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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
“SANTO TOMAS DE CASTILLA”

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 113-029-2022

NOMBRE: JOSSELINE SUSANA HERRERA EATON

CARGO: SERVICIOS TECNICOS EN APOYO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO EN
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE ZOLIC SANTO TOMAS DE
CASTILLA.

CORRESPONDEINTE AL MES: 01 Al 30 DE ABRIL DE 2022
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REALIZAR IMPRESIONES;

REVISAR, RECIBIR Y ENVIAR CORREQS:

REPROBUCIR FOTQCOPIAS;

ESCANEAR DOCUMENTOS;

REPARTO DE DOCUMENTOS DENTRO DEL EDIFICIO:

ENVIAR CORREOS A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS DE IOLIC EN
REQUERIMIENTOS DE LA JEFE DE RECURSOS HUMANOS:

REALIZAR LLAMADAS TELEFONICAS;

CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS:

¥" TRASLADAR DOCUMENTOS PARA FIRMA DEL GERENTE GENERAL Y

SUBGERENTE GENERAL;
REALIZAR CONOCIMIENTOS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS:

DAR CUMPLIMIENTO A ORDENES DIRECTAS DE LA JEFE DE RECURSOS
HUMANOS;

APOYO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS OFICINAS DE ZOLIC EN
CIUDAD CAPITAL;

REALIZAR DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PAGO:

COORDINACION DE SALON DE SESIONES PARA QUE EL PERSONAL
RECIBIERA CAPACITACION SOBRE IMAGEN PERSONAL Y FINANZAS
PARA EJECUTIVAS IMPARTIDA POR LA CAMARA DE COMERCIO DE
GUATEMALA VIA ZOOM.



v COORDINACION DE SALON DE SESIONES PARA QUE EL PERSONAL
RECIBIERA CAPACITACION SOBRE ATENCION AL CLIENTE IMPARTIDA
POR LA CAMARA DE COMERCIO DE GUATEMALA ViA ZOOM.

v COORDINACION DE SALON DE SESIONES PARA QUE EL PERSONAL DE
7OLIC PARTICIPARA DE LA DIFUSION Y DIVULGACION DEL CODIGO DE
ETICA DE ZOLIC.

v/ COORDINACION DE ENTREGA DETAZAS ENTREGADAS AL PERSONAL DE
70LIC COMO RECUERDO DEL DIiA DEL TRABAJADOR.

v COORDINACION DE REUNION SOSTENIDA POR EL DIA DEL
TRABAJADOR CON LOS COLABORADORES DE ZOLIC.

BOLETAS DE PAGO:

v VEFICACION, AGRUPACION Y ORDEN DE BOLETAS QUINCENALES;
v ENTREGA DE BOLETAS AL PERSONAL DE ZOLIC;

ACUERDOS DE RECURSOS HUMANOS:
v ACUERDO GG. DRH. No. 0056-2022;
CIRCULAR:

v CIRCULAR DRH. STC. No. 017-2022;
v CIRCULAR DRH. STC. No. 018-2022.

OFICIO DE RECURSOS HUMANOS:

v OFICIO DRH. STC. NO. 246-2022, SOLICITANDO APOYQO DE LA ASESORA
LEGAL SOBRE EL HORARIO A ESTABLECER EN LA SECCION DE
CONTROLES;

v OFICIO DRH. STC. NO. 255-2022, SOLICITANDO APOYO DE INGENIERIA
PARA REPARACION DE SERVICIOS S/yI-AR!O\S DE MUJEF{@‘ES Y HOMBRES;
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCID =Z0LIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIC: 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 60-025-2022

NOMBRE: JESSICA ALEJANDRA HERNANDEZ SANDOVAL

CARGO: Servicics técnicos apovando lz elaboracidn de formatos y modelos

complementarios para los diferentes manuzles solicitados por la Gerenciz General.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL __30 DELMES___ ABRIL DE 2022

1. Se apoy¢ en la elaboracion def medelo de invitacidn a oferter gue debe de publicarse en
los procesos de adquisicién que se suben al portzl de Guatecompras, con la finalicad de
poder dar cumplimiento a los requerimieritos gue la ley establece.

2. Seapoyd en lz elaboracidn de cuadro de tiempos dptimos que debe de lievar un evenio en
{a modalidad de Compra directa por evento desierto, en su proceso administrativo v en los
tiempaos estzblecidos por Iz ley.

3. Se apoyd en el llenado de cuestionarics de clasificacion v reclasificacion del personal de g
Zonz Libre de Industria y Comercic —ZOLIC-, con el objetive de cumplir con el proceso parz
modificacion del Reglamento Orgénico Interno.
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