACTIVIDADES
REALIZADAS EN EL PERIOSO DEL 02 AL 31 DE ENERO DEL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 56-2014-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1.
2.

3.

10.

I1.
12

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento Inspeccién Postal,
Desarrollar sistemas que permitan controlar periodicamente el cumplimiento de normas y procedimientos de
la inspeccidn postal para el mejoramiento de actividades v ¢l servicio al cliente

Verificar que operacionalmente el concesionario cumpla con lo que establece el Contrato de Concesién, leyes
postales nacionales e internacionales que regulan la prestacién del servicio postal universal y la calidad de
servicio comprometida en las condiciones contractuales.

~ Evaluar, desarrollar ¢ implementar innovaciones a los procedimientos de control de las operaciones del

Concesionario conjuntamente con los departamentos de Control de Gestién en Internacional.

Supervisar las actividades que realiza el personal del Departamento de Inspeccion Postal en las Unidades
Operativas: Ceniro de Tratamiento Postal, Oficina Internacional de Cambio en el Aeropuerto Internacional
La Aurora, Bodega de Combex-IM, Oficina de Fardos Postales zona 1, y en las agencias postales del interior
de la Republica.

Proponer a la Direccién General de Correos y Telégrafos las medidas disciplinarias ¥ correctivas en relacidn
al cumplimiento del contrato de concesién

Participar en coordinacién con el Departamento de Control de Gestion, la realizacion de tareas de campo a

- través de muestreos de calidad del servicio que brinda el Concesionario.
- En coordinacién del Departamento de Control de Gestion, consolidar datos estadisticos de vohimenes para el
" andlisis del movimiento postal.

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

Representar a la Direccién General de Correos y Telégrafos en eventos internacionales relacionados con las
operaciones postales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por 1o que el profesional o técnico
debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve en
la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESUCLTADOS CUMPLIDOS:

1.
2.

3.

Técnico deI Departamento Inspeccidn, Pﬂ§t‘"”l

Planificacién de las visitas metropalitanas y departamentales a realizarse durante el mes

Informar al concesionario sobre los aspectos relevantes reportados durante el transcurso del mes, por los
Inspectores delegados en cada area de trabajo. .

Convocar reunicnes de trabajo con los Gerentes del Concesionario o Encargados de Areas, para atender
asuntos relacionados a procesos en PPF, Oficina de Cambio y Agencias Postales.

Convocar reuniones de trabajo tanto del personal de Inspeccidn asi como con el Enlace del Concesionario,
para comunicarle situaciones andmalas y atender problemas legales que estén afrontando las agencias
postales.

Seguin calendarizacion anual, realizar Inspeccidn a las agencias postales del area metropolitana vy
departamental.

Se visitaron varias agencias postales que cuentan en plan piloto con el Sistema de franqueo Smart Postage.
Coordinar reuniones de trabajo con Delegados de TACA y AMERICAN AIRLINES para atender asuntos

~ del estado de los despacho al ingreso y egreso.

Asistir a reuniones gjecutivas en la sala de sesiones de la Direccién General
Realizacién de gestiones mherentes ak (;ar‘gcz
—\
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Informe de actividades realizadas del 2 al 31 de enero de 2014, segtin Contrato
Administrativo No. 57-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Inspeccidn de las agencias del drea metropolitana del Correo de Guatemala,
S.A, '

2. Elaboracién de informes con el resultado de las inspecciones realizadas.

. Inspeccién de las sucursales

3
4. Informés de anonﬁah’as encontradas en las agencias inspeccionadas.
5.- -Inspeccidn en la aduana de fardos postales.

6

. Acompafiamiento en |la apertura de la panel que traslada las sacas de la

planta a la aduana de fardos postales.

- 7. Apertura e inspeccidn de desaduanajes en fardos postales.

Ins

8. 'Apertura y clasificacién de envios por categorias en aduana de fardos
‘postales.

9. Realizar informe de las actividades de la aduana de fardos postales.

10. Inspeccién y supervision en la agencia del Correo de Guatemala S.A. de la
zona 1.

11, Informes mensuales de los movimientos de ventas de [a agen'cia dela zona1.

12. informe del movimiento del metrcontador de la agencia de la zoné 1.

13. Apoyo en cualquier otra actividad indicada por las autoridades superiores de

la Direccidn.

.
Luis Davila Morales
ector Postal

Vo.Bo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 58-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.

Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de |a correspondencia comercial y

particular.

Inspeccion de todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las éreas inspeccionadas.

Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se llenen

todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de

procesamiento postal :

8. Presenciar [a apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomalia. . o '

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.”

10. Inspeccién de la atencidn que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postales en

© agencia central zong 1. . ‘

11. Ingpeccién del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1 (aplicacién
de tarifas y embalajes especiales).

12. Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de la planta. )

13. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
concesionario. '

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la' aplicacion de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de ios requisitos minimos a cumplir por el
concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
departamentos del interior de la Republica.

16. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o

tecnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar

0 gque coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo. :

N o=

.
Sapw

™

. METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Supervisar la apertura de despachos locales y departamentales en el 4rea de certificados.
Control de los diferentes envios que ingresan de las Agencias.
Verificacién y conteo de piezas de 0.20 y franquicia.
Confiscacién de envios por falta de porte. _
Control de las piezas con No. de registro que estan en proceso de rezago.
Inspeccién de envios E.M.S.
Verificacion del estado fisico de las diferentes piezas internacionales que ingresan,
Conteo de Avisos de Recibos nacionales e internacionales.
Inspeccion fisica y control estadistico de las encomiendas que ingresan y egresan.
. Reporte de anomalfas que se presentan en las 4reas asignadas. )
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE 02 de Enero al 31 de Enero
DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 59-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES: |

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana,

2. Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular,

3. inspeccion en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
comparativos.

4. Elaborar reportes de anomallas de las areas inspeccionadas.

5. Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas,

6. Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalfas y verificar que llenen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

7. Inspeccion de ia carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se
detecta alguna anomalia.

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

10. Inspeccion de la atencion que se presta al plblico tanto en la agencia como en fardos postales
en agencia central zona 1.

11. Inspeccién del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1
aplicacion de tarifas y embalajes especiales.

12. Inspeccion de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
procedentes de la planta,

13. Inspeccidén del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
concesionario.

14. inspeccidon en las agencias locales y departamentales inspeccionando [a atencion que se
presta al usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia en la aplicacidn de tarifas,
embalajes especiales, del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el
concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y
los Departamentos del interior de la Republica.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

. Apoye en fardos postales el dia sabado.

. Ingreso de informacion

. Apoyo a la Elaboracion de Programacion de Comisiones locales

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

. Informes de Comisiones para proyeccion.

. Verificar que procesos se van a inspeccionar en Agencias Programadas

. Procesos Verificados en Rutina

(i? e ""“‘
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
~ ENEL PERDIODO DEL 02 AL 31 DE ENERO DEL 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-2014-029 DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Redlizar todas las actividades secretariales del Departamento de Inspeccién
Postal.

2. Apovyar alos Inspectores Postales en los procesos de i mspecmon que redlizan.

3. Cuando el caso asi lo amerite cubrir a tos inspectores en sus dreas de trabajo.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

t. Darrespuesta a expedientes y elaboracion de papeleria administrativa saliente
del Departamento para la Direccidn General, Jefaturas de la DGCT y Correo
de Guatemala, S.A. {oficios, providencias, memorandos).

2. “Archivo de la papeleria generada y recibida en el departamento, atendiendo
la siguiente clasificacién: Gerencias del Concesionario, Jefaiuras de la DGCT y
Procesos del Departamento (oficios, memorandums, providencias,
requisiciones, reclamos, informes mensuales del departamenio, seguimientos
de mantenimiento de El Correc, Inspecciones a las agencias metropolitanas y
departamentales, metas fisicas ejecutadas, ley de libre acceso a la
informacidn, muestreos, circulares recibidas del depto. Internacional, entrada
de correo Infternacional, Grandes Clientes, informes semanales del personal,
Informes de Procesos en Cenfro de Tratamiento Postal, Oficina de Cambio,
Agencia Reforma, Agencia Correo Central, Agencia Periférico).

3. Elaboeracion de informes especiales de anomalias detectadas en Inspecciones
a las Agencias Postdles.

4. Elaboracién del informe mensual de actividades administrativas redlizadas
durante el mes.

5. Recibo, seguimiento y fraslado de reclamos al Concesionario para
pronunciacion. ' '

6. Atencion de las lineas telefdnicas.

7. Recibo de correspondencia para la Jefatura.

8, Reproduccion de documentos para expedientes,

9.

]

Participar en comisiones que se me asignen.
0. Redlizacidén de ofras actividades inherentes al cargo.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVC No. 61-2014-029-DGCT

JTERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana.

Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y particular.
inspeccion en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccidn de ingreso y egreso de todas 1as sacas. :
Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que llenen todos los
requisitos firmadas vy selladas por los delegados de las aerolineas.

“ Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de procesamiento postal.
Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta alguna
anomalia.

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

10. Inspeccion de la atencién que se presta al puablico tanto en la agencia como en fardos postales en agencia

central zona 1.

11. Inspeccién del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1 aplicacion de tarifas y

~ embalajes especiales. :

12. Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes de la
planta. . : :

13. Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del concesionario.

14. Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al usuario,
de! proceso de recepcién de correspondencia en la aplicacion de tarifas, embalajes especiales, del estado
fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el concesionario para fa adecuada prestacion del
servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la RepUblica.

16. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional ¢ t&enico

debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar o que coadyuve

en la eficiencia y eficacia del mismo. '

e e

o~

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS: :
1. Elaboracion del Informe de las actividades realizadas en el Departamento durante el mes.
2. Recoleccién de informacion para elaborar el informe mensual de la Ley de Libre Acceso a la informacion
Publica.
3. Elaboracién del informe mensual del Departamento para enviarle a Planificacion y Métodos para su
consolidacion.

4. Elaboracién del informe mensual de las metas fisicas ejecutadas durante el mes.

5. Elaboracion de programaciones para comision a las agencias postales.

6. Brindar apoyo en la inspeccidn de procesos que se realizan en agencia Correo Central y almacén de Fardos
Postales. : : :

7. Apoyo en zona 1 los sabados en turno a cubrir.

8. Inspeccidn a agencias departamentales.

9. Elaboracién de informes de inspecciones en agencias departamentales.

10. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato de todas las actividades a cumplir y realizarlas a
cabalidad. :

FIRMA,
Nilton AdelsgGgtloy Calderdn

Inspector Postal
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 DE
DE ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 62-2014- 029
DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Controi diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Verificacidon de la confeccién de despachos y devoluciones de la correspondencia

- comercial y particular.

Inspeccion en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos
comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccién de ingreso y egreso de todas las sacas.

Ingpeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar gue se
llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

7. Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de
Procesamiento Postal.

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combey, cuando se
detecta alguna anomalfa.

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas,

10. Inspeccion de la atencién gue se presta al publico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia zona 1.

11. Inspeccidn del procesa de recepcion de correspondencsa en la agencia central zona 1;
(aplicacién de tarifas y embalajes especiales).

12. inspeccion de apertura de la panel que traslada sacas gue ingresan a fardos postales
procedentes de la planta.

13. Inspeccion’delproceso ‘de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Cancesionario. :

14, Inspecmén en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencidon que se
presta al usuario, del proceso de recepcién de correspondencia (en la aplicacién de tarifas,
embalajes especiaies), del estado fisice del inmueble, de los requisitos mlnimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal,

15. Las. actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los

municipios y los Departamentos del interior de la Republica.

e S

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

ingresar datos estadisticos del FA-1

Ingpeccion de todas las sacas internacionales.

Inspeccion de elaboracion de CN-24 (actas) sobre sacas con anoma!las

Revision de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas,
Inspeccién de carga de panel con sacas internacicnales de oficina de Cambic a CTP.
Inspeccion de numeracion y cierre de marchamos a panel en coordinacion con delegado
de SAT del Aeropuerto para trastado del correo a CTP.

7. Inspeccién y solucion de cualquier anomalia en bodegas de Combex.

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

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

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

11. Olros que la inspeccion requiera.

sl ireti .

Sandra Elizabeth Galdamezﬁlvarado
Inspector Postal
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL 31 DE
ENEROQ DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 63-2014-029-DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Cantrol diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
Verificacién de la .confeccién de despachos y devoiuciones de la correspondencia
comercial y particular. .

Inspeccion en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos

comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de ias areas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomallias y verificar que se

llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de

Procesamiento Postal.

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se
detecta alguna anomalia.

9. Lectura diaria de metro contadores. y elaboracién de estadisticas,

10. Inspeccion de la atencion que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos

. postales en agencia zona 1.
11. Inspeccion del procesc de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1;
“(aplicacion de tarifas y embalajes especiales).

12, Inspeccion de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postaies
procedentes de ta planta.

13. Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
Concesionario.

14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se
presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacion de tarifas,
embalajes especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir
por el concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

15. Las ‘actividades de. inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los

municipios y los Departamentos del interior de la Republica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

N =

Noook o

1. Ingresar datos estadisticos del FA-1
2. Inspeccion de todas las sacas internacionales,
3. Inspeccidn de elaboracién de CN-24 (actas) sobre sacas con anomalias.
4. Revision de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas asreas.
5. Inspeccidn de carga de paneE con sacas internacionales de oficina de Cambio a
CTP.
6., Inspeccién de numeracion y cierre de marchamos a panel en coordinacién con
delegado de SAT del Aeropuerto para traslado del correo a CTP.
7. Inspeccidn y solucién de cualquier anomalla en bodegas de Combex,
8. Verificar se gestionen en aerolineas el envio de despachos sobrevolados.
9 Inspeccién de .descarga del correo de algunas aerolineas en pista.
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INFORME DE ACT.IVI DADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DEL 2 AL. 31 DE
ENERO DE 2014 SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 64-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

1. Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana.
2. Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia
comercial y particular. .
Inspeccién en todas las areas donde hayan Procesos Postales y realizar muestreos

3.
comparativos.
4. Elaborar reportes de anomalias de las &reas inspeccionadas.
5. Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas.
6. Inspeccidn de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar

que se llenen todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las
aerolineas).

7. Inspeccidn de la carga vy del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la Planta de
Procesamiento Postal.

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex,
cuando se detecta alguna anomalia.

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

10. Inspeccién .de la atencién que se presta al publico tanto en la agencia como en
fardos postales en agencia zona 1.

11. Inspeccion del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona
1; (aplicacion de tarifas y embalajes especiales).

12. Inspeccién de apertura de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos
postales procedentes de la planta.

13. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y
del Concesionario,

14, Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién
que se presta al usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la
aplicacion de tarifas, embalajes especiales), del estado fisico del inmueble, de los
requisitos minimos a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacion del
servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
municipios y los Departamentos del interior de la Reptiblica.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

Ingresar datos estadisticos del FA-1

Inspeccion de todas las sacas internacionales.

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

Revision de CN-24 (actas) que sean firmadas y selladas por las lineas aéreas.
Inspeccion de carga de panel con sacas internacionales de oficina de Cambio a CTP.
Inspeccion de numeracién y cierre de marchamos a panel en coordinacién con
delegado de SAT del Aeropuerto para traslade del correo a CTP.

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

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

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

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

11. Otros que la inspeccién requiera.
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Flor dé Ma era Vargas
Inspector Postal

Técnico del Departamento de Inspeccidn Postarf -
Direccion General de Correos y Telégrafos ™ “rms. 0




INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DEL 2014.
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 65-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolitana
2. Verificacion de la confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
particular.
inspeccion en todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparatives.

Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.

Inspeccidn de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 scbre sacas con anomalias y verificar que llenen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

Inspeccién de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomalia.

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracién de estadisticas.

10. Inspeccién de la atencién que se presta al plblico tanto en la agencia como en fardos postales en
.agencia central zona 1.

"~ 11. Inspeccion del proceso de recepcion de correspondencia en la agencia central zona 1 {aplicacion
de tarifas y embalajes especiales).

12. Inspeccion de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de la planta.

13. Inspeccion del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del
concesionario.

14. Inspeccién en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién gue se presta al
usuario, del proceso de recepcidn de correspondencia ( en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales ), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el
concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en los municipios y los
Departamentos del interior de la Republica.

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

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:
1. Inspeccionar Agencias de Correo de Guatemala S .A. a Municipios Ciudad Capital, Agencias
locales y Departamentales .
Lectura de la Maquina Frangueadora PB 0008, Agenma Periférico, firmar esticker mal impresos de
la maquina.
Verificacién de procesos en Agencia Reforma y Sucursal de Carteros Obelisco
Lectura de Metro contador en Agencia Reforma
Control estandar de entrega de la correspondencia.
Apoyo Logistico en Agencia Zona 1 y Fardos Postales un sabado al mes.
Apoyo logistico Planta Procesamiento Postal zona 12
Cumphr con cualqmer comisién que me sea delegada.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DU‘RANTE EL PERIODO DEL 02 AL 31 DE ENERO 2014

SEG_L'JN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 66-2014-029-DGCT

TERMINOS CONTRACTUALES:

N =
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12.
13.

14.

Control diario de apertura de despachos departamentales y del area metropolltana

Verificacion de Ia confeccion de despachos y devoluciones de la correspondencia comercial y
partlcular .
inspeccidn en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.
Elaborar reportes de anomalias de las 4reas inspeccionadas.

- Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que llenen
todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.

Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de
procesamiento postal.

Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomalia.

Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

. Inspecmon de la atencién que se presta al pdblico tanto en la agencia como en fardos postales en

agencia centfral zona 1.

. Inspeccién del proceso de recepcidn de correspondencia en la agencia central zona 1 (aplicacion

de tarifas y embalajes especiales).

Inspeccion de apertura de panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de [a planta.

Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT vy del
concesionario.

Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencion que se presta al
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia ( en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales ), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el
concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal,

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1.
2
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

10.
11.
12.

Marcoantonio Vargas Qliva

Verificacién de procesos en Agencia El Correo Guatemala, Zona 1
Verificacion de la atencién al cliente prestada por El Correo..
Atencién de Reclamos.

Verificacién de salidas de Despachos de Fardos a Planta Zona 12.
Verificacién de procesos en Fardos Postales

Apertura de panel

Apertura de Sacas

Ubicacion de envios segun sus caracteristicas, estado fisico en que ingresan y control de peso.
Control de envios de devolucidn al remitente

Elaboracidn de Muestreo en el area de carteros.

Control estandar de entrega de envios

Ingreso a la base de datos de todos los ingresos de zonal.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 2 AL 31 DE ENERO DE 2014
SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 67-2014-029 DGCT.

TERMINOS CONTRACTUALES:

Control diario de apertura de despachos departamentales y dei area metropolitana.

Verificacion de la confeccién de despachos 'y devoluciones de la correspondencia comercial ¥

particular. ‘ ’

Inspeccion de todas las areas donde hayan procesos postales y realizar muestreos comparativos.

Elaborar reportes de anomalias de las dreas inspeccionadas.

Inspeccion de ingreso y egreso de todas las sacas.

Inspeccion de la elaboracion de actas CN-24 sobre sacas con anomalias y verificar que se fienen

todos los requisitos (firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas).

Inspeccion de la carga y def cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de

procesamiento postal _ :

8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando se detecta
alguna anomalia. ) .

9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas.

10. Inspeccion de la atencion que se presta al publico tanto en la agencia como en fardos postaies en
agericia central zona 1.

11. Inspeccién del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1 (aplicacion
de tarifas y embalajes especiales).

12. Inspeccion de apertura de la panel'que traslada sacas que ingresan a fardos postales procedentes
de {a planta.

13. Inspeccién del proceso de desaduanaje conjuntamente con delegados de la SAT y del ;
concesionario. ' . C

14. [nspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que se presta al !
usuario, del proceso de recepcion de correspondencia (en la aplicacién de tarifas, embalajes
especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos a cumplir por el
concesionario para la adecuada prestacion del servicio postal.

15. Las actividades de inspeccion se realizaran tanto en la ciudad capital como en ios municipios y los
departamentos del interior de la Republica. )

16. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el profesional o

técnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen con el servicio a prestar

0 que coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.
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METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Supervisar la apertura de despachos locales y departamentales en el drea de certificados.
2. Control de los diferentes envios que ingresan de las Agencias.

3. Verificacidn y conteo de piezas de 0.20 y franquicia.

4. Confiscacion de envios por falta de porte. i .

5. Controi de las piezas con No. de registro gue estin en proceso de rezago.

6. Inspeccidn de envios E.M.S.

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

8. Conteo de Avisos de Recibos nacionales e internacionales.

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

10. Reporte de anomalias que se presentan en las éreas asignadas.
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS DEL 02 AL 31 DE ENERO DE 2014

SEGUN CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 68-2014-029 DGCT.
TERMINOS CONTRACTUALES:
1. - Control diario de apertura de despachos departamentales y del drea metropolitana;
2. Verificacion de la confeccién de despachos y devoluc;ones de la correspondencia
comercial y particular,

3. inspeccion en todas las dreas donde hayan procesos postales y realizar muestreos
. comparativos,
4. Elaborar reportes de anomalias de las areas inspeccionadas.
5. Inspeccion de ingreso y egreso de fodas las sacas.
6. Inspeccion de la elaboracién de actas CN-24 sobre sacas con anomallas y verificar que
llenen todos los requisitos firmadas y selladas por los delegados de las aerolineas.
7. Inspeccion de la carga y del cierre del vehiculo que traslada las sacas a la planta de

procesamiento postal.
8. Presenciar la apertura de los despachos que no pasan el scanner en Combex, cuando
se detecta alguna anomalia.
9. Lectura diaria de metro contadores y elaboracion de estadisticas. _
10. Inspeccion de la atencion que se presta al pablico tanto en la agencia como en fardos
postales en agencia central zona 1.
11. Inspeccion del proceso de recepcién de correspondencia en la agencia central zona 1
{aplicacién de tarifas y embalajes especiales).
12. Inspeccion de apertura’ de la panel que traslada sacas que ingresan a fardos postales
- procedentes de |a planta.
13. Inspeccion del proceso de Desaduanajes conjuntamente con delegados de la SAT vy
del concesionario.
14. Inspeccion en las agencias locales y departamentales inspeccionando la atencién que
7 “se presta al usuario, dei proceso de recepcion de correspondencia {en la aplicacion de
tarifas, embalajes especiales), del estado fisico del inmueble, de los requisitos minimos
a cumplir por el concesionario para la adecuada prestacién del servicio postal.
15. Las actividades de inspeccién se realizaran tanto en la ciudad capital como en los
. municipios y los Departamentos del interior de la RepUblica.
18. Dichas actividades son simplemente enunciativas mas no limitativas, por lo que el
profesional o técnico debera realizar todas aquellas otras actividades que se relacionen
con el servicio a prestar o gue coadyuve en la eficiencia y eficacia del mismo.

METAS Y RESULTADOS CUMPLIDOS:

1. Apoyo en actividades logisticas en Agencia Zona 1, 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 paquetes y certificados a los diferentes departamentos. En turnos a cumplir
los dias sabados.-

2. Supervision a las Agencias Postales locales de la Empresa del Correo de
Guatemala, en el Departamento de Guatemaia, siendo 10 las visitadas.-

3. Presentar informes de cada una de las actividades o supervisiones que se realizan
durante cada mes.

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

5. Cumplir con todo lo establecido dentro del contrato de todas las actividades a cumplir y
realizarlas a cabalidad.-
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