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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -T0LIC.
SANTO TOMAS DE CASTILLA
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XA il'- I-;nll ::' INFORME DE ACTIVIDADES

A ) RENGLON PRESUPUESTARIO:

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: 001-029-2024

NOMBRE: ANAITE C D HOZ

CARGD: SERVICIOS ?L%gmggg TEMPORALES CONSISTENTES EN
APOYAR DESARROLLANDO DISENOS GRAFICOS PARA LA EFECTIVA

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE INFORMACION

RELACIONADA CON EL TALENTO HUMANO DE ZOLIC
CORRESPOMNDIENTE: D AlL 31 DEM 0 2024

Informe de actividades correspondiente al mes de marzo de 2024, destacando
las siguientes acciones realizadas:

* Disefio de Artes para Celebracién de Cumpleafios: Se elaboraron disefios
visuales personalizados para conmemorar los cumpleafios de los
colaboradores del mes de marzo de 2024, Estos disefios incorporaron
elementos temdticos relacionados con los cumpleafios v se utilizaron
una paleta de colores atractiva. Se emplearon herramientas de disefio
grafico para crear tarjetas digitales y visuales llamativas.

* Induccién a Nuevas Contrataciones: Durante el mes de marzo de 2024,
se llevé a cabo un completo programa de induccién para las nuevas
contrataciones, disefiado con el objetivo de brindarles una experiencia
de integracion dptima dentro de ZOLIC. Este programa abarcd diversos
aspectos, desde la presentacion detallada de la cultura organizacional
hasta la orientacion sobre las politicas y procedimientos internos.

« Programacidn de Felicitaciones en Facebook: Se programaron mensajes
de felicitacién de cumpleafios en el grupo interno de Facebook de ZOLIC.
Cada mensaje de felicitacion se publico en las fechas correspondientes
2 lo largo del mes para abarcar las fechas de cumpleafios.

e Programacion de Noticias en Facebook: Durante el mes de marzo de
2024, se llevo a cabo la difusion de imégenes de eventos importantes de




ZOLIC en el grupo interno de Facebook. Estas fotografias capturaron
momentos destacados de reuniones, conferencias y otras actividades
relevantes que tuvieron lugar en la institucion durante ese mes. Las
Imagenes se compartieron con el fin de mantener informados a los
miembros del grupo sobre las actividades realizadas en la institucién, sin
exagerar ni adornar la realidad de los eventos.

Programacion de Correos de Felicitaciones: Se programaron correos
electronicos para felicitar a los colaboradores por sus cumpleafios en
marzo. Cada correo electrénico incluyé los disefios visuales previamente
creados, garantizando su entrega oportuna en el dia de cumpleadios de
cada colaborador,

Envio de Recordatorios en WhatsApp: Se enviaron recordatorios al
grupc de WhatsApp de SOMOSZOLIC, comunicando eventos
importantes, plazos de entregas de facturas y anuncios relevantes. Se
gestiona la frecuencia de envio para evitar saturar el grupo, asegurando
que la informacidn fuera clara y Gtil.

Apoyo en Actividades Administrativas: Se brindé apoyo en diversas
actividades administrativas solicitadas por el departamento de Recursos
Humanos. Gestidn de documentos v asistencia en la coordinacidn de
envio o recepcién de documentos, Se ofrecié un apoyo proactivo para
facilitar el flujo de trabalo del departamento.

= Organizacion de Actividad por el Dia de la Mujer: Se llevd a cabo
una iniciativa especial exclusivamente para las mujeres de la
institucion en conmemoracion del Dja de la Mujer. El objetivo
principal fue reconocer y celebrar la contribucion y el
empoderamiento de las mujeres en el entorne laboral,
promoviendo |a igualdad de género y reconociendo sus logros. La
actividad incluyd diversas dinamicas y reflexiones disefiadas para
sensibilizar socbre la equidad de género.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCID —Z0LIC-
“SANTO TOMAS DE CASTILLA®

INFORME D Il
RENGLOM PRESUPUESTARID 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: D02-029-7024
NOMBRE: BYRON MANUEL LOPEZ GUZMAN

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN REALIZAR EL TRASLADD DEL
MINISTRATIVO DE ZOLIC VELANDO POR SU INTEGRIDAD FISICA, AS|
COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y RESPONSABILIDAD DE LOS VEHICULOS ASIGNADOS.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DEL MES _ MARZO DE 2024, -

®»  Trasiadé al Gerente General de dudad capital @ ZOUC central en Santo Tomas de Castilia en
Puerto Barrios.

= Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC central a Santo Tomds Castilla y en
Puerto Barrios y viceversa,

# Trasladé al personal administrativo de fa instituckon a realizar comisiones o gestiones dentro
de |2 localldad o donde se reguirio.

# Me encargue del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comisidn, se revisd
v 3@ realizé chegueo previo para cada una de las mismas,

+ Le di seguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

» Sesolicitd combustible respective para cada comision o gestidn que se realizé, tremitandolo a
tlempo,

s Sz veld por |z seguridad e integridad fisica del personal que se trastada en cadz comigion.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO:

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 003-029-2024

NOMBRE: CLAUDIA LORENA RODRIGUEZ DE LA RIVA

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPCRALES, CONSISTENTES EN APOYAR EN FUNCIONES
S LR R ! & (3

1. Apoyé a lo Gerencia General de Zona Libre de Indusiria y Comercio
en la coordinacitn de la agenda del Gerente General para reuniones
programadas dentro v fuera de la Insfitucién de ZOLIC.

2. Apoyé en lo ociividad de la inauguracion de lo Zona Libre Quetzal.

3. Apové en lo programacién y atencidn en reuniones de UsUGNOSs Y
posibles usuarios interesados en instituir ZDEEF en varios puntos del pais.

4, Apoye como delegada ante el Coordinador Gubemamenial de la
Ceoniraloria General de Cuentas en la recepcidn y traslade de oficios
antre ambas Instituciones, asi come seguimientos en la fase final de lo
Auditeria reglizoda.

5. Duranie el mes de marzo eloboré comespondencia, cedulcs ce
notificacién y expedientes requerides por Gerencia General para ser
enviados a Usuarios, IDEEP, usuarios para IDEEP y SAT.

& Comunicaciones telefénicas: coording llamadas solicitadas par el
Gerente General hacia usuarios y Clientes potenciales y seguimiento
a puntos especificos requeridos.

7. Di seguimienio o comespondencio elaborando oficios que fusran
enviados a diferentes insfituciones.




8. Diapovo ol dreq juridica de oficines ZOLIC cludad capital en &l proyecho de
slaborocién de respuesias de requermientos recizodos por Minisiedio
Publice,

9. Redlicé Oficios para frasiodor a los diferentes areas y departomentos
de Iofic en funcidn de lo solicitoado por lo Coniralorda General de
Cuentas,

10. Realicé coordinacidn de Comisionas de Ciudad Capiial hacia Santo
Tomads de Costilla v otres deparfamentos.

11.Coordiné programacion de las persongs gue se hospedan en Coso
de Visitas ZOUC por asuntos de frabajo en IOLIC- Sonio Tomdas de
Castilla.

12.Gestioné Ias reservacionas de Hospedaie y frasiode en ciudad capital
para Director de Junfa Direciiva,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO =ZOLIC
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVD No. MM
y
NOMBRE: FRANCISCO ANTONIO GONZALEZ ARRECIS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN SERVICIOS EN
COMUNICACION ¥ REDACCION EN APOYO AL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥
MERCADEQ,

CORRESPONDIENTE DEL O1 AL 31DELMES MARIO DE 2024

1,

Menitoreo de informe diario de {as principales perladas de medios impresos en e
pais.

Mantsnimientc de publicaciones y redaccién de contenides en redes sociales
insfitucionales de ZOLIC, Facsbook, Linkedin, X, con materiales Informatives v
comuricatives de la institucidn

Redacté contanido para la revisia Mundo Comercial, de ta Camara de Comercio de
Guatemala, edicion marzo 2024,

Eedacté contenido para Revista Workplace de Amcham adicion marzo 2024.

Redacié contenido para Revista Bussines And Action de Amcham, edicion marze
2024,

Redacté y gestiond pubBcacion de columna editorial de ZOLIC en la seccién de
opinian del Diario de Cantroaménca para el mas de marzo 2024

Redacte conlenido para Boletin informative ZOLIC edicion marzo 2024,

Redacte contenidos informativos de ZOLIC y las ZDEEP para publicar en la pagina
web de ZOLIC.




8. Redacté nuevos lextos descriplives para fiyers de ZOLIC y ZDEEP con informacion
de los baneficios fiscales y tipos de aclividades que las empresas usuarias puedesn
dasarrollar,

10. Redacie propuesta pars podecast instilucional como parte de las nuevas
herramientias y canales de comunicacion de ZOLIC,

11. Participe en las reuniones de planificacion y organizacion de trabajo de Mercadeo y
Comunicacion que se realizan semanalments.

12. Apoyé an alencion a medios y detalles logisticos de insuguracian de ZDEEP Zona
Libre Quetzal en Escuintia.

13Y otras aclividades salicitadas por Gerencia General,
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATD ADMINISTRATIVO Ne. 005-029-2024

NOMBRE: HANIA REGINA SAZ0 CONTRERAS

CORRESPONDIENTE DEL 01 Al 31 DELMES _MARZO DE 2024 -

Le di sequimients @ la actualizacién de la base de dates, con los nimeros nuaves de
contratos, nuevos servicios y nuevas fechas, asl como personal de nueva ingreso, fue
anﬂadupmmeua&rﬂnuhﬁmrlaLhﬁﬁ.HBiﬂHEim.pﬂﬂmm:ude
presupuesio,
Le di sequimiento para que s realizaran actividades y avisos varics en redes sociales
y otros medies, esquelss, bienvenidss y falicitaciones de cumpleanos.
Se e dio seguimiento a la realizecién de la celebracibn del dia de la mujer en Ciudad
Capital, solo asegurar que fusra realizado, por |a persona a ¢argo.
Se ig informé a la Jefe de Recursos Humanos, scbre proceso de Guatenominas y &
avanzd con el ingreso de las secciones &n &l sistema.
Apoyé en el seguimiento con la Evaluacién del Dessmpedio gorrespondiente a la
Gerencia General
Apayé en la impresién y solicitud de firmas de la Gerencia General, de los TDRs, en fas
distintas contrataciones del mes de marzo, que me fueron trasladadas y sciiciadas.
Le di seguimienio & que se le diera la induccién &l personal de nuevo ingreso, de
contratistas en oficinas de Ciudad Capital
Se |s dic seguimiento al cumplimiento del RIT, en I3 parte de penmisos, Marcajes,
ausencias ¥ seguimiento a que el personal permanente partara su uniforme institucional.
Apoyé en la revisién de los expedienies, previa a la elaboracitn de los acuerdos, a
golicitud de autoridades superiores, previo 2 la elaboracien de acuerdes de contratacion
Apoyé en la recapcion y revisién de las facturas dea los contralisias en Ciudad Capital,
para el pago de honorarios del mes de marzo y revisé que los informes estuvieran an &l
formato adecuado con la informacion del encabezado, comacta ¥ apoyé en la gestién
de firma del Gerente General.

1de3




Apové en la elaboracién de requisiciones de compra, del personal de cudad capital,
posterior 2 la recepeidn de los TDRs, firmados y apoyé con la gastidn de la firma.
Apoveé en la solicitud de partidas presupuestarias que se consignan en las requisiciones
de compra.

Apcyé en los cambios soficitades en las reguisiciones de compra, tanto de Santo Tomas
de Castilla como de Ciudad Capital,

Elaboré scuerdos de contratacion, aprobacién y ressigién da la Ciudad Capital y Santo
Tomas de Castilla, del mes de marzo 2024, renglones 028 y subgrupo 18, a solicitud de
autoridades superiores y realicé los cambios solicitados en los mismos, como fechas de
inicio, montos an contrato u olros.

Apoyé en &l segulmianto para la revisién final y autorizacién. para praseniar 3 Junta
Diractiva =l procedimiento de pago de honoranos.

Elaboré reporte de asistencia del mes de marzo del personal de Santo Tomas y Ciudad
Capital, revisé y envié a Gerancia General,

Elaboré listado de ausencias del mes da marzo y le di seguimiento para contar con a3
boletas de permiso o carta de vacaciones, jusiificando las ausencias, del perscnal
permanente en Cluded Capital.

Elzhoré lstado de ausencias dal mes de marzo del personal permanenie por
instrucciones de Gerencia General y le di seguimiento para contar con las boletas de
permiso o carta de vacaciones, justificando las ausencias, del persanal permanents &n
Cludad Capital.

Elaboré listado de ausenclas del mes de marzo del personal permanents, por
instrucciones de Gerancia General, y fue enviado al personal de RRHH de Santo Tomas
de Casiilla, para adjuntar las boletas de ausencia 0 comprobantas, a requerimients de
la Gerencia General.

Solicité cambios por comreo, en el reporte del biométrico, al Jefe de Informatica, por
registros Incomrectos al sistema biométrico del personal de nuevo ingreso.

Revisé algunas solicitudes de horas exiras, vrs. reporte biomairico, previo a la firma de
la Gerencia General, a solicitud de la misma.

Le di seguimiento & capacitaciones &in costo en las distintas camaras afiliadas con
ZOoLIC

Le di saguimiento 2 diplomado de Certificacién intemacional coma Auditor Interne en
Siztemas de Gestién de ks Segunidad y Salud Ocupacional, IS0 45001:2018, a solicitud
de la Gerencia General.

Le di seguimiento a curso de especializacion; "Gerencia de Empresas Internacionales”,
impartide por ia Escuela Superior de Negocios, de la AGEXPORT, en donde esta
participando &l Licenciado Vincenzo Gennare Georgie Polito Vasquez, Viceprasidente
dm Junta Directiva, & requerimients y solicitud del Lic. Polito y Gerencia Ganeral,
Participé en reunionas de saguimiento en el tema de Guatentminas,

2ded




» Alendl solicitudes de Sanic Toméas de framites administratives gue requiersn
seguimiento en Ciudad Capital,

= Apoyé en la elaboracién de oficio para acompafiar @ la resolucidn, solicilando el cambio
del nombre de puesto de Jefe de Compras, Manual de Organizacion de ZOLIC - y poder
presentario a la Junta Directiva.

« Seguimiento a fa firma de contratos de serviclos, compara de flanza y envio a Sanlo
Toméas da Casfilla.

= Atendi todo requerimiento realizado por el Jefe de Recursos Humanos y la Gerencia
General, relacionado con los servicios prestados.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 006-028-2024

NOMBRE: HILDA PATRICIA POROJ PALENCIA

cARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR
ADMINISTRATIVA Y OPERATIVAMENTE AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

CORRESPONDIENTE DEL 01/03/2024 AL 31/03/2024

« Control y orden de correspondencia con relacion a Recursos Humanos.

» Se Apoyd con la conformacién de expedientes fisicos para nuevas
contrataciones y pagos de honorarios de los contratistas de Ssrvicios
Téenicos Temporales y Técnicos Profesiones individuales Temporales,
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla”,

e Se hrindd servicio telefénico v personal a clientes intemos y extemos
de la Zona Libre de industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla”,
Que requieran informacién con relacion a procedimientos  del
Departamento de Recursos Humanos.

« Sa Actualizé v ordend los archivos fisicos y digitales del Departamento
de Recursos Humanos.

+ Se solicitd, recibio, y revisé que estén correctos los datos de las

facturas & informes de los contratistas de Servicios Técnicos y
Temparales del Renglén 029 y Subgrupo 18 de Ciudad Capilal.

Earvicins Téenlcas Temporales Rengidn 029




Se elabord requisiciones que se sustituyd por pedidas y solicitudes de
pago, seguimiento de pagos relacicnades al Depariamento de
Recursos Humanos.

Se apoyd con relacién a la comunicacion interna y actividades de
cultura organizacional.

Se llevd control del archive v commespondencia enviada y recibida en el
Departamento de Recursos Humanos.

Se gestiond y dio seguimiento a la liquidacién de vigticos del personal
permanente y prestadores de servicios en oficinas de Ciudad Capital

Se atendis v gestiono la recepcion de documentos internos y exiemnos
para conocimiento y tramite del jefe de Recursos Humanaos, velando
por su respactive envio a oficinas Santo Tomas de Castilla.

Se elabord oficios dirigidos a los diferentes departamentos, secciones y
unidades de la institucion.

| ks '-HIII.J "'1'.-.\\\

"i._ | | \ -':r?’- ST :l'i:‘._;\l.xl':

: . N
RN [ o' oErznTE 2!
Vo.Bo. 1 e \ Iy SEERAL S5
| . L3y En, T

Ing. Byron Estuardo Galtdn Ramos: < £

4 - ]

™

Gerente General | Sl L

e

Barviaips Téenicas Temporales Renglon 023




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
“~ & 1 T SANTO TOMAS DE CASTILLA

Lo ECaN
TN

AT R NN &K

1

L T

L
-
]

.

INFORME DE ACTIVIDES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. M?«Dﬂﬂuﬁﬂ!ﬂ/

NOMEBRE: HONER ESLANDER HERNANDEZ ZEPEDA

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES. CONSISTENTE EN REALIZAR EL TRASLADO

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DE MARZIO ODEL 2024

» Trasladé al Gerente general de ciudad capital 8 ZOLIC central en Santo Tomas de
Castille en Puerto Barmios.

= Heslicé trasiados del personal edministrativo de ZOLIC esntral a Santo Tornds Castilla
y en Puerto Barrios y viceversa,

* Trastadé al personal administrativo de la institucidn & realizar comisionas o gastiones
dentra de = loczlidad o donde = requirld.

¢ Me encargue del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comisidn,
se revisd v so reallzé chegueo pravio para cada una de las mizmas,

o Lediseguimiento sl mantenimiento preventivo dal valicuta.

» Se solicitdé combustible respectivo para cade comision o gestion gque s& realizg,
tramitdndolo a tiempo.

» S veld por la seguridad e integridad fisica del personal que sa traslada an cada

aomision.
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CONTRATO ADMINISTRATIVO No. BOE-029-2024

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

/

NOMBRE: Jorge Mario Gonzdlez Mena

CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Dar seguimiento a proyecto de
documentaos en Ciudad Santo Tomas de Castilla

apoyo administrativo u operative relacionado 3l drea de informatica.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DELMES MARZIO  DE 2024

Actividades:

Apoyé con el seguimiento, al proyecto de digitalizacién de la documentacion fisica
de distintas &reas o depariamentos de ZOLIC donde sea requendo, con &l fin de
resguardar ka informacion de la nube, durante e mes de marzo de 2024.

Apoyé en @l respaldo y control de carpelas compartidas de usuarics para al
resguardo de la documentacion institucional en oficings de ciudad capital, durante
el mas de marzo de 2024.

Apoye con el proceso de escanso de los expadientes de personal de Recursos
Humanos con (& finalidad de almacenar la infarmacidn de manera digital, durante &l
mes de marzo de 2024

Apoyé an &l escaneo da toda la documentacién requernida v solicilada por distintas
areas, para poder guardarila de manara digial v flevar @ cabo o Proyecto de
digitalizacién, durante el mes de marzo de 2024,

Apoyé con atencion y soporte técnico & usuarios con problemas de conesdidn,
canfiguracion o funcionamiento de sus equipos institucionales, durante el mes de
marzo de 2024,




» Apoyeé al jefe de Informatica, en todss las actividades relacionades con el equipo de
?&Emrnnmnﬁgmadum redes y planta Telefonica, durante &l mes de marzo de

« Apoyé en loda aclividad, sclicitada por &l Gerenle General yo autoridades
superiores, en referencia a la prestacién de sesvicios, duranie el mes de marzo de
2024
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 009-029-2024
NOMBRE: JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA
CARGO: Servicios técnicos Temporales consistentes en apeyar brindande servicla al glisnte intarno de Zolic en

cuanto a requerimientos técnicos y tecnoldgicos velando por el buen funcionamiente de hardware ,internet
entaces y planta t=lafanica,

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DELMESDE MARZO DE 2034

Sa realizo correcciones en en el sistema de marcaje corriglendo reglas de velidaciones de marcaje.

%a realizo conexién alterna con redundancia oe backup del sistema NAS

Realice la migracicn del sitic web de ZOLIC hacia fa nueva plataforma de servidor de alojamiento web.

Se actualizaren las bases de datos del sitio web de ZOLIC

Reallce actualizadiones en el slstema de almacenamiento NAS de ZOUIC en ciudad capital.

Se realizo durante el mes la verificacidn de las politicas de seguridad del Firawsll .

Realice el mantenimiento sabre jos equipos de red inaldmbrica en la red de ZOLIC en ciudad capital.

52 verifico y moniteren durante el mes los servicios de  enlaces de internet y telefonfa para evitar

tuslguier interrupcion o caida de sendcio,

Se proparciono sopore téenico a las Zonas de Desarroflo acuziments sctivas.

= Se proporciono asistencia téenica a la Gerencla General en resolucion de fatlas de equipos tecnologicos
que presentaron durante &l mes.

« Participe en el disefio del instrumento en Excel sobre la captura de saldes de los usuarios da ZOLIC para
el proceso de importacidn 2l sistema de controles .

= Participe en reuniones de segulmiento de implementacidn dei sistema de controles de ZOLIC,

» Realice acrualizacion de parches de seguridad para el sérvidor de almacenamiento NAS ubicado en
oficinas de ciudad capital.

» Severificaron durante el mes los enlaces de datos de marchamos elecirdnico conectados con SAT para
su verificacion y supervisién del funcionamiento del servicio.

= Secorrigieron fallas telefonicas en los teléfonos ip en oficinas de cludad capal,
Se actualizaron dentro de 12 pagina web de ZOLIC , dentro de la secclSn de documentos el reglamento
de [as nuevas tarifas de las ZDEEP.
Se agregaron documentos 2 |2 pagina web de Z0LIC sobre los instructives de 25 Zonas de desarrolle
Secorrigiercn fallas de internet durante &l mes en las ofidnas de ZOUC cudad caplial.

= Serealizaron copias de seguridad del sitio wab de ZOLIC
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 010-029-2024
NOMBRE: JOSE VICTOR GARRIDO ESQUIVEL

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN REALIZAR EL
MMMWM@M@
FOR_SU INTEGRIDAD FISICA, ASI COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS,

CORRESPONDIENTEDEL  01/03/2024 AL 31/03/2024

* Traslade al Vicepresidente de Junts directive de ciudad capital & ZOLIC central en
Santo Tomds de Castilla en Puerto Barrios.

* Reslicé traslados del persensl administrative de ZOLIC central a Santo Tomds
Castilla y en Puertc Barrlos y viceversa,

* Traslzadd al parsonal administrativo de |8 institucidn a realizar comisiones o gastiones
dentro de la localldad o donde se requiria.

* Me encargue del buen funcionamlento de los vehiculos asignados an cada comisidn,
se revist y se realizé chegueo previo para cada una de las mismas,

* Le di seguimiento al mantenimiento preventive det vehiculo.

s Se solichd combustible respective pars cada comisidn o gestion que se realizd,
tremiténdolo a tiempo.

= Se vald por |s seguridad e integridad fisica del personal que ss trasiads en cade

comision.
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INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO: 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 01 1-ﬂ2§-2ﬂ21

NOMBARE: JUAN CARLOS VILELA GONZALE?

CARGO: _SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN REALIZAR EL
TRASLADO DEL PERSONAL. LG VELANDO

POR_SU INTEGRIDAD FISICA, AS[ COMO mummzuun_mu PERICIA Y
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS,

CORRESPONDIENTE DEL 01/03/2024 AL 31/03/2024

+ Trasiadd ai Gerente Gensral de cludad capizal 8 ZOLIC cantral en Sento Tomds de
Castills en Puerto Barrios.,

s Bealicd traslados del personal administretive de ZDLIC centrsl 8 S8anto Tomds Caostilla
v an Puarto Barrlosy viceversa.

= Trasladé al personal administrativo de& la Institucién a realizar comisiones o gestionas
dentro de lalocallded o donde s& requirid.

= Ma encargué del buen funclonamtento de los vehiculos asignados an cada comision,
s& revisd y se realizd chegueo previo pare cada ung de (35 mismas.

+ Ladiseguimiento gl mantanimignto praventivo del vehliouls,

& Sp solicitd combusgtible respectivo pera cada comision o geslién qua se realizd,
tramitéandolo a tiempo,

# 5Sa veld por ls segurided e integridad fisica del personal que se traslada en cada
comisidn.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. uu-d/ 29-20124
NOMBRE;_Marvin Alonso Lemen Sanches,” N

LARGO: Servicios Téenicos Temporales consistentes en Soporte informitico y de

hardware a usuarios en la Ciudad Capital v apoyo ¢n ¢ departamento-de informatica.
CORRESPONDIENTE DEL_01 MARZO AL 31'DE MARZO DE/3024,

*%e mstald repositorio de COMNET Backups, en ZolicNas, teniendo un respaldo de
los archivos subidos al ZolicNas.

* Se realizd backup de las bases de datos del drea de controles de Michatoya v Puertas
a2l Tstmo.

"5S¢ participo a la conferencia de Innovacidn v tecnologla. expo congreso 2024,
*5e realizd el monitoren de los backups alojados en COMNET Backups.

"8z realizd backup de 1o asesora de Gerencia general, motivo de que su equipo de
compute tiene la panialla dasinda, por o que se le maslado un nuevo equipo de
compuio con la informacién del backup.

*Se-apoyo en el monitoreo de redes con el software de Unifi v sistemas,

*Se asisio 4 la inouguracion de la nueva ZDEEP, Puento Quetzal,

*Se realizd el mantenimiento de del DataCenter.

*Se apoyd en la verificacion de los equipos de computo. estén en dptimas condiciones
de ln SAT, en ZOLIC, Santo Tomas,

*Se atendid ¥ resolvio consultas de los usyarios, superiores de ZOLIC v ZDEEP.
*5c apoyd en la realizacion de la pota de conformidad de COMNET.

*Se apovd en la digitalizacion de documentos de los usuarios de las zonas, del
departomento de Jurfdico en Santo Tomas.

*Se apoyd en el traglado de las requisiciones de compra, para Ia salicitud de firmas,
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. ﬂ“—ﬂ!ﬂ-:.‘ﬂlﬂf

NOMBRE: OLDIN ALFREDO ORTIZ FRANCO
CARGO: Servicios técnicos temporales consistentes en Elaborar

Artes grificas y material visual para comunicacion efectiva
¥ actividades de mercadeo de Zonz Libre de Industria y
Cormercio -ZOLIC-

CORRESPONDIENTEDEL: 01 AL 31 DELMESDE _Mario DEL 2024

1. Sedisefid sl arte de |a infografia que serd compartida con la Cdmara de industria y
Comercio Guatemalteco Mexicana ~CAMEX-

2. Sedlsefid el arte de flyer para compartir en las redes sociales de las camaras con fa que
ZOLIC tiena alianzas.

3. Sedisefid y animd el GIF para compartir con la Cdmara de Comercio Guatemaiteco
Americana -AMCHAM- para compatir en sus redes sociales.

4. Sedisefigy animd al GIF para compartir con la Camara de Comercio y Turisma Guatemala
tsrales -ISRACAM- para compatir en sus redes sociales.

5. Sezvanzdy concluyd la primera version de la memoria de labores.

6. Sedisefid Iz propuesta de la nota a enviar a la Cémarz de Comercio Guatemalteco
Americana -AMCHAM- para su publicacién en las revistas Business in Action -BlA-y
WORKPLACE.

7. Se disefié ks propuesta de la nota & envizr a la Cdmara de Comercio de Guatemala para su
publicacidn en la Revista Mundo Comerclal.

8. Seapoyt para el recorrido en ias instelaciones de ZOLIC y presentacion para AGIMALI
{Asociacidn Gremial Guatemalteca da importadores de Maquinaria Agricoia, de
Construcchin e Industriall.

9. Se cambit el cierre de los videos promocionales de ZOLIC y ZDEEP.

10, Se dissfiaron propuestas de flyers para las redes soclales de ZOLIC y mantenar activa su
presencia ellas resaltando los beneficios fiscales dentro de ZOLIC y ZDEEP.

11, Se dio acompafiamiento y apoyo & la inauguracion de ZDEEP Zona Libre Quetzal.




12. Se presentd la nueva propuesta correspondiente a la firma electrdnica a incluir dentro de
los correps institucionales.

13. Se dio seguimiento y apoyo en fa labor de mercadeo de las ZDEEP asignadas.

14, Se acompafié en distintas reuniones de la Gerencla General y aliados estratégicos.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029
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CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 015-029-2024
‘rl"‘-
NOMBRE: Yasmina Noemy Pacay Garcia

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en dar cobertura a todas

las actividades de relaciones pablicas y segulmiento de actividades para el
desarrollo de las funciones relacionadas con el Departamento da Planificacion y

e 4

ercadeo.

CORRESPONDIENTE DEL 01 _AL 31 DELMES Marzo DE 2024

% Actividades varias

v Atencién e la Seforita Karla de Arévalo do DIUSA, el salvador una
empresa que asta interesada an estar en una zona de desarrolle que
esta en el pacilico, donde ellos puedan tanar sus tangues, en un plazo
de un ano, por tel motivo se le compartid el contacto de dona Dilma de
Arévalo, de Zona Libre Santander.

¥ Atencidn a Lastenia Tejeda, resolviendo algunas dudas referentes a el
funcionamiento de las ZDEEP, ya que tiene empresas interesadas en
optar a este régimen, igualmenta se le compartid un compearativo entre
el regimen de ZOLIC y Zona France ya gue su cliente estaba interesado
en conoceralgunas diferencias.




Atencion al sefior Jogé Cuevas quien as asesor de Una empresa que esta
evaluando el colocarse an una ZDEEP o en una Zona Franca yienia duda
en cuanto a los requisitos para ser usuario.

Se he estado etendiendo y dando seguimiento a QUALA y CLEARTEC,
con el tema de los requisitos para poder darle tramite a la ampliscidn v
& la reduccion de drea que estdn solicitando, para lo cual se recibid la
papeleria solicitada, siendo los estados finencieros, Nombramiento del
representante legsl y acta de cenificacién donde faculten firmar el
contrato de arrendamignto.

Atencion a la Gremisl de importadores de Maguinaria Agricola de
construccion e industria, guienes visitaron las instalacionsas de ZOLIC ¥

se lea brindo una confersncla del funclenamiento de Z0OLIC v los
beneficios fizscales.

Atencidn ai sefor Pablo Pefia asasor de la emprasa FAES FARMA, quien
solicito una reunion para gque su clente pudiera conocer el
funcionamiento de la ley de ZOLIC y lo qua esta permito hacer dentro de
una Zona, e igual formea que productols estdn permitidos tener dentro de
una zona.

Atencidn al Lic. José Luis Nufez de la empresa Canella, guien presento
interés en que se le compartiera informacidn para conocer cémo
funciona el régimen de ZOLIC, para evaluarla y sar gl es factible ser
ususarios de una ZONA o ZOLIC, terminar suU proceso de ensamblaje de
metocicletas v podar Internar a territorio nacional, por tal motivo
estamos an comunicecién para resolucién de dudas y verificar la
viahilided del proyecto.

Apoyo en la actividad de Inauguracién de Zona Libre Quetzal, donde se
dio la bienvenida y se proporciond informacion de ZOLIC, y de los
beneficios fiscales.

Se apoyoe en la revision del convenlo con la Comision Portuaria Nacional,
para trasladar la minuta a junta directive, para la aprobacidn y
postariormente para ser firmado por la representante legal de esta
entidad.




v Sarealizo el informe mensual de camaras con el fin de dar cumplimiento
a la actividad de partidas no asignables s programas a programas
incluides en el i-8!G-PLN-001 instructivo metas plan operative gue estd
a mi cargo el cual es enviado al Lic. Mario Cardona.

v' Atencion Ing. Mario Argueta de la emprasa TASINSA, quienes solicitaron

informacidn det funcionamiento de ZOLIC, v conocer los requisitos que
conllava el ser usuarios.

¥" TedaActividad solicitads por Gerencia General

% CAMARA DE LA INDUSTRIA
v Seguimiento a la publicacion de socio destacado de la samana donda
tenemos un arte en [as redses sociales de dicha camara.

v Seguimiento s las capacitaciones gue esta cémara brinda a sus socios
para gue puedan particlpar sin ningdn costo.

¥ Be apoyo y se dio seguimiento, solicitando facturs de psgo de
membresia y armando el expediente para remitido al drea
correspondienta.

% AMCHAM
¥ Enviar Meterial para la publicacion de la siguiente edicién de las
revistas digitales Workplace donde saldré un articuls.

¥ Seguimiento a Material que se publicara en la revista BIA, en la
siguiente edigign.

¥ Se gestiond la publicacién de nuestro arte mensual en redes sociales.




¥ Sa gestiond la participacién del Ing. Gaitén en un almuserzo con el
embajador.

¥ Be gestiono la participacién del Ing. Erik Tobar en la actividad, Foro an
busqueda del Desarrollo Integral, con la participacion del ministro de
Economiz.

v Se gestione la Participacidn del Ing. Byron Gaitén y de Sue Cataldn en al
evento Faro en Busqueda del Desarrolio Integral con la participacion
del presidente del Congreso de la Republica.

v Se gestiono la participacidn de Elsa Lopez y Deisy Castillo en el evento
Mujeres en la cima Empresarial.

¥ Se participo en la segunda reunion del comité de comercio Exterior e
inversion,

¥ Seguimiento a publicacion de la noticia de la inauguracién de Zona libre
Quetzsl en redes sociales, de dicha cémars.

v Se apoyo y se dio seguimiento, solicitendo factura de pago de
membresfa y armando el expediente para remitido al Area
comespondienta.

% CAMARA ALEMANA

v" Saguimiento a publicacion de la noticls de la insuguracion de Zona libre
Quetzal en redes soclales, de dicha cdmara.

¥ Se gestiond de la publicacién de nuestro arte en la edicién mensual de
la revista magezin, en la cusl aperecemos en el apartado mi socio,
socio.

¥ Se gestiono la publicacidn de nuestro arte en redes sociates de dicha
camara




¥ Segestiono |z participacién de Ing. Byron Gaitdn en la Asamblea general
de dicha camars.

v" Se gestiono |a participacion del Francisco Gonzales y de mi persona en
la actividad AHK- STAMMTISCH, con el tema Retos de la mujer
profesionat.

¥ Se dio el seguimiento para recolectar las firmes pera el convenio que 28
firma entre las instituciones.

% CAMARA ESPANA

v Se gestiond espacio para la publicacién de nuestro arte en las redes
sociales de esta camara.

¥ Seguimiento a publicacitn de la noticia de la Inauguracisn de Zona
libre Quetzel en redes sociales, de dicha camara.

¥ Se apoyo y se dic seguimianto, solicitando factura de pago de
membresia v arfmando el expediente para remitilo al &rea
correspondiants.

v Se gestiono la participacion del Ing. Byron Gaitén en el networking de la
mision de casfilla de la mancha que llego al pais.

% CAMARA ISRAEL

-

v Se realizd el seguimiento respectivo para la gestién de la
publicacion de nuestro arte en redes sociales.

v Se gestiono la publicacion de nuestro Gif en redes sociales




¥ Se apoyo y se dio seguimiento, solicitando factura de pago de

membresia v armando el expediente para remiticlo al édrea
cormespondients.

¥ Se gestiono la participacion del Ing. Byron Galtén en ls Asamblea
General de dicha cédmara.

¥ Saguimiento en capacitaciones sin costo gue brinda la cédmara,

% CAMEX

¥ Se dio seguimiento para la publicacién de nuestra infografis que
aparece de forma mensual 2n la pagina web de CAMEX.

¥ Se& apoyo y se dio seguimiento, solicitendo factura de pago de

membresia y armandoe el expediente para remitilo al &res
corraspondiente.

v Segestiono s participacion de Ing. Byron Gaitén en la Asambilea General
de asta camara.

% CAMARA DE COMERCIO DE GUATEMALA

¥ Emvid de clasificados para que aparezcan de manera semana an los
mallyng gue envis ests camars.

+ Seguimiento de las capacitaciones que ofrece esta camara para los
colaboradores de s institucién.

v Se apoyo y se dio seguimiento, solicitando factura de pago de
membresia y armendo el expediente para mm'EtEan aI ares

correspondienta.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: (29

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. D16-029-2004
NOMSRE: Yeycol Osoy Palencia  /

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DFL MES __ MARZO OEL 2024

1

Impresién y Rotulacidn de agendas. Se ejecutd [a impresidn y rotulacidn de las agendas

correspondientes al mes de Marzo del 2024 para el Gerente General y Vicepresidente de
Z0LIC.

Gestidn del control documental, durante el mes de Marzo, se gestiond de manera eficiente
&l control de los documentos recibidos para la Junta Directhva, provenientes de diferentes
areas administrativas para su traslado, custodia y archivo.

Cordinacion con el menszjero de ZOLIC, para la entrags de documentos de la Junta Directiva
de ZOLIC, para posteriar envio a las areas correspondientes.

A solicitud del Vicepresidente de Junta Directiva se realizaron segulmientos a las areas
correpandientes para constatar que procadimiento se debia de llevar con el vehicule de la
Institucion con placas P2S7DMT, la cual s& traslado la comunicacidn efectlva sobre o
oCurrido.

Recepcidén de Informacidn para retenciones de 158, Se recihid la documentaddn de Junta
Directiva para coordinar la entrega de retenciones de ISR, remitida por la Subgerencia, v se
coording el traslado el regreso al drea financiers para su registro y seguimiento,




Incorparacion de los Oficios Vicepresidencia al expediente correspondiente del mes de
Marzo

Incaporacion del expediente para su traslado al area correspondiente la cual s2 aprobo
mediante Acuerdo Junta Directiva 10/E0-04/2024 denominado “Misian de compradores
para ferias, Expocomer, Expoturismo y Expologistica”, la cual se lleve 3 cabe an Panama de
D05 2l 05 de marzo del presente aflo.

Seguimiento de los diferentes Oficlos Vicepresidencia los cuales fueron ingresados en
diferentes dependencias del estado y Contraloria General de Cuentas para remitirios al area
correspondiente y custodia de la copia .

S& generaron y se verificaron las asistencla de las reuniones de lg Junta Directiva para
verificar [a presencla de aquellos que asistieron a las Sssiones de Junta Directiva del rmes de
Marzo.

10. Recepcidn de las Invitaciones de Zona Libre Quetzal para Iz Junta Directiva de Z0LIC, asé

asegurando que las invitaciones fueran liegadas a todos los miembros.

11. Archivo ordenado de apuntes, se procedié al archive ordenado y seguro de los 2puntes

generados durante las reuniones de 1z Junta Directiva del mes de Marro, garantizando su
conservacidn para futuras referencias.

12. lectura de resoluciones, se Hevd @ cabo la lectura de resoluciones elshoradas par |&

Asistente de Junta Directiva para identificar posibles errores antes de su natificagion,

13. informe de reponte de sesion de dietas, se elaboré un informe detaliado del reparte de

sesion de dietas correspondientes a la Junta Directiva del mes de Marzo de 2024,

14. Seguimientoa temas de Junta Directiva y Gerencla General, Se dio seguimianto a los temas

de la Junts Directiva y Gerencia General segin las salicitudes del Gerente General y la
Aslstents da Junta Directiva. = SR
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INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 017-028-2024

NOMBRE: HEYDY ABIGAYL ASPUAC LOPEZ

CARGO: SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES TEMPORALES, CONSISTENTES EN
BRINDAR ASESORIA A LA GERENCIA GENERAL PARA MODERNIZAR Y EFICIENTIZAR LAS

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS ¥ FINANCIERAS DE ZOLIC.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DELIMESDE MARZIO DE 2024

Se elabord la actualizacion de la Matriz de Control de Presupuesto 2024, contra
Ejecucidn del Presupuesto |Grupos Dindmicos) datos ai 29 de febrero de 2024 del

Sistemna de Contabilidad Integrada Gubernamental y base interna de gestiones en
pProcesa,

3e elabord la unificacion de 1a Matriz de Control de Requisiciones de Compra 2024,
contra base interna de [a Seccion de Compras, para el seguimiento ocportuno y
distribucién de las gestiones respectivas.

Asistencia a reunidn presencial con personal y prestadores de servicios de 2 Seccion
de Compras y Asesora de Proyectos de Gerencia General, para la verificacidn de
gestiones necesarias en los expedientes de contratacion de senvicios varios de por
medio de Compra Directa con Oferta Electrénica.

Asistencia a reunidn hibrida con personal y prestadores de servicios de la Seccién de
Compras, Asesora de Proyectos de Gerencia General y Asesora Juridica, pars la
revision de formato Bases de Cotizacidn de Combustibie.

Asistencia a reunién hibrida con Integrantes de la Comision Plan Presupuesto y
Asesora de Proyectos de Gerencla General y Asesora de Junta Directiva, para la
revision integral de los Planes de Accidn 2024.

Apoyo en |a gestion de preparacion de los trece Planes de Accién 2024 y envio 2
Encargada de la Unidad de Planificacién para la notificacién respectiva a los
diferentes Departameanto y Secciones de la de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla® -Z0LUC-.
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* Asistencia a reunion presenclal de Gerencia General con personal y prestadores de
servicios de la Seccidén de Compras para Ia retroalimentacién de las gestiones para
las adguisicionas de |a institucidn.

* Apoyo en la verificacidn y fortalecimiento del documento caracteristicas generales
y especificas relaclonadas al cableado estructurade, proporcionade por asesor
tecnico en virtud de la implementacién del nuevo formato para los concursos de
cotizacidn.

® Asesoria a Jefe de Compras ai en las gestiones de publicacién en sistema
GUATECOMPRAS, por la documentacidn de Orden de Trabajo Suplementario Plaza
Administrativa.

= Participacidn en la Inauguracién Zona Libre Quetzal realizads en &l Departamento
de Escuintla.

» Reunion hibrida realizada con Gerencia General, personal y prestadores de servicios
de la Seccién de Compras y jefes de los Departamentos de ZOLIC, en atencidn a
gestiones diversas en los procesos de compra.

= Apoyo proporcionado en la elaboracién de los diversos documentos y formatos,
derivado de la implementacion del Manual de Mormas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones; asi mismo apoyo en la elaboracidn de proyectos y
respuestas en témas de Gerencia General.

* Asesoria en temas de compras y contrataciones, con personal v prestadores de
servicios de la Secdidn de Compras.

£ T —
Leda. Heydy Abigayl Aspuac Lpez - Ing. Byren Ectuards Gaitdn Ramos
Persona Contratada Jefe Inmediate / Gerente General
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 -

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 018-029-2024 -
=

NOMBRE: KARLA DEL CARMEN VILLALTA FRANCO .~

CARGD: _SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES, TEMPORALES, CONSISTENTES EN

APOYAR EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA JUNTA DIRECTIVA ¥ LA GERENCIA
GENERAL "

CORRESPONDIENTE DEL 01~ DE MARZO'DE 2024 AL 31 -OF MARZODE 2028

o Se brindd apoyo al Gerente General y Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC y
Asistente de Gerencia Genergl, Cudad Capital, con el traslade de informacidn y
documentacidn requerida duranta 2| mes de marzo de 2024

o Recepcion via correo electronico de la informacion remitida por |a licenciada Sue Mary
Anne Cataldn Gonzdlez, Asesora de Mercadeo y Comunicacidn Soclal en Apoyo a la
Gerencia General de ZOLIC, correspondiente a los puntos gue el Secretario de ia Junta
Directiva trasladd para ser Incluldos dentro de las propuestas de agenda slendo estos:

o Nota No. MC-028-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacidn de la
minuta de Convenio de Cooperacidn y Apoyo entre la Zona Libre de Industria y
Comercio "Santo Tomids de Castilla® -ZOLIC- y ta Comisidn Portuaria Nacional,
documento consensuado entre ambas Instituclones.

o Seguimiento a Nota No. MC-027-2024, correspondienta a la propuasta para que
ZOLIC participe como patrocinador de la Expo Bodega 2024.

o Recepcldén de Informaclén remitida por la Asoclacién de Zonas Francas de las Américas
-AZFA- a traves de la Coordinadora Administrativa y de Eventos de dicha asociacion, con
relacldn a los datos que deblan ser actuallzados por parte de ZOLIC.

o Emvig por correo electrénico informacién requerides por el sefior Vicepresidente de
Junta Directiva y sefiores Directores durante el mes de mm:}-ﬂil presente afio.

o Envié por correo electrdnico Informacién requerlda y que es necesario que fuers
validada por el licenciado David Alfonso Ortiz Rimola, Asesor Legal de la Junta Directiva
de ZOLIC.

o Seapoyd a la Asistente de Gerencla General, con la estructura, revisidn y sugerencia en
redacclén de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 09-2024,
siendo estos: OFICIO GG, 5TC. No. 162-2024; OFICIO GG. STC. No. 154-2024; OFICIO GG.
STC. No. 155-2024; OFCIO GG. 5TC No. 165-2024, OFICIO GG. STC. No. 163-2024,

i




OFCIO GG. 5TC. No. 166-2024 y OFICIO GG. STC. No. 164-2024, los cuales formaban
parte de la propuesta de agenda plant2ada por el Gerente General y Secretario de Junta
Directiva de ZOLIC.

5e procedié con la incorporacidn de los puntos de agenda comespondientes a la Sesidn
Mo, 09-2024, de conformidad con la informacion remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respective convocatoria a sesion ordinaria, la cual se llevd a cabo de
farma virtuzal ef diz 05 de marzg.de 2024

Participé en la sesion de Junta Directiva No. 09-2024 para tomar nota de los puntos
tratados v posterior estructurar los mismas y transcribir el documento correspandiente.
Se trasladd al Asesor Legal de la Junta Directiva, los documentos generados en sesion
No. 08-2024, para [a respectiva revisidn, comentarios y ampliaciones pertinentes.

Se apoyd & la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisién y sugerencia en
redaccion de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 10-2024, de
conformidad con los oficlos de Gerencia General, informes y demds documentacion que
formaba parte de dicha propuesta, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conocimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, de conformidad con fa

propuesta de agenda planteada por el Gerente Generzl y Secretario de Junta Directiva
da ZOLIC.

Se procedid con 2 incorporacidn de los puntos de agenda correspondientes a la Sesion
Mo. 10-2024, da conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para [a respectiva convocatoria a sesion ordinaria, la cual sa llevd a cabo de
forma virtual en |a fecha y horario acordado por los sefiores Directores.

Participé en |3 sesidn de Junta Directiva No. 10-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcriblr el documento correspondiente.
5e trasladd al Asesor Legai de la Junta Directiva, los documentos generados en sesion
No. 10-2024, para la respectiva revisldn, comentarios y ampliaciones pertinentes.
Saapoyd a la Asistente de Gerenclz General, con la estructura, revision y sugerencia en
redacclon de los documentas incorporados en Propuesta de Agenda No. 11-2024, de
conformidad con los oficios de Gerencia General, informes y demas documentacidn que
formaba parte de dicha propuests, los cuales posteriormente fusron trasladados para
conocimlento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, de conformidad con la
propuesta de agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva
de Z0ULC

Se procedld con la iIncorporacion de los puntos de agenda correspondientas a la Sesidn
No. 11-2024, de conformidad con Iz Informacidn remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocatoria a sesién ordinaria, la cual se llevd a cabo de
forma virtual en la fecha y horario acordado por los seftores Directores.

Participé en la sesidn de Junta Directiva No. 11-2024 pars tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismosy transcribir €l documento correspondiente.
Se trasladd al Asesor Legal de 12 Junta Directlva, los documentos generados en sesion
No. 12-2024, para [a respectiva revisidn, comentarios y ampliaciones pertinentes.

5& apoyd a la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisidn y sugerencia en
radaccion de los documentos incorporados &n Propuesta de Agenda No. 12-2024, de

2




conformidad con los oficios de Gerencia General, informes y demds documentacldn que
formaba parte de dicha propuesta, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conctimiento del sefor Vicepresidente de Junte Directiva, de conformidad con Iz

propuesta de agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva
de ZDLIC.

5e procedio con |a incorporacién de los puntos de agenda correspondientes a la Sesion
Mo. 12-2024, de conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocatoria 8 sesion ordinaria, la cual se llevd a cabo de
farma virtual en la fecha y horario acordado por los sefiores Directores.

Participé en la sesién de Junta Directiva No. 12-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladd al Asesor Legal de la Junta Directiva, los documentos generados en sesién
Mo, 12-2024, pars |a respectiva revision, comentarios y ampliaciones pertinentes.
Recibi via correo electrénice |z Informacién remitida por la Auxiliar Administrativa para
ternas de Zonas de Desarrollo Econdmice Especlal Pdblica -ZDEEP-, los puntos gue
debian ser tomados en cuenta por el Secretario de la Junta Directiva, para la
incorporacién en las agendas respectivas, derivado de las solicitudes gue ingresaron, asi
como los dictamenes emitidos por la comisidn técnica evaluadora, asi como el drea de
asesoria juridica de ZOLIC,

Revise los expedientes administrativos gue fueron trasladados para conocimiento v de
Junta Directivs, derivado de las aprobaclones respectivas que fueron emitidas por los
sefiores directores durante el mes de marzo de 2024, tomando en cuenta los acuerdos
y rescluciones que se debian estructurar para el efecto, los cuales forman parte del
documento que se transcribe derivado de las sesiones de Junta Directiva programadas.
Se solicitd a la Aslstente de Gerencla Generzl, la actualizacion de los documentos que
presentaban error, de acuerdo con los puntos remitidos, los cuales fueron revisados,
para que los corrigieran tanto a nivel Gerencia Generzl, como de las demds dreas que
correspondfan.

Apoyé al Auxlllar de Junta Directiva con el traslado de la Informacién de soporte
necesaria para generar el reporte de sesiones el cual es utilizade para el trdmite
administrativo correspondiente a la emision de los cheques de Dietas de los mlembros
de junta Directiva del mes de marzo de 2024.

Traslado de informacion requerida por los mlembros de Junta Directiva de ZOLIC,
durante el mes de marzo de 2024, relacionados con el stetus de algunos usuarios y
desarrofladores de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Pdblicas -ZDEEP-,

De acuerdo con @ invitecién extendida a autcridades y colaboradores de ZOLIC,
participe en conjunto con |a Gerencia General, miembros de Junta Directiva, Equipo
Técnico y Administrativo de ZOLIC, en la Inauguracién de la Zona de Desarrollo
Econdmico Espedial Piblicas -ZDEEP- denominada Zona Ubre Quetzal, ubicada en el
Klldmetro 98 carretera a Puerto Quetzal, San José, Esculntla.

Envio de correspondencia a miembros de Junta Directiva con informacion y documentos
de interds, durante el mes de marzo de 2024,




Se brindd spoyo al Secretarlo de la Junta Directiva de ZOLIC, con el traslado de las
certificaciones correspondientes a las resoluciones y scuerdos dictados por la Junta
Directiva de ZOLIC, para su revisidn y efectos cormespondientes.

Envié via correo electrénico a los Asesores Juridicos de ZOLIC Cludad Capital v ZOLIC
Santo Tomas de Castilla, derivado de la Instruccién girada por la Gerencla General de
20U, las resoluciones emitidas por Junta Directiva durante el mes de marzo-te 2024,
las cuales fueron incorporadas en las distintas minutas de arrendamianto usuarios
Z0UC Santo Tomds de Castlila, subarrendamiento usuarios ZDEEP, habilitacidn v
autorizacion de ZDEEP, ampliacion de drea, entre otras.

Se brindo el segulmiento, apoyo y verificacién del cumplimiento de l3 entrega vy
notificaciones correspondientes, con relacion a cada una de las resoluciones y acuerdos
emitidos por la Junta Directiva de ZOLIC, con el fin de que las mismas fueran notificadas
a |as distintas dependencias de ZOLIC, asi como a otras entidades a las que correspondia
trasladar dichos documentos, durante el mes de marzpde 2024,

Emvie de informacién mediante correo electrdnico a las distintas dreas a las que
correspondia como parte de los seguimientos gue se lievan en conjunto con las
Asistentes de Gerencia General y Auxiliar de Junta Directiva.

Demas actividades que conforme 2 los términos de refarencia de la contratacion me
han sido encomendadas durante el mes de marzo de-2024.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 020-023-2024

NOMBRE: SHIRLEY SABRINA LIGORRIA BALDIZON DE UBICO

cagGo: SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES TEMPORALES CONSISTENTES EN

ASESORAR A GERENCIA GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS

Fme

CORRESPONDIENTEde D1 al 31 del mes de Marzo DEL 2024

« Apoyé en I gestion solicitando, reciblende, revisa ndo vy trasladando a firma
facturas e informes de servicios prestados por el personal contratades en €l renglon
029 y subgrupo 18 de oficinas de ciudad capital y ZDEEPS a Santo Tomas de Castilia.

« Realicé gestiones de inscripcidn del personal de nuevo ingreso contratado durante
el presente mes, por renglén 029y subgrupo 18 al Registro General de Adquisiciones

de Estado -RGAE- del Ministerio de Finanzas.

« Realicé seguimlento a los previos realizados por el sistema del Registro General de
Adquisiones de Estado -RGAE- y se solicito a los interesados presantar

documentacion para completar proceso de inscripcion.

» Apoyé en la revision de términos de referencia de contratacion de personas por

029 y subgrupe 18 de oficinas Ciudad, Capital, ZDEEP y Santo Tomas de Castilla.

« Calaboré en la gestion para la capacitacion del personal de nuevo ingreso gque
realizardn actividades como cheque de control para las ZDEEP Puma y Puarto

Quetzal que iniciaran operaciones proximamente.




« Colaboré en el Proceso de Reclutamiento, Seleccion (reafizando convocatorias) v

Entrevistas {con su respectivo informe) del personal a contratar por renglén 011 y
022,

+= Apoyé en el proceso de contratacion del personal 029 y subgrupo 18 realizando la
solicitud de documentacion, revisidn y seguimiento de su contratacidn.

= Participé en reuniones para dar seguimiento a la actualizacion de Instrumentos
tecnicos para Reglamento Organico Interno.

* Apoyé en el seguimiento a la realizacion v gestién contratos, acuerdos solicitados
por Gerencia General.

# Participé en reuniones con la direccidn técnica de Presupuesto para la
implementacién del sistema Guatenominas.

= Sesostuvieron reuniones de trabajo con Gerente General y asesores en seguimiento
con el propésito de coordinar yapoyar para nuevas contrataciones movimientos y
camblo de personal.

» Colaboré en el envio y recepcion de correspondencia respecte al dres de Recursos
Humanos.

= Asisti a reuniones o actividades que se consideren pertinentes y necesarias en apoyo
a la Gerencia General.

» Recibi documentos referentes al departamento de Recurses Humanos de Puerto
Barrios y trasladé a todo el personal para conocimiento v firma.

= Toda actividad, solicitada por Gerencla General, relacionada con los servicios
contratados.
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Ligorria Baldizén de Ubico

Colegiado: 13510
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 066-029-2024

NOMBRE: ANASOFIA HERRERA MURALLES

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, APOYAR EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EN EL PROCESO DE COMPRAS Y ADQUISICIONES DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DpEIMES___ MARZID PE 2024

Durante el pericdo cormespondiente se elabord reguisicidn de pago por &
Cajas plasticas que son utilizadas en oficinas de ZOLIC Ciudad Capital.

Realice requisicidn para pago de servicic de hospedaje en atencion a
Allan Yuri Barrera Aragén, Miembro de Junta Directiva de ZOLIC.

Se realizd requisicidn para adquirir dos (2) boletos aereos; los cuales
seran utilizados por los miembros de Junta Directiva: Vincenzo Geannaro
Giorgio Polito Vasquez y el Ing. Byron Estuardo Gaitan Ramos; para
participar en la Mision de Compradores para las ferias de Expocomer,

Expoturismo y Expologistica 2024 en la ciudad de Panamdé. Segln
Acuerdo J.D. No. 10/EO-04/2024

Realice requisicion de pago por por paricipacion de: Yasmina Noemy
Pacay Garcia quien da cobertura a todas las actividades de relaciones
plblicas y seguimiento de aclividades para sl desarrolic de las funciones
relacionadas con &l departamento de Planificacién y Mercadeo y el Ing.
Erick Tebar, Miembro de Junta Directiva; en |la Conferencia de Politica
de seguridad 2024-2028.




Pago por el arrendamiento de diez derachos de parqueo, de la oficina
1002 Torre 4 Empresarial Zona Pradera, los cuales son utilizados por
parsonal de Cficinas de ZOLIC, Ciudad Capital

Durante el periodo corespondiente se elabord requisicion por el
arrendamientc de diez derechos de parqueo, de la oficina 1002 Torre 4
Emprasarial Zona Pradera, los cuales son utilizados por personal de
Oficinas de ZOLIC, Ciudad Capital.

Realice requisicion para el arrendamiento de las oficinas 1001 y 1002 y
sus respectivos pargueos, en Edificio Empresarial Zona Pradera Torrs
IV, nivel 10 Boulevard Los Proceres 24-89, zona 10 Guatemala.

Se realizo requisicion para el armendamiento de las oficinas 1001 y 1002
y sus respectives parqueocs, en Edificio Empresarial Zona Pradera Torre
IV, nivel 10 Boulevard Los Proceres 24-69, zona 10 Guatemala.

Durante el periodo comespondiente se elabord requisicién por
arrendamiento de las oficinas 1001 v 1002 y sus respectivos parquens,
en Edificio Empresarial Zona Pradera Tome IV, nivel 10 Boulevard Los
Proceres 24-68, zona 10 Guatemala.

Se realizd requisicién para por mantenimiento de las &reas comunes de
las oficinas 1001-1002 y sus pargueos, ubicadas en Boulevard Los
Fréceres 24-89 zona 10 Tore Empresarial 4, Zona Pradera nivel 10

Realice requisicién para pago de servicio de alimentacién en atencitn a:
Miembros de Junta Directiva de ZOLIC.

Pago por energia eléctrica en la oficina de ZOLIC, ubicadza en & Edificio
Empresarial Zona Pradera Of. 1001, nivel 10




Durante el pericdo corespondients se elabord requisicidn por energia
electrica en Iz oficina de ZOLIC, ubicada en el Edificio Empresarial Zona
Fradera Of. 1002, nivel 10.

Realice requisicion de pago por senvicio de cable, que sera utilizado en
la videoconferencia que s& encuentra en la sala de rauniones de las
oficinas de ZOLIC en la Ciudad Capita.

Realice requisicion para page por servicio sanitizacién en lag oficinas de
ZOLIC Ciudad Capital.

Durante el periodo correspondiente se elabord requisicion por sarvicio
de transporte de carga de encomienda, de Ciudad Capital & Santo
Tomas de Castilla y viceversa, y a diferentes departamentos.

Realice requisicion para senvicio de audio y multimedia brindado en
apoyo para la ignauracidn de la Zona de Desarrollo Econdmice Especial
Pilblica *Zona Libre Quetzal”.

Se realizd requisicion 24 almuerzos para el personal de ZOLIC durante
reunidn sostenida.

Durante el periode correspondiente se elabord requisicién por servicio
pre produccién, produccién y post produccion de video formativo de la
participacidn de ZOLIC en la ignauracién de la Zona de Desarrollo
Econdmico Especial Piblica *Zona Libre Quetzal®,

Realica requisicion por participacién de: Ing. Byron Estuardo Gaitan
Ramos Gerente General de ZOLIC, v del Sefior Vincenzo Gennaro
Polito Vasquez Miembre de Junta Directiva; en la Mision de
Compradores para las ferias de Expocomer, Expoturismo v
Expologistica 2024 en la ciudad de Panama. Segln acuerdo J.D. No.
10/E0-04/2024-,




e Durante el periodo comespondiente se elabord requisicion por servicio
de impresion y encuadernacitn de documentos de Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio, Santo Tomas de Castilla.

« Durante el periodo comespondiente se elabord requisicidn de pago por
sernviclo de alimentacién en atencidn a: Miembros de Junta Directiva de
FOLIC durante sostenida.

+ Localizacidon de insumos para la realizacion de expedientes de compra,

« Se cofizd materiales requeridos por distintos depariamentos.

« Se cotizo matenales requeridos por Gerencla

+ Realice oficios de requerimiento de servicio y mantenimiento de
vehiculos solicitados por Gerencia General.

= Sa verifico cada compra en el catalogo de Insumos.

v operativas en &l proceso de compras I‘..
y adquisiciones del departamento financiero
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 087-029-2024

NOMBRE: JUAN DIEGO GONZALEZ SANTOS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN GENERAR
ACCIONES QUE PERMITAN ATENDER OPORTUNAMENTE EL FUNCIONAMIENTO
DE LA SUBGERENCIA GENERAL EM LAS OFICINAS DE LA CIUDAD
CAPITAL

CORRESPONDIENTE DEL 01 DE MARZO AL 31 DE MARZO DEL 2024

» Se apoyo en las siguientes diligencias:

s entregd nota de envie GG.CC. 025-2024
=& enfregd copia de reporie de sesiones de J.0.
g8 entregd copea de nota de enwvio AUX-JD. CC. 007-2024
BE procurd sedios de vidticos para pilato

g@ procurd firma v sello de chaque No. 50785
s& procure firma y selic de chegque No. 50783
s& procurd firma y selio de chegque No. 50538
s& procurd firma y sello de cheque No. 50538
se procurd firma y sello de chegue No. 50537
se procuro firma y selio de chegue No. 50535
se procurd firma v selio de CUR 781

s& procurd firma y selio de CUR 774

sa procurd firma v sello de CUR 772

se procurd firma v sello de CUR 771

g& procurd firma v sallo de cheque No, 50782
s& procurd firma y seilo de cheque No. 50781
se procurd firma v sello da cheque No. 50780
s& procund firma v sello de cheque No 50238
se procurd firma y selio de CUR 780

se procuro firma y sello da CUR 775

se remitio OFICIO SGG, 8TC. No. 0148-2024
=ze remitio OFICIO SGG. STC. No. 0144-2024
=& remitid OFICIO SGG. STC. No. 0147-2024
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% Se procurd seguimiento, a los documentos siguientes:

Requisicion de compra 287-2024
Requisicién de compra 297-2024
Raquisicion de compra 288-2024
Requisicidn de compra 327-2024
Requisicidn de compra 362-2024
Requisicidn de compra 291-2024
Requisicion de compra 343-2024
Requisicion de compra 358-2024
Requisicion de compra 360-2024
Reguisicion de compra 361-2024
Requisicién de compra 363-2024
Requisicion de compra 339-2024

RN R, R

“ Se apoyo en revisién y trdmite de expedientes de page de Personal por
Contrato en los renglones 029, 182, 183, 188 y 188

* Apoyo en otras gestiones solicitadas por parte de Ia subgerencia general las
cuales me solicitaran,
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 068-0239-2024

NOMBRE: JULIO ISRAEL BARRIOS GONZALEZ
CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN, APOYAR EN ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EN PROCESOS DE NES DEL
O EMTO FINANCIERD
CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL 31  DELMES_ MARFO DE 2024

» Elaboré propuesta de acuerdo 008-2024 para la aprobacion del
conirato 04-2024 del evento de cotizacion “ADQUISICION DE
DOS LICENCIAS DE AUTOCAD",

= Realicé propuesta de acuerdo 009-2024 para nombramiento de
Comisién Receptora y Liguidadora del evento de cotizacién
“ADQUISICION DE DOS LICENCIAS DE AUTOCAD",

+ Realicé propuesta de resolucion 001-2024 para aprobacidn de
requisicion de compra 177-2024, proyecto de contrato y
formulario de oferta electronica del evento de cotizacion
-ADQUISICION DE CUPONES CANJEABLES POR
COMBUSTIBLE DIESEL Y/O GASOLINA PARA VEHICULOS,
MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE ZOLIC",

¢ Reslicé Bases de cotizacién y documentos complementarios
para el evento de cotizacién 01-2024 para la "ADQUISICION
DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE DIESEL




¥Y/O GASOLINA PARA VEHICULOS, MAQUINARIAS Y
EQUIPCS DE ZoLIC",

* Realice publicacion de términos de referencia de compra
directa No. 001-2024 “ADQUISICION DE RESMAS DE PAPEL
BOND FARA USD EN LAS OFICINAS DE ZOLIC SANTO
TOMAS DE CASTILLA Y CIUDAD CAPITAL".

« Se gestiond envios de expedientes de ZOLIC Ciudad Capital a
las oficinas de ZOLIC Santo Tomas de Castilla.

e Durante el pericdo correspondiente se realizaron creaciones de
NPG para los pagos a proveedores de servicios de ZOLIC.

e Durante el periodo correspondiente se realizaron gestiones de
ingreso de drdenes para el pago de servicios técnicos v
profesionales del personal que labora en ZOLIC bajo los
renglones 028 y subgrupo 18 de ZOLIC.

* Realicé gestionas de pagos de servicios basicos en el sistema
SIGES, registrando érdenes de compra y Com-Dev en el
modulo correspondiente.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 063-023-2024

NOMBRE: MARIA FERNANDA MENDEZ VASCONCELOS

CARGOD: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN LOS

-—

PROCESOS PARA AGILIZAR LA CALIFICACION DE PROYECTOS DE ZDEEP
CORRESPONDIENTE  DEL1 AL 31 DEL MES DE MARZO DE 2024

El presente informe es del mes de marzo reslice las siguientes actividades:

Realicé offclos para solicitar opinidn legal al departamanto de |uridico, respecto a
solicitudes ingresadas de las ZDEEF vy sus usuarios; anvencias para hipotecas y
desmembraciones de areas,

Motifigué a las ZDEEP notificendoc gque SAT implementd el Nuevo Registro de
Impeortadores, para que notificaran a sus usuarios correspondientes.

Realicé oficios para natificar a las ZDEEFP respecto 2 infarmes de comision técnica de
previos solicitados y a las comisiones técnicas notificando cambios que Ingresaran
al respecto.

Mantuve la nube de |as ZDEEF y Usuarios actualizados,

Realicé bitdcora de ta ZDEEP Michatoya Pacifico.

Meotifiqué por medio de oficios al departamento de Jurfdico para realizar opinién
juridica de diferentes temas da ZDEEP.

Realice Acuerdos ZDEEP GG CC No. D09-D10-011 y 012 para asignar comisiones
técnlcas para los Ingresos de postbles usuarios, Autos y Servicios, S.A., Autos Suzuk

de Centro America, 5.4A. Light Trade, 5.A., Prologis, 5.4.




* Realicé Acuerdos ZDEEP GG CC No. 013 para asignar comislones técnicas para los
ingresos de posible ZDEEP Acatenango.

* Realicé oficios para e Ministerio de Economia solicitando informacidn sobre fos
usuarios: Autos y Servicios, 5.A., Autos Suzuki de Centro America, 5.A. Light Trads,
S.A. y Prologls, 5.4

* Sali de comisidn a Escuintla, para la inauguracién de la ZDEEP Zona Libre Quetzal,

* Realicé oficios para solicitar al departamento juridico en realizar minutas de usuarios
v ZDEEP: Sillario, 5.A.

* Mande @ puntos de agenda para Junta directiva, aprobaciones de solicitudes de
usuarios y aprobaciones de usuzrios nuevos para las ZDEEP:

@ Usuarios de Puma Il: Puma Energy Bahamas e Infrastructure.

¢ Toda actividad solicitada por gerencia general, relacionada con Ins servicios
contratados. '
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO:

CONTRATO ADMINISTRATIVO Mo, 070-023-2024 |
NOMBRE: STEFANI MARTINEZ CEBALLOS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS, TEMPORALES CONSISTENTES EN  APOYAR

MINIST YO T EN
R DMD - 31d g
. Se dig seguimiento 2 diferentes temas 3 requerimiento de la Gerencs General v de los

asesores de la Institueidn

» Se lleva control actualizade, estandarizado, sistematizade y digitalizads de los archivos de:
ZDEEP'S; wswarios IDEEP S; polizas; contratos; procesos judiciales; oficios; opiniones legales;
notificaciones. et

. Escaneo de documentos.

. Impresion de documentas.

. ¢ lievo agenda de los asesores de la unidad de asesoria juridics de Cludad Capital.

. Redaccion de oficios de la Unidad de Asssoria juridica de Ciudad Capital.

. Recepcitn de documentos notificados a ka unidad de asesoria juridica de Cludad Capital.

. Se procuro pars la averlguacion de los estados de los distintos procesos judiciales que tiene
activos ZOLIC, asl como ta entrega de memoriales 2n log distintos juzzadas dei pals.

. Se administrd archiva digital y fisico; se actuslizd is base de datos con linea de seguimiento
de linea de tiempo y control de vigensia de los contratas suscritos por ZOLIC y polizas derivadas de
las actividades de las ZDEEP'S, usuarios de ZDEEP'S y ususrios de ZOLIC en Santo Tomds de Castila.

= Se revisaron pariddicaments los expedientes ds las ZDEEP 5 y sus wsuarios para actuglizar ks
base de datos.

. 5¢ Informe a fa Gerencla General mediante Infiarme ZDEER-ALCC No. 006- 2024 del estada
actual de los testimonios de los coptratos celebrados con 20UC, las ZDEEP S ¥ Sus usuarios, para
conocimignto de los miembros de Junts Directiva,

. 5& informo 2 la Gerencea General mediante Informe ZDEEP-ALCC No. 005-2024 del estado
actual de las pélizas y seguros de las ZDEEP'S v sus usuarios para conoclmiento de los miembros de
lunta Directiva,

. se confrontd el contrate de Subarrendamiento del usuario de Zdeep STRATEIC SOLUTIONS,
por segunda ver,



. Se l:r:lrrfmqr:i 2l contrate de Modificacion dal Contrato de Arrendamiento de |2 2DEEP
MICHAATOYA FACIFICO.

. 5¢ dio seguimients para dar respuesta a los distintos requerimientos realizados a
las asesores por la SubSerencla General de |a instituclian

= 5eredactaron oficios para las renovaciones de pdlizas y seguros, notificados alas IDEER Sy

SUS Wsuarios.
_ S sastuve comunicacion via correo electranica con sncargadas de las
ZDEEPS v SUS USUANDs.

L 3¢ 2poyo en la reslizacion de la tercers auditori en 1z Zona de Desarrollo Econdmica
Especial Publica MICHATOYA PACIFICO.

* Se confromtd el contrato de subarrendamiento del usuario de ideep CONTINENTAL
MOTORES, S.A.
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