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CONTRATO: 032-029-2018

CORRESPONDIENTE: Al Mes de Febrero Del 2018

A continuacién le remito sobre las actividades realizadas en el mes de febrero de 2018

Revisidn de expedientes

Orden de expedientes

Archivar expedientes por mes, correlativo y afio
Traslado de expedientes de caja fiscal a archivo general
Escaneo de expedientes para el servidor |

Recepcién de expedientes de tesoreria para resguardo en ;ca]a fiscal

Proporcién e informacién solicitada en varios departamen:tos

Foliar expedientes en orden respectivo para llevar un mejn!r control

Blusqueda de expedientes requeridos por contraloria de cuentas afio 2017 de todo el
personal que laboran por contrato

Busqueda de.expedientes requeridos por auditoria interna, de todos los vidticos al interior
de julio a diciembre

(I Contason 2
" cenenal S

/
| ey K =
AN N,
MgfigjArdon Sl S

B
‘ /Con’%dcheneral




3 ; .. : .
m’?ﬁsg.‘n}mxmm asesoria.consultorigindustrial@gmail.com

Celular (502) 5301-0501

gy ASESORTA Y CONSULTORIA INDUSTRIAL

Guatemala, febrero 28 de 2018 >l

Licenciado

Fredy Palma

Gerente General

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
20LiC ‘
Presente

Estimado Licenclado Palma.

El dia viernes 4 de enero de 2018, se realizé la visita a Jas instalaciones dg las oflcinas administrativas y casa
de visitas del recinto ZOLIC, posterlormente fueron entregados los planos de sefiallzaclones de emergencia
en el mes de enero, con esta informacidn se procedid a la entrega del PLAN GENERAL DE RESPUESTA A LA
EMERGENCIA CONTRA INCENDIOS, SISMOS FUERTES O TERREMOTOS, AMENAZA DE BOMBA y PLAN DE
EVACUACION para el Edificio Administrativo y Casa de Visitas de ZOLIC, ubicados en el municipio de Santo
Tomés de Castilla en el departamento de lzabal.

msé, Enriglie Azurdia

Asesorla y Consultorfa Industrial - AC

Celular: 53010501

e-mail; asesorfa.consuitoriaindustriai@gmail.com

ORIGINAL DERIGAMENTE FIRMADO
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PLAN DE RESPUESTA A LA EMERGENCIA
(Incendio, Terremoto, Amenaza de Bomba y Evacuacién)
INTRODUCCION

Si bien es cierto que el avance tecnoldgico permite predecir algunos fendmenos, como asi también
determinar las dreas de mayor riesgo o bien monitorearlos para obtener un prondstico aceptable de
su actividad que pudiera provocar una emergencla; no es posible impedir que sucedan, y causen
efectos sobre nuestra comunidad, por lo que corresponde a ZOLIC, la responsabilidad de ofrecer
informaciér oportuna, de realizar acciones y tomar las medidas dirigidas a controlar riesgos, evitar o
mitigar el impacto destructivo de las emergencias sobre la vida de los empleados, visitantes y
contratistas, asi como los bienes de la empresa.

El Plan de Emergencias constituye el instrumento principal para dar una respuesta oportuna,
adecuada vy coordinada frente a un evento no deseado, causado por fendmenos destructivos de
origen natural o humano. Sin embargo, es fundamental contar can la suma de esfuerzos de todos los
empleados, para dar buena respuesta dentro de un marco de seg:uridad.

|

OBJETIVOS
Objetivo General

Este Plan de Emergencia, pretende entregar en forma sistemitica, clara y precisa las instrucciones y
procedimientos que permitan salvaguardar la integridad fisica d

todos, como asl tamblén los bienes
y su entorno, en el caso de enfrentar una situacidn de emergencia que altere el normal
funcionamiznto de nuestro negocio.

|
Objetlvos Especificos

¢ Minimizar los riesgos ante Ias distintas situaciones de emerge%’lcias
¢ Proteger la vida de las personas que forman parte de ZOLIC, visitantes y personal de empresas
contratistas que ocupan las instalaciones (oficinas administrativas y casa de visitas)

Organizar al personal para una respuesta oportuna ante eventuales situaciones de emergencias.

e e
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ALCANCE
Los procedimientos son aplicables a todos nuestros empleados, contratlstas y subcontratistas que
prestan servicios o visitas que estén dentro del edificio de ZOLIC,

RESPONSABLE

El COMITE BIPARTITO DE SALUD Y SEGURIDAD OCPACIONAL de ZOLIC, designard a la persona encarga
por nivel en el edifico de las oficinas administrativas y en la casa de visitas, y ellos seran los
responsables de iniciar cada uno de los procedimientos descritos a continuacién. También nombrara
a una persona que sera la responsable de coordinar y gestionar el ingreso de equipos de emergencia

externos, despejar las areas afectadas, entregar apoyo técnico a las unidades y coordinar el traslado
de personas heridas.

DEFINICIONES

1. Emergencia:

Situacién no esperada ni deseada, que pone en peligro tanto| las instalaciones coma la integridad
fisica de las personas que las albergan,

2. Evacuacion:

Es la accién de desalojar un local o edificio en que se ha declarado un incendio u otro tipo de
emergencia (Sismo, amenaza de bomba, otros).

3. Ruta de Evacuacion:

Camino expedito, continuo y seguro que desde cualquler punto habitable de una edificacién
conduzca a un lugar seguro. '

4. Punto da Reunién:

Lugar de encuentro, trénsito o zona de transferencia de las personas, donde se decide la

Ruta de Evacuacién mas expedita para acceder a la Zona de Segufridad establecida,

S.Zona de seguridad:

Lugar de refugio temporal en un edificio construido de forma que ofrezca un alto grado de seguridad.
6. Gradas:

Estructura de la obra gris que permite comunicar entre si los diferentes niveles de un edificio.
7. Ruta habitual: |

Ruta de Evacuacién que se usa normalmente como via de ingreﬂ;o y de salida en los edificios.
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8. Incendio:

Es un gran fuego descontrolado de grandes proporciones el Fual no pudo ser extinguido en sus

primeros minutos.
9. Conato ce [ncendio:

Fuego de pequefia proporcidn que es extinguido en {os primeros momentos por personal de ZOLIC,

S.A. con los elementos que cuentan antes de la llegada de bomberos,

10. Explosidn:

Evento mediante el cual se libera de manera violenta y abrupta tina determinada cantidad de energla

en forma, por lo general, de masa gaseosa.

11, Sismo:

Movimiento teldrico de baja intensidad debido a una liberacléon de energia en las placas tectdnicas.

12, Trabajador:

Toda persana contratada por ZOLIC, S.A,

PROCEDIMIENTOS ANTE EVENTOS NO DESEADOS

e Encaso de incendio

¢ Encaso de sismos

e Encaso de amenaza de bomba
e Procedimiento de evacuacion
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CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTIVO DEL PAN DE RESPUESTA A LA EMERGENCIA

No. NOMBRE POSICION FIRMA FECHA
1 28/02/2018
2 il — Il 28/02/2018
2 - 28/02/2018
4 28/02/2018
5 28/02/2018
s | 1 = 28/02/2018
7 28/02/2018
8 28/02/2018
9 28/02/2018
10 o 0 28/02/2018
1 - 28/02/2018
12 T S T 28/02/2018
13 - 28/02/2018
14 28/02/2018
15 ] 28/02/2018
CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTIVO DEL PAN DE RESPUESTA A LA EMERGENCIA
No. NOMBRE POSICION FIRMA FECHA
1 28/02/2019
2 R 28/02/2019
3 ) 28/02/2019
4 ] 28/02/2019
5 - 28/02/2019
6 - ] 28/02/2019 |
7 28/02/2019
8 28/02/2019
9 - 28/02/2019 |
10 28/02/2019
11 28/02/2019
12 T 28/02/2019
13 - 28/02/2019
14 28/02/2019
15 | 28/02/2019
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CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTIVO DEL PAN DE RESPUESTA A LA EMERGENCIA

No. NOMBRE POSICION FIRMA FECHA
1 28/02/2020
2 28/02/2020
3 28/02/2020
P 28/02/2020
5 N ~ 77| 28/02/2020
6 | 28/02/2020
7 | 28/02/2020
8 28/02/2020
9 o 28/02/2020
10 28/02/2020
1 28/02/2020
12 . 28/02/2020
13 - 28/02/2020
14 28/02/2020
15 28/02/2020




SANDRA PATRICIA VILLELA LOPEZ

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS 011-029-2018
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2018

Guatemala, febrero de 2018

Licenciado

Fredy Leonel Palma Elvira

Gerente General

Zona Libre de industria y Comercio
Santo Tomds de Castilla

Presente

Licenciado Palma

Por este medio hago entrega del segundo informe que corresponde al
contrato nimero 011-029-2018, por la prestacion de servicios técnicos, como
Asesora Técnica, Para Elaborar Instfrumentos Administrativos en Subgerencia
General de ZOLIC,

En el mes de febrero de 2018, con la finclidad de fortalecer los procesos
administrativos de ZOLIC, redlice diferentes actividades y documentos los
cuales describo a continuacion:

1. Se aplicaron los cambios solicitado por la Sub-Gerencia, a la
propuesta presentada del procedimiento para Administrar la
Correspondencia de ZOLIC. (Adjunto anexo 1).

2. A solicitud de la Sub-Gerencia, se impartié capacitacién para
implementar el proceso de Administracién de Correspondencia de
ZOLIC, alos colaboradores; Asistentes de Gerencia de Ciudad Capital
y Santo Tomds de Castilla, Recepcionista de Ciudad Capital.

3. Participé en la Videoconferencia denominada “Identificacion de
Zonas Econdmicas Especiales Caso de Costa Rica. Impartida por la
Universidad de Costa Rica, Instituto de Investigaciones en Ciencias

e E Pégina 1|3
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SANDRA PATRICIA VILLELA LOPEZ

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS 011-029-2018
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2018

Econdmicas, desarrollado por los investigadores; sefior Rafael Arias y
el Licenciado Luis Vargas.

4, Se dio seguimiento a la formalizacidn de los convenios de
cooperaciéon, hasta el proceso de aprobado de Junta Directiva:

v Ente ZOLIC y la Cdmara de Industrig de Guatemala
v Entre ZOLIC y la Cdmara de Comercio de Guatemala

5. Se dio acompafamiento en el proceso pdra conformar el expediente
de bases para la Contratacidn de Seguros de Vida, Vehiculos,
Construcciones Fijas, Equipo Electrénico y Responsabilidad Civil, Para
La Zona Libre de Industric y Comercio Santo Tomas De Castilla:

v Elaboracién de proyecto convocatoria cotizacién 001-2018.

v Elaboracién de proyecto de formulario para ofertar cotizacion
001-2018,

v Proyectos de oficio para solicitar dictamen técnico, dictamen
Juridico.

v Elaboracién de proyecto de resolucién para aprobar los
documentos y bases de la cotizacién 001-2018.

6. Revision de las bases para compra directa a través de oferta
electrénica nimero 001- 2018, por la "Compra de fres vehiculos tipo
moftocicleta para la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomds
de Castilia"

7. Se elabord formato para recopilar las q:cm’ridqdes de uniformes a
comprar segun el uniforme para el afo 2018 auterizado por la
Gerencia General. Y de esa manera integrar la informacién a las
bases de contratacién del evento.

. Se generd propuesta de formato para registrar las visitas que ingresa
a la sede de ZOLIC en ciudad capital.

'."-‘;r'rn’..;i} I i Pédglna 2|3




SANDRA PATRICIA VILLELA LOPEZ

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS 011-029-2018
CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE 2018

9. Se dio seguimiento al proceso para suscribir contrato administrativo de
arrendamiento de bienes inmuebles, de las oficinas de ZOLIC en
ciudad capital, ubicadas en el ubicadas en el Boulevard Los Proceres,
24-69 Zona 10, Empresarial Zona Pradera. Torre 4, Nivel 10, Oficinas
1001y 1002, Con la entfidad: Secretaria Nacional de Administracién De
Bienes en Extincién de Dominio, Por el periodo del 01 de marzo al 31
de diciembre de 2018, y un monto total de Q. 243,320.00.

Me despido cordialmente, esperando que las actividades realizadas, estén
a su entera satisfaccion, cualquier duda o comentario quedo a sus servicios

Atentamente, _
/
Aseso'lf(sTéEmca et | i izsqrcr Instrumentos
—=Admiristrativos en SL%WQ rencia-General de
{’J‘\f‘g L‘;'@@ ZOLIC, CUI 199571880 01 01
f) 4
\d
Q‘WPv-.s
Moz s
Vo.Bo. NS =
\ il
\
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FEBRERO DE 2018

ANEXO 1

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA DE
ZOLIC EN OFICINAS CENTRALES EN SANTO TOMAS DE CASTILLAY

SEDE CIUDAD CAPITAL-

SANDRA VILLELA
[zoLic)




PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR LA
CORRESPONDENCIA DE ZOLIC EN OFICINAS
CENTRALES SANTO TOMAS DE CASTILLA Y
SEDE CIUDAD CAPITAL

PROCEDIMIENTO VERSION 1.1

Elaborado por Sandra Villela
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GERENCIA GENERA| e g 1DE4

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracién de Correspondencia ZOLIC Ciudad Capital

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar una metodologia eficiente, para la correcta administracién de la correspondencia que se recibe en la
sede de ZOLIC de la Ciudad Capital, con la finalidad de enterar oportunamente sobre los documentos recibidos
a los responsables de la Sede en Puerto Barrios lzabal,

Inicia: Reclbe correspondencia. . Finaliza: Archiva oficio con la Gula de envio
correspondlente

Normatlva Ap]!cable.

v’ Ley Orgénica de ZOLIC

Normativa Interna:

v Manual de puestos y funciones

| — . A i

No. " Actividad ' ___ Responsable

01 Recibe correspondenaa, coloca un nombre yun apellldo (datos | Recepciomsta ZOLIC Ciudad Capltal
] __de la persona que recibe), fecha, hora y sello. |
02 Ingresa a base de datos en formato de Excel ‘fecha de reCIbIdD, Redéwpcioniéfa ZoLic Clui:la_&"{:ap’i:ca'i
Institucidn, nimero de documentos, asunto, dirlgido a,

. trasladadoa. e
03 | Escanea documentos Recepcmnista ZOLIC Ciudad Cap{tal

04 |  Archivar documento escaneado en la computadora en una Recepclonista ZOLIC C Ciudad Capital
carpeta “Correspondencia Recibida CC 2017, y luego en otra
| carpeta “Agosto 2017” y por ultimo en una carpeta “22-05-
2017”, segun corresponda. R
05 " Archivar de la misma forma en el correo de Gmail Recepclonista ZOLIC Ciudad Ca';Fal
_ | gorespondenciazoliceapital@gmail.comen el apartadoDrive |
06 | Comparte lac carpeta generada en Drive cada dfa con el primer | Recepcionista ZOLIC Cihdad’cépltal
documento recibido, con los correos, Gerencia General,
Suhbgerencia General y Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
s Barrlos y Capital
07 Inicia las gestiones sollcitadas, toda vez no necesite el Aslstente de Gerencia ZOLIC Puerto
documento otiginal Barrios

Péginalde 8




No. | ~ Actividad

08 Generar oficio de envio a las 16:00 horas para enviar paquete,
| debe tener la denominacién Nota de envio Recepcionista ZOLIC |
| CCNo0012018segincorresponds

09 | __ Preparar paquete de Envlo a las 16:30 i

10 | . ) Enwar_p_qgg_ete par transporte externo it

11 |[ “Recibe paquete enviado

12 | Recibe correspondenua coloca sello, 1 fecha hora y nombre de
; __qulen reclbe -

13 | Notifica documentos a donde corresponda

14 | Inéga a base de datos en formato de Excel, nombredela

empresa o institucidn que envia correspondencla, asunto, fecha
y hora de recibido

Envfa a Ciudad Capltal las notificaciones realizadas al |gual que 1

i
| el nota de envio, con los datos correspondientes
‘ ‘Reclbe oficlo con los datos de recibido correspondlentes y

Archiva oficio_con la Guia de envia correspondiente
FIN

Regpoﬁsable

Recepuomsta ZOLIC Ciudad Capltal

| Recepcionista ZOLIC Ciudad Capital

Recepcionista ZOLIC Ciudad Capital
Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
Barrios

AS|stente de Gerencia ZOLIC Puerto |

Ba rr|os

Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto

Barrlos

| Asistente de Gerenua ZOLIC Puerto

Barrios

Asistente de Gerencia ZbLIC"P uerto
Barrios

f Recepmomsta ZOLIC Ciudad Ca pitai .
distribuye las notificaciones realizadas a donde corresponda ;

| | Recepcionista ZOLIC Ciudad Camtal

Pagina2des8
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UNIDAD ADMINSITRATIVA ; Version

GERENCIA GENERAL:

NOMBRE DEL | PROCEDIMIENTO

Administracién de Correspondencia ZOLIC Santo Tomds de Castilla
. _ PROPOSITO DELPROCEDIMIENTO

Elaborar una metodologfa eficiente, para la correcta administracién de la correspondencia que se recibe en la
sede de ZOLIC Santo Tomas de Castilla, y que debe ser gestionada en||a sede de Ciudad Capital.

= el e
Inicla: Reclbe correspondencia, Finaliza: Archiva oficio con la Guia de envio
wo s A PP | correspondjente .
_Normativa Aplicable: : PRSI (RN it
v Ley Orgénica de ZOLIC
| Normativainterna: SN [T s A,
¥" Manual de puestos y funclones
No. | o Actlvidad T B _ Responsable
01 Recibe correspondenc?a, coloca un nombre y un apellldo (datos Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto |
__de |a persona que recibe), fecha, hora y sello. ol Baries
02 Ingresa a base de datos en formato de Excel, hombre de/la Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
empresa o institucion que envia correspondencia, asunto, fecha Barrios
I; | ¥ horaderecibido - _
03 " Escanea documentos | Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto |
TV DRI Y N Re— . it it - a2k : Barrlos
04 Archivar documento escaneado en carpeta en la computadora Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
en una carpeta “Correspondencia Recibida STC2017”, y luego en Barrios
otra carpeta “Agosto 2017” y por Ultimo en una carpeta “22-05-
. . 2017”, segln corresponda -
05 ~ Archivar de la misma forma en el correo de Gmalil Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
e e . Barrios
06 Comparte Ia carpeta generada en Drlve cada dia con el prl Asistente de Gerencia ZOLIC | Puerto
documento recibido, con los correos, Gerencia Genera(,ﬁ Barrios

Subgerencia General y Asistente de Gerencia Ciudad Capital y
__Recepcionista Ciudad Capital |

07 | Inicia las gestiones solicitadas en correspondencia, toda vez no Recepclonista ZOLIC Ciudad Capital |
neceslte el documento original

Pagina 5 de 8




No.

Actividad ' - ' |

Responsable

!

08 | Generar oficio de envio para enviar paquete, debe tener|la Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto
| denominacién OficioGerenciaSTC-001-2017 segtin corresponda | Barrios _

09 | Preparar paquete de Envio | Asistente de Gerencla ZOLIC Puerto

- - - - - bt ety —e Barrlos

10 Enviar péquete por transporte externo Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto

T E— i & W — -t - Barrlos ______

11 ‘Recibe paquete enviado | Asistente de Gerencia ZOLIC Puerto

h b Bamies
12 Reclbe correspondenma, coloca sello, fecha hora y nombre de Recepcicnista ZOLIC Cludad Capi tal
o quien recibe 1!

:;:i ) Notiflca documentos a donde cﬁorresggp_@a_ B | | Recepcmn]sta ZOLIC Ciudad Capital

14 lngresa a base de datos en formato de Excel, nombre de la Recepcionista ZOLIC Ciudad Capital
empresa o institucidn que envla correspondencia, asunto, fecha |

y hora de recibido

15 | Envia a Santo Tomas de Castilla las notificaciones realizadas al | Recepcionista ZOLIC Ciudad Capital |
Igual que el oficio de envio, con los datos correspondientes - |

16 Recibe oficio con los datos de recibido correspondientes |y Asistente de Gerencla ZOLIC Puerto

~ _distribuye las notificaciones realizadas a donde corresponda _ Barrios
17 Archiva oflcio con la Gufa de envio correspondiente Asistente de Gerencla ZOLIC Puerto
Barrios

Pédgina 6 de 8




Pl " /
A | mir:-
it 5

BRSO
L0 R
oA

oL A R A A

SRR IR ACTIVA NS

RENGLON PRESIFUESTARED 020 AL
. ) I,‘ . ‘)
5: e :
LONTRATG DF SERVICIOS PROFESIONALES: Na. 045-079-201/8 I }[ i
NOMBRE: Karta del Larmen Willalta Franco | ]’ Ll ] v‘.uj M,.,ﬁ ii . :';EL‘{; E W fr
LARGL: Asistente de Junia Directiva i HoRALLLESIC pinnes. ) _Qg X‘ .

LORRESPONDIENTE: A mes de Febrero de 2018,

Atentamente remita 8 Gerencia Beneral el informe da Servicios Profesionales correspondiente al perfodo y
contratn descrites anterisrmente, el cual hace referencia a las actividedes desempefadas por mi persona
en el cargu comn Asistente de Junta Directiva, en las Oficinas de la Zona Libre ubicadas en Ciudad Capital.

»  Recepcidén de informacién remitida por el Presidente de Junta Directiva
para revisioén, analisis, impresién, entrega y archivo de la misma.

»  Envio de correos electrénicos al Gerente General y Secretario de Junta
Directiva en seguimiento a temas tratados en las sesiones de Junta
Directiva. |

>  Apoyo brindado al Secretario de Junta Directiva, en relacion a las
gestiones llevadas a cabo con personal de AZFA, Colombia, remitiendo
informacién y formularios debidamente llenos del personal de ZOLIC y
Directores que estaran participando en ei: Diplomado de Estandares
Internacionales de Seguridad para Zonas Franecas, asi como informacién
solicitada por la asociacién para proceder con las inscripciones
correspondientes,

»  Gestionar la habilitacion del uso del Salén en Edificio Zona Pradera, para
reunién programada en fecha 02/02/2018,|con personal de ZOLIC, con
el objeto de presentar el Reglamento de Zonas de Desarrollo Econémico
Especial Piblicas ~ZDEEP-,

>  Atencién y apoyo al Presidente de Junta Directiva y personal de ZOLIC,
Jue participé en la conferencia virtual Webinar organizado por SIECA el
dia 02/02/2018.

> Atencién a miembros de Junta Directiva en presentacién realizada por el
Sr. César Catalan, en relacion al reglamento para la habilitaciéon de
Zonas de Desarrollo Econdémico Especial Publicas -ZDEEP-, la cual se
llevé a cabo en el salén de sesiones de las oficinas de ZOLIC Ciudad
Capital en fecha 06/02/2018.
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Atencién y apoyo al Presidente de Junta Directiva y usuarios en reunién
programada para el dia 09/02/2018.

Asistencia y participacién en reunién de trabajo de fecha 14/02/2018,
sostenida con el personal de ZOLIC Ciudad Capizal.

Apoyo a la recepcionista de ZOLIC Ciudad |Capital, en la elaboracion y
envio de Documentos a oficinas de ZOLIC| Santo Tomas de Castilla, a
través de Notas de Envio Secretaria Ejecuﬁiua. GG. CC. No. 019-2018 y
023-2018. '

Envio de Documentos y solicitud de informacién en relaciéon a
. formularios y procesoc de arrendamiento de ZOLIC, requeridos por el
Vicepresidente de Junta Directiva.

Recepcién de Dictamenes de las empresas Hantar, S.A, v CTL, S.A.
remitidos por la Secretaria de Gerencia General y los cuales fueron
corregidos.

Recepcitn de documentos dirigidos al Presidente de Junta Directiva, los
cuales son remitidos por Gerencia General o Subgerencia General.
Agenda y coordinar solicitud de audiencia dirigida al Presidente de Junta
Directiva por parte de los representantes de BLP Abogados, S.A., para
brindarles informacién en relacién al proceso a seguir para la
habilitacién de Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas
_ZDEEP-. '

Atencién y apoyo al Presidente de Junta Di.irectiva en reunién sostenida
con personeros de Puertas del Istmo, S.A. la cual se llevd a cabo en el
salon de sesiones de ZOLIC Ciudad Capital, !eu fecha 21/02/2018.

Apoyo con impresién y entrega de documentos y formularios de ZOLIC-
ZDEEP, los cuales fueron entregados en ‘ reunién de seguimiento al
personal de ZOLIC y Asesores que forman |parte de la capacitacion del
tema del nuevo reglamento de ZDEEP, la cual se llevé a cabo en el saléon
de sesiones de ZOLIC Ciudad Capital el dia ?2/02/20 18.

Recepcidén de Informe presentado por el Presidente de Junta Directiva en
relacién a la participacion que tuvo en la Misiénn Comercial que se llevé a
cabo en Colombia el 23/02/2018, |

Apoyo al Secretario de Junta Directiva en relacién al seguimiento y
solicitud de recibo como parte de los miembros de la World Free Zones
Organization, para que el Departamento de Mercadeo proceda con el
tramite correspondiente al pago de la memb{;esia anual,

Elaboracion del reporte de sesiones de Junta Directiva, correspondiente
al mes de febrero de 2018.
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Seguimiento y agendar reunién con el Embajador de Colombia y en la
cual participo el Presidente de Junta Directiva, para informarle y solicitar
apoyo sobre las gestiones que esta realizandp ZOLIC en relacién a la XXII
Conferencia de Zonas Francas de las Amériicas la cual se llevara a cabo
en Guatemala en el mes de Octubre, |
Programar y agendar audiencia otorgada al Presidente de Junta Directiva
por parte del Ministro de Gobernacién y en [la cual se estara informando
sobre los proyectos que ZOLIC se encuentra realizando.
Atencién y envio de informacién por correo electronico y relacionada con
ZOLIC a representantes de America Logistics Group, quienes estan
interesados en instalarse como usuarios.
Apoyo al personal de Secretaria de Gerencia General en cuanto a la
correccién de oficios y documentos remitidos por la Comision
Calificadora, los cuales son elevados y presentados en las sesiones de
Junta Directiva.
Envio de Informaciéon de ZOLIC a la  asistente del Comisionado
Presidencial para la Inversion Extranjera a solicitud del Presidente de
Junta Directiva de ZOLIC,
Envio por correo electronico al Director Propietario, representante del
Ministerio de Economia, el reporte generado por el Departamento de
Mercadeo y el cual contiene informacién de isuarios de la Zona Libre.
Seguimiento a solicitud de reunién preseptadﬂ por la entidad Puma
Energy Guatemala, S.A.
Seguimiento a convocatoria remitida por el Presidente de Junta
Directiva, en relacién a los participantes que estardn asistiendo a la
Primera reunion trimestral de AMPIP la cual se llevara a cabo en México
(Certificacién del Acuerdo de aprobacion de| la participacién Emitido por
Junta Directiva).
Revisién e Impresion de documentos y orden del dia correspondiente a la
sesion de Junta Directiva No. 05-2018 la cual se llevé a cabo el dia 05 de
febrero de 2018.
Participar en la sesiéon de Junta Directiva No. 05-2018 para tomar nota
de los puntos tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el
documento correspondiente. !
Envio del Borrador de Acta No. 05-2018 por correo electronico a los
Directores que asistieron a la sesién para que procedan con la revision N
emision de comentarios o sugerencias que cbnsicieren pertinentes.

|
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Apoyo al Secretario de Junta Directiva con la certificacion de los puntos
solicitados y aprobados en la sesién de Junta Directiva No. 05-2018,
Revisién e Impresién de documentos y orden del dia correspondiente a la
sesién de Junta Directiva No. 06-2018 la cual se llevo a cabo el dia 12 de
febrero de 2018. |

Participar en la sesién de Junta Directiva No. 06-2018 para tomar nota
de los puntos tratados y posterior estructurbr los mismos y transcribir el
documento correspondiente.

Envio del Borrador de Acta No. 06-2018 /por correo electrénico a los
Directores que asistieron a la sesién para que procedan con la revisién y
emisién de comentarios o sugerencias que consideren pertinentes,

Apoyo al Secretario de Junta Directiva con la certificacién de los puntos
solicitados y aprobados en la sesidén de Junta Directiva No. 06-2018.
Revision e Impresién de documentos y orden del dia correspondiente a la
sesion de Junta Directiva No. 07-2018 la cual se llevo a cabo el dia 19 de
febrero de 2018.

Participar en la sesion de Junta Directiva No. (7-2018 para tomar nota
de los puntos tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el
documento correspondiente.

Envio del Borrador de Acta No. 07-2018 \por correo electrénico a los
Directores que asistieron a la sesién para que procedan con la revisién y
emisién de comentarios o sugerencias que cpnsidcren pertinentes.

Apoyo al Secretario de Junta Directiva con ila certificacion de los puntos
solicitados y aprobados en la sesién de Junta Directiva No. 07-2018,
Recepciéon de documentos remitidos por distintas instituciones y
empresas en apoyo a la recepcionista de ZOLIC CC.

Envio por correo electrénico de informacion e informes solicitados por los
miembros de Junta Directiva,
Apoyo al personal de Gerencia General y Secretario de Junta Directiva,
en cuanto a la redaccién del Oficio GG. CC. No. 013-2018 dirigido al
Ministro de Finanzas Pablicas, Elaboracién de la Certificacion del Punto
6.7 conteniendo la resolucién de JD No. I14-/03/2018 para firma del
Gerente General y posterior adjuntar los documentos de soporte
correspondientes para ingresar nuevamen{::e al Ministerio de Finanzas
Publicas el expediente debidamente corregido en relacién al incremento
de tarifas a los usuarios de ZOLIC, para qulc procedan cou la evaluacién
y emision del Acuerdo Ministerial corrt:sponhiente.
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> Envio de documentos por correo electréonico al Asesor Legal de Junta
Directiva, para su respectivo anélisis y emisiéon de opinién juridica o
correccién que corresponda. |
>

Envio por correo electrénico de informacion |y documentos solicitados por
los miembros de Junta Directiva,

Asistente Junta Directivg
Zona Libre de Industriaiy Comerclo
Santo Tomds de Castilla
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO -ZdLIC-T_n
SANTO TOMAS DE CASTILLA e

INFORME DE ACTIVIDADES i i
RENGLON PRESUPUESTARIO-029 i

Nombre: Olga Eunice Bengochea Lucas

CARGO: Encargada de la Unidad de Informacidn Publica y Planta Telefonica

Correspondiente: del 01 al 28 de febrero de 2018

Atentamente me dirijo a usted para remitirle |mformaC|on sobre mis actividades corespondlente

*Recibiendo llamadas de oficina
*Llamadas Entrantes:
*Llamadas Salientes:

*Transferir llamadas de extencion a cada oficina.

*Elaborar Informe Preliminar de solicitudes de acceso a la informacion publica.
*Enviar Reportes solicitados via correo electronico a gerente y subgerente .
*En este mes no se presentaron solicitudes de informacién.

*Solucionar consulta y dudas a usuarios por via correo electronico.
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| Wendy Xiomara Cermefio Cabrera

Olga Eunice Bengochea | Jefe Inmediato (Subgerente)
Persona Contratada.




