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

AS INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
— ———— — b .
CUATEMALA RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: 001-029-2024

NOMBRE: Anaité Cobar De la Hoz

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR
DESARROLLANDO DISENOS GRAFICOS PARA LA EFECTIVA COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA MFGRMACI(‘)N RELACIONADA CON EL TALENTO HUMANO DE ZOLIC
CORRESPONDIENTE: DEL 1 DE FEBRERO AL 29 DE FEBRERO 2024 .

Informe de actividades correspondiente al mes de febrero de 2024/
resaltando las siguientes acciones realizadas:

» Disefio de Artes para Celebraciéon de Cumplearios: Se desarrollaron
disefios visuales personalizados para conmemorar los cumpleafios de
los colaboradores del mes de febrero de 2024. Estos disefios incluyeron
elementos tematicos relacionados con los cumpleafios, utilizando una
paleta de colores atractiva. Se emplearon herramientas de disefio
gréfico para crear tarjetas digitales y visuales llamativas.

* Induccion a Nuevas Contrataciones: Se llevé a cabo la induccion de
nuevas contrataciones, proporcionandoles la informacion necesaria
para integrarse al equipo y familiarizarse con los procesos de ZOLIC.

* Programacién de Felicitaciones en Facebook: Se programaron
mensajes de felicitacion de cumpleafios en el grupo interno de
Facebook de ZOLIC. Cada mensaje de felicitacion se publico en las
fechascorrespodientes a lo largo del mes para abarcar las fechas de
cumpleanos.

* Programacion de Noticias en Facebook: Se compartieron mensajes
importantes de ZOLIC en el grupo interno de Facebook. Estos mensajes
incluyeron fotos y textos.

 Programacion de Correos de Felicitaciones: Se programaron correos
electrénicos para felicitar a los colaboradores por sus cumpleafios en
febrero. Cada correo electrénico incluyé los disefios visuales



previamente creados, garantizando su entrega oportuna en el dia de
cumplearios de cada colaborador.

* Envio de Recordatorios en WhatsApp: Se enviaron recordatorios al
grupo de WhatsApp de SOMOSZOLIC, comunicando eventos
importantes, plazos de entregas de facturas y anuncios relevantes. Se
gestiond la frecuencia de envio para evitar saturar el grupo, asegurando
que la informacién fuera clara y (til.

* Apoyo en Actividades Administrativas: Se brindd apoyo en diversas
actividades administrativas solicitadas por el departamento de Recursos
Humanos.Gestion de documentos y asistencia en la coordinacién de
envio o recepcion de documentos. Se ofrecidé un apoyo proactivo para
facilitar el flujo de trabajo del departamento.

» QOrganizacion de Actividad de San Valentin: Se llevd a cabo la
organizacion de una actividad especial para celebrar el Dia de San
Valentin. Se planificaron y coordinaron diversas actividades para
promover un ambiente agradable laboralmente y celebracion entre los
colaboradores.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 002-029-2024

NOMBRE: BYRON MANUEL LOPEZ GUZMAN

E%&LLJNIEQBLDAD_ELSLGA,_.ASLWCQMO CONDUQ[ENDQLOH_EEB!Q_IA_Y
RESPOSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS.

CORRESPONDIENTE DEL 1 AL 28 DELMES _FEBRERO DE 2024

e Trasladé al Gerente General de ciudad capital & ZOLIC central en Santo Tomas de
Castilla en Puerto Barrios.

s Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC central a Santo Tomas Castilla
y en Puerto Barrios y viceversa.

¢ Trasladé al personal administrativo de la institucion a realizar comisiones o gestiones
dentro de la localidad o donde se requirio.

e Me encargue del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comision,
serevisdy se realizé chequeo previo para cada una de las mismas.

¢ Le diseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

e Se solicité combustible respectivo para cada comisién o gestién que se realizg,
tramiténdolo a tiempo.

e Se veld por la seguridad e integridad fisica del personal que se traslada en cada

comision.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 003-028-2024

NOMBRE: CLAUDIA LORENA RODRIGUEZ DE LA RIVA

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR EN FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS A LA GERENCIA GENERAL.

CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL _ 29 DEL MES ___FEBRERO DE 2024

1. Apoyé a la Gerencia General de Zona Libre de Industria y Comercio
en la coordinacién de la agenda del Gerente General para reuniones
programadas dentro y fuera de la Institucion de ZOLIC.

2. Apoyé en la coordinacion de reunidn programada en Camara de
Comercio de Guatemala para reunion de Junta Directiva.

3. Apoyé en la programaciéon y atencidon en reuniones de usuarios y
posibles usuarios interesados en instituir ZDEEP en varios puntos del pais.

4, Apoyé como delegada ante el Coordinador Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas en la recepcion y traslado de oficios
entre ambas Instituciones, asi como seguimientos.

5. Durante el mes de febrero elaboré correspondencia, cédulas de
notificacion y expedientes requeridos por Gerencia General para ser
enviados a Usuarios, ZDEEP, usuarios para ZDEEP y SAT.

6. Comunicaciones telefénicas: coordiné llamadas solicitadas por €l
Gerente General hacia usuarios y Clientes potenciales y seguimiento
a puntos especificos requeridos.



7. Di seguimiento a correspondencia elaborando oficios que fueron
enviados a diferentes instituciones.

8. Apoyé en la coordinacion de la reunidn de seguimiento realizada por
Gerencia General para atender puntos relacionados con Contraloria
Inferna, y el drea financiera de la Institucién.

9. Realicé Oficios para trasladar a las diferentes éreas y departamentos
de Zolic en funcidn de lo solicitado por la Contraloria General de
Cuentas.

10.Redlicé coordinacién de Comisiones de Ciudad Capital hacia Santo
Tomds de Castilla y otros departamentos.

11.Coordiné programacién de las personas que se hospedan en Casa
de Visitas ZOLIC por asuntos de frabajo en ZOLIC- Santo Tomds de
Castilla.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 004-029-2024

NOMBRE: FRANCISCO ANTONIO GONZALEZ ARRECIS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN SERVICIOS EN

COMUNICACION Y REDACCION EN APOYO AL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
MERCADEO.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DEL MES FEBRERO DE 2024 -

1.

Monitoreo de informe diario de las principales portadas de medios impresos en el
pais.

Mantenimiento de publicaciones y redaccion de contenidos en redes sociales
institucionales de ZOLIC, Facebook, Linkedin, X, con materiales informativos y
comunicativos de a institucion.

Redacté contenido para la revista Mundo Comercial, de la Camara de Comercio de
Guatemala, edicion febrero 2024,

Redacté contenido para Revista Workplace de Amcham edicion febrero 2024.

Redacté contenido para Revista Bussines And Action de Amcham, edicién febrero
2024,

Redacté y gestioné publicacién de columna editorial de ZOLIC en la seccién de
opinion del Diario de Centroamérica para el mes de febrero.

Redacté contenido para Boletin informative ZOLIC edicion febrero 2024.

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




9. Asisti a lll Foro Internacional de Logistica para dar apoyo en el stand de ZOLIC y
recabar informacion para elaborar material informativo de la actividad.

10. Participe en las reuniones de planificacion y organizacion de trabajo de Mercadeo y
Comunicacion que se realizan semanaimente.

11.Y otras actividades solicitadas por Gerencia General.

N Ingt&}ﬁq aitén Ramos |
jefeinmediate/Gerente General




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

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 005-028-2024

NOMBRE: HANIA REGINA SAZO CONTRERAS

CARGO- Servicios Téecnicos Temporales, apovar administrativay operativamente en la

implementacién y seguimiento de procedimientos que incrementen la productividad en
]as tunciones a cargo del Departamento de Recursos Humanos.

CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL _28 DELMES _FEBRERO DE 2024

Le di seguimiento 2 la actualizacién de la base de datos, con los nimeros nuevos de
contratos, nuevos servicios y nuevas fechas, asi como personal de nueve ingreso, fue
enviado por correo a Gerencia General y la Licda. Heydi Sierra, para ver temas de
presupuesto.

Le di seguimiento para que se realizaran actividades v avisos en redes sociales y ofros
medios, como ¢l dia del carifio, esquslas, bienvenidas y felicitaciones de cumpleafios.
Se le dio seguimiento a Iz realizacién de la celebracidn del dia de carifio, en oficinas de
Ciudad Capital

Se le informé a la Jefe de Recursos Humanos, sobre os avances en conirataciones,
proceso de Guatendminas y el apoyo que estoy dando en elaboracién de manuales de
procedimientos y cualquier ofra informacion, solicitada.

Apoyé en la impresion de los formatos para la Evaluacién del Desempefio v Io trasladé
a Gerencia General, para la calificacion y firma de los contratistas y empleados
permanenies a cargo de Gerencia General.

Apoyé en adecuar ef manual de Evaluacién del desempefio, al nuevo formato vy le di
seguimiento para las respectivas revisiones correspondientes, para que pusda ser
presentado por la Jefe de Recursos Humanos a la Junta Directiva.

Apoye en la impresion y solicitud de firmas de la Gerencia General, de los TDRs, en las
distinias contrataciones del mes de febrero, que me fusron trasladadas v solicitadas.
Le di seguimiento a que se le diera la induccién al personal de nuevo ingreso, dos
coniratistas en oficinas de Ciudad Capital
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Se le dio seguimiente a una liamada de atencién al sefior Cristdbal Ramirez, velando
por el cumplimiento del RIT, en la parte de procesos disciplinarios y seguimiento a que
el personal permanente portara su uniforme institucional.

Apoyé en la revisidn de los expedienies, previa a la elaboracién de los acuerdos, 2
solicitud de autoridades superiores, previc a Ia elaboracién de acuerdos de contratacion.
Apoyé en la recepcién y revisién de las facturas de los contratistas en Ciudad Capital,
para el pago de honerarios del mes de febraro y revisé que los informes estuvieran en
el formato adecuado con la informacién del encabezado, correcta y apoyé en la gestion
de firma del Gerente General.

Apoyé en la elaboracién de requisiciones de compra, del personal de STC y ciudad
capiial, posterior a Ia recepcién de los TDRs, firmados.

Apoyé en Ia solicitud de firmas, por la Jefe de Compra, en las requisiciones de pago
por honorarios se enviaron a Santo Tom&s de Castilla, para revision, trémite de firmas
y demés proceso.

Apoye en la solicitud de partidas presupuestarias que se consignan en las requisiciones
de compra.

Apoye en los cambios sclicitados en las requisiciones de compra, tanto de Santo Tomas
de Castilla como de Ciudad Capital. )

Apoye en el ingreso de los primeros ragistros de la Esiructura Organizacicnal, en
Guatendminas, solicitado por autoridades superiores, para su respectiva revisién vy
auterizacién en el sistema.

Elaboré acuerdos de contratacion, aprobacion y rescisién de la Ciudad Capital y Santo
Tomés de Castilla, del mes de febrero 2024, renglones 029, subgrupo 18 y 022, a
solicitud de autoridades superiores y realicé los cambios solicitados en los mismos,
como fechas de inicio, mentos en coniraio u otros.

Apayé en el seguimiento para la revisién final v autorizacién, para presentar 2 Junia
Directiva el procedimiento de pago de honorarios.

Elabore reporte de asistencia del mes de febrero del personal de Santo Tomas y Ciudad
Capital, revisé y envié a Gerencia General,

Solicité cambios por inconsistencias en el reporte del biométrico, al Jefe de Informatica,
a reguerimienio de la Gerenciz General.

Se sacd y se envib, el reporte de ausencias, para adjuntar las constancias de permiso
ylo vacaciones a requerimiento de la Gerencia General.

Revise algunos solicitudes de horas extras, vrs. reporie biométrico, previo a la firma de
la Gerencia General, a solicitud de la misma.

Le di seguimientc a capacitaciones sin costo en las distintas cdmaras afiliadas con
ZOLIC.

Le di seguimiento a diplomado de Certificacién Internacional como Auditor Interno en
Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud Ocupacional, ISO 45001:2018, 2 solicitud
de la Gerencia General.



o Lediseguimiento a curso de especializacion: “Gerencia de Empresas Intsrnacionales”,
impartido por la Escuela Superior de Negocios, de la AGEXPORT, en donde pariicipara
el Licenciado Vincenzo Gennaro Georgio Polito Vésquez, Vicepresidente de Junia
Directiva, a requerimiento y solicitud del Lic. Polito y Gerencia General.

e Apoyé en el seguimiento para recoger un documento emitido por el Lic. Jepzer Diaz,
del Ministerio de Finanzas Pubiicas, relacionado con el tema de Guatendminas.

e Participé en la capacitacién del uso de plataforma de Guatenéminas el 2 de febrero
2024,

= Atendi solicitud de trmite de firma del Lic Marco Antonic Gonzélez, para la entrega de
herramientas de trabajo a su retiro de ZOLIC, solicitados por Andrea Sarai Lopez, de
Inventarios.

e Atendi soliciiudes de Santo Tomés de tramites administrativos que requisren
seguimiento en Ciudad Capital.

* Atendi fodo requerimiento realizado por el Jefe de Recursos Humanos y la Gerencia
General, relacionado con los servicios prestados, cambios en documentos elaborados,
como fechas, montos, ete.

2 i &3 ‘ bl

sl >
Hania R%rina Sazo Contreras WEF\H?@E@WQ Car?'j}i\

BN il AROS :
Persoha Contratada Jefe de Recursos Humanos™— =

o

Vo.Bo. f.

s = N
Ing.\Byron Estuarde Gait

N2
\ Gerente GengralNed&as, 0.8
\V'"'-..‘__A___’_’,_a—" A

3de3




=

Ll 1

/ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-

',« siim 3 T SANTO TOMAS DE CASTILLA
PR TN

GCLUATEMAL

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 006-028-2024

NOMBRE: HILDA PATRICIA POROJ PALENCIA

AMMIMJMMMEMABE&ENML&E@B&QS
HUMANOS.

CORRESPONDIENTE DEL 01/02/2024 AL 29/02/2024

Control y orden de correspondencia con relacién a Recursos Humanos.

Se Apoyd con la conformacién de expedientes fisicos para nuevas
contrataciones y pagos de honorarios de los coniratistas de Servicios
Técnicos Temporales y Técnicos Profesiones Individuales Temporales,
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

Se brindd servicio telefénico y personal a clientes internos y externos de
la Zona Libre de industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”. Que
requieran informacién con relacién a procedimientos del Departamento
de Recursos Humanos.

Se Actualizé y ordené los archivos fisicos y digitales del Departamento
de Recursos Humanos.

Se solicito, recibio, y revisd que estén correctos los datos de las facturas

e informes de los contratistas de Servicios Técnicos y Temporales del
Rengldn 029 y Subgrupo 18 de Ciudad Capital.

Servicios Técnicos Temporales Renglon 029



e Se elaboré requisiciones que se sustituyé por pedidos y solicitudes de
pago, seguimiento de pagos relacionados al Departamento de Recursos
Humanos.

* Seapoyd con relacion a la comunicacion interna y actividades de cultura
organizacional.

e Se llevd control del archivo y correspondencia enviada y recibida en el
Departamento de Recursos Humanos.

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

e Se atendi6 y gestiond la recepcién de documentos internos y externos
para conocimiento y trémite del jefe de Recursos Humanos, velando por
su respectivo envio a oficinas Santo Tomas de Castilla.

e Se elaboré oficios dirigidos a los diferentes departamentos, secciones y
unidades de la institucion.
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INFORME DE ACTIVIDES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 007-029-2024

NOMBRE: HONER ESLANDER HERNANDEZ ZEPEDA

CARGO: _SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTE EN REALIZAR EL TRASLADO DEL
PERSONAL EIECUTIVO Y ADMINISTRATIVO DE ZOLIC VELANDO POR SU INTEGRIDAD FISICA, ASI
COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DE FEBRERO DEL 2024

e Trasladé al Gerente general de ciudad capital a ZOLIC central en Santo Tomds de Castilla en
Puerto Barrios.

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

» Trasladé al personal administrativo de la institucién a realizar comisiones o gestiones dentro
de la localidad o donde se requirid.

® Me encargue del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comisidn, se
revisd y se realizd chequeo previo para cada una delas mismas.

¢ Lediseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

e Sesolicité combustible respectivo para cada comisidn o gestion que se realizd, tramitandolo
atiempo.

s Seveld por la seguridad e integridad fisica del personal que se traslada en cada comision.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 008-029-2024

NOMBRE: Jorge Mario Gonzdlez Mena

CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Dar seguimiento a proyecto de

digitalizacidn o escaneo de documentos en Ciudad Capital y Santo Tomas de Castillay

apoyo administrativo u operativo relacionado al drea de informatica.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DELMES _ FEBRERO DE 2024

Actividades:

Apoyé con el seguimiento, al proyecto de digitalizacion de la documentacién fisica
de distintas areas o departamentos de ZOLIC donde sea requerido, con el fin de

resguardar la informacién de la nube, durante el mes de febrero de 2024.

¢ Apoyé en el respaldo y conirol de carpetas compartidas de usuarios para el
resguardo de la documentacion institucional en oficinas de ciudad capital, durante

el mes de febrero de 2024.

s Apoyé con el proceso de escaneo de los expedientes de personal de Recursos
Humanos con la finalidad de almacenar la informacion de manera digital, durante el

mes de febrero de 2024,

e Apoye en el escaneo de toda la documentacién requerida y solicitada por distintas
areas, para poder guardarila de manera digital y llevar a cabo el Proyecto de

digitalizacién, durante el mes de febrero de 2024.

» Apoyé con atencion y soporte técnico a usuarios con problemas de conexion,
configuracion o funcionamiento de sus equipos institucionales, durante el mes de

febrero de 2024.




s Apoyé al jefe de Informatica, en todas las actividades relacionadas con el equipo de
computo, configuraciones, redes y planta Telefénica, durante el mes de febrero de
2024.

e Apoyé en toda actividad, solicitada por el Gerente General y/o autoridades
superiores, en referencia a la prestacién de servicios, durante el mes de febrero de
2024,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATQ ADMINISTRATIVO No. 009-029-2024
NOMBRE: JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA
CARGO: Servicios técnicos Temporales consistentes en apoyar brindando servicio al cliente interno de Zolic en

cuanto a requerimientos técnicos y tecnoldgicos velando por el buen funcionamiento de hardware internet
enlaces y planta telefénica.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29  DEL MESDF FEBRERO DE 2024

» Serealizo la implementacién de la nueva plataforma web , redisefiada para la nueva pagina de zolic.

= Se actualizaron las bases de datos del sitio web de ZOLIC.

¢ Realice actualizaciones en el sistema de almacenamiento NAS de ZOLIC en ciudad capital.

= Serealizo durante el mes la verificacion de las politicas de seguridad del Firewall .

» Realice el mantenimiento sobre los equipos de red inaldambrica en la red de ZOLIC en ciudad capital.

= Se verifico y monitoree durante el mes los servicios de enlaces de internet y telefonia para evitar
cualquier interrupcion o caida de servicio.

e Se proporciono soporte técnico a las Zonas de Desarrolio actualmente activas.

s Se proporciono asistencis técnica & la Gerencia General en resolucién de fallas de equipos tecnolégicos
que presentaron durante el mes.

» Participe en el disefic del instrumento en Excel sobre la captura de saldos de los usuarios de ZOLIC para
el proceso de importacion al sistema de controles .

= Participe en reuniones de seguimiento de implementacién del sistema de controles de ZOLIC.

» Realice actualizacién de parches de seguridad para el servidor de almacenamiento NAS ubicado en
oficinas de ciudad capital.

= Se verificaron durante el mes los enlaces de datos de marchamos electronico conectados con SAT para
su verificacién y supervision del funcionamiento del servicio.

e Secorrigieron fallas telefénicas en los teléfonos ip en oficinas de ciudad capital.

* Se actualizaron dentro de la pagina web de ZOLIC, dentro de la seccién de documentos el reglamento
de las nuevas tarifas de las ZDEEP.

= Seagregaron documentos 2 la pagina web de ZOLIC sobre los instructivos de las Zonas de desarrollo

s Secorrigieron fallas de internet durante el mes en las oficinas de ZOLIC ciudad capital.

« Serealizaron copias de seguridad del sitic web de ZOLIC.

= Sereviso el equipo de marcaje, revisando gue estuviera conectado a la red durante el mes.

e Se traslado la documentacidn para la renovacién de servicios de Aplicaciones Adobe, Autocad para el
préximo periodo de 12 meses.

s Setrasladaron las cartas de renovacion de los enlaces de internet y datos que conectan a la SAT en ZOLIC
.Santo Tomas de Castilla hacis ciudad de Guatemala .

___,——"‘”"_—‘“—":“ p—_— | Lot
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATC ADMINISTRATIVO No. 010-028-2024

NOMBRE: JOSE VICTOR GARRIDO ESQUIVEL

CARGO:_SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN REALIZAR
TRASLADO DEL PERSONAL EJECUTIVO Y ADMINISTRATIVO DE ZOLIC VELANDO
POR_SU INTEGRIDAD FISICA, ASi COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS,

CORRESPONDIENTE DEL  01/02/2024 AL 28/02/2024

= Trasladé al Vicepresidente de Junta directiva de ciudad capital a ZOLIC central en
Santo Tomés de Castilla en Puerto Barrios.

» Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC central a Santo Toméas Castilla
y en Puerto Barrios y viceversa.

* Trasladé al personal administrativo de la institucidn a realizar comisiones o gestiones
dentro de la localidad o donde se requirid.

¢ Me encargue del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comisién,
se revisd y se realizé chequeo previo para cada una de las mismas.

* Le diseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

*+ Se solicitd combustible respectivo para cada comisién o gestién gue se realizs,
tramiténdolo a tiempo.

o Se velo por la seguridad e integridad fisica del personal que se traslada en cada

comisién.
Nt )
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 011-029-2024 -

NOMBRE: JUAN CARLOS VILELA GONZALEZ

CARGO:_SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN REALIZAR EL
TRASLADO DEL PERSONAL EJECUTIVO Y ADMINISTRATIVO DE ZOLIC VELANDRO
POR SU INTEGRIDAD FISICA, ASI COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS,

CORRESPONDIENTE DEL 01/02/2024 AL 29/02/2024

@

Trasladé al Gerente General de ciudad capital @ ZOLIC central en Santo Tomas de

Castilla en Puerto Barrios.

° Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC central a Santo Tomas Castillay
enPuerto Barrios y viceversa.

e Traslade al personal administrativo de la institucion a realizar comisiones o gestiones
dentro de la localidad o donde se requirid.

e Me encargué del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comision, se
reviso y se realizé chequeo previo para cada una de las mismas.

® Le di seguimiento al mantenimiento preventivo del vehicule.

@ Se solicité combustible respectivo para cada comisién o gestion que se realizé,

tramitandolo a tiempo.

° Se veld por la seguridad e integridad fisica del personal que se traslada en cada

comision.
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uan Carlos Vilela Gonzélez M"l?:’g'.’ﬁyron Esturdo Gaitan Ramos
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 012-029-2024-
NOMBRE: Marvin Alonso Lemen Sanchez

CARGO:; Servicios Técnicos Temporales consistentes en Soporte informdtico v de
hardware a usuarios en la Ciudad Capital y apoyo en el departamento de informatica.

CORRESPONDIENTE DEL 01 FEBRERO AL 29 DE FEBRERO DE 2024.

*Se realizo el monitoreo de los backups alojades en COMNET Backups.

*Se apoyé en el monitoreo de redes con el software de Unifi y sistemas.

*Se atendi6 v resolvio consultas de los usuarios, superiores de ZOLIC y ZDEEP.
*Se apoyd en la realizacion de la nota de conformidad de COMNET.

*Se realizd el mantenimiento preventivo, de equipo de computo en compras.

*Se apoyd en la digitalizacién de documentos de los usuarios de las zonas, del
departamento de Juridico en Santo Tomas y actas de Junta Directiva en Ciudad
Capital v Santo Tomas.

*Se apoy6 en el wraslado de 1as requisiciones de compra. para la selicitud de firmas.
*Se realizo la instalacién de equipoe de computo, a nuevo personal de Mercadeo.

*Se realizo la creacion de correo electrénico y activacion de office 363, para el nuevo
personal de Mercadeo y Juridico.

*Se participo en la reunion de la nueva auditoria, el cual se auditard segiin los
planificado, en la ZDEEP de Miel Verde.

*Se apovo en la gestion de los nuevos gafetes, que se utilizaran en las auditorias.
*Se apoyo en la gestién del mantenimiento correctivo del escaner Fujitsu, se realizd
un cambio de consumibles.

*Se participo en la reunion de Odoo-ZOLIC-ZDEEP, en la que se estipulo que se
tienen 23 usuarios, se contara 2 usuarios por ZDEEP, el proceso del inventario de
ZOLIC administrativo.

*Se apoyo con el funcionamiento del software de AutoCAD, con la Arquitecta de

ciudad capital.




Ma???h&nhso&e’(ﬁen Sanchez

Persona Contratada
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.  014-029-2024

NOMBRE: OLDIN ALFREDO ORTIZ FRANCO

CARGO: Servicios técnicos temporales consistentes en Elaborar

Artes gréaficas y material visual para comunicacién efectiva

Y actividades de mercadec de Zona Libre de Industria y
Comercio -ZOLIC-

CORRESPONDIENTE DEL: 01 AL 29 DELMESDE _ Febrero DEL 2024

1. Sedisefié el arte de la infografia gue serd compartida con la Cdmara de Industria y
Comercio Guatemalteco Mexicana -CAMEX-

2. Se disefio el nuevo arte de encabezado para el boletin ZOLIC.

3. Seimplementd Ia traduccién a inglés para la infografia “Why choosing Guatemala?”.

4. Sedisefo el arte de flyer para compartir en las redes sociales de las cdmaras con la que
ZOLIC tiene alianzas.

5. Se diseiid y animé el GIF para compartir con la Camara de Comercio Guatemalteco
Americana -AMCHAM- para compatir en sus redes sociales.

6. Se diseiid y animo el GIF para compartir con la Cdmara de Comercio y Turismo Guatemala
Israles -ISRACAM- para compatir en sus redes sociales.

7. Seimplementd la traduccién a inglés en el disefio del mapa que muestra las principales
carreteras del pais.

8. Sedisenaron propuestas de diagramacidn para la memoria de labores.

8. Seimplement6 la traduccién a inglés el manual “Requirements to qualify as User of a
ZDEEP”.

10. Se disefid la propuesta para web vy redes sociales de la ZDEEP “Puerta del Istmo”.

11. Se disefiaron los descansadores de pantallas para implementar en los equipos de ZOLIC.

12. Se disefid la propuesta de la nota a enviar a la Cdmara de Comercio Guatemalteco
Americana -AMCHAM- para su publicacion en las revistas Business in Action -BlA-y
WORKPLACE.

13. Se disefi6 la propuesta de la nota a enviar a la Cémara de Comercio de Guatemala para su
publicacién en la Revista Mundo Comercial.




14. Se animaron y actualizaron los recursos contenidos dentro de la pantalla ubicada en la
recepcion de las oficinas de la capital.

15..Se dio seguimiento y apoyo en la labor de mercadeo de las ZDEEP asignadas.

16. Se acompafié en distintas reuniones de la Gerencia General y aliados estratégicos.
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RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 015 -029-2024 ~

NOMBRE: Yasmina Noemy Pacay Garcia

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en dar cobertura a todas las

actividades de relaciones publicas y seguimiento de actividades para el desarrolio de las

funciones relacionadas con el Departamento de Planificacidn y Mercadeo.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DELMES febrero DE 2024 ~

%+ Actividades varias

v~ Se atendid a la sefiorita Gabriela Alarcén de la empresa Naufra Germany
quienes se dedican al tema de importacién de Vidrio y Pvc, para temas de
ventanearia, quien deseaba conocer el funcionamiento de ZOLIC y las ZDEEP
va que estdn buscando un drea donde poder establecerse para abastecer el
mercado de el Salvador y Nicaragua, para lo cual se le envid la informacién
solicitada y se le estara dando el seguimiento respectivo.

¥ Se ha estado atendiendc y dando seguimiento @ QUALA con temas de
reduccién de un Area de 600 mts cuadrados que tienen en ZOLIC, por temas
de reacondicionamiento de su produccion, de la misma forma se le esta
apoyando al sefior Juan Pablo Estrada, de la empresa CLEARTEC quien esta
solicitando la ampliacién de un drea d 600 mts cuadrados solicitud que entra
bajo la bodega E-3 que esté dejando QUALA.




Se atendi¢ al Sefior Daric Nifio jefe de Operaciones de Quala, quien por
temas de organizacién de produccién y algunas modificaciones que desean
realizar en las bodegas esta solicitando los planos de las bodegas con las que
cuentan en la actualidad, para lo cual estamos a la espera que el drea de
Ingenieria proceda con el debié requerimiento y de mi parte el seguimiento
respectivo. )

Se atendid al Sefior Juan Pablo Estrada, quien solicito una cotizacién y los
requisitos para el alquiler de la bodega E-4 en ZOLIC, para lo cual se le esta
dandoe el seguimiento respectivo.

Se atendio a la Licda Lastenia Tejeda de BDO, quien esta asesorando a una
empresa dedicada a la importacién de insumos para realizacién de tintas,
para latas, cartdn, plasticos entre otros, quienes tienen en sus planes a
futuro ser desarrolladores de zona o en otro caso ser usuarios de alguna Zona
como Michatoya o Quetzal ya que estan en busca del Pacifico, se seguird
dando el seguimiento respectivo.

Se realizo el informe mensual de camaras con ¢l fin de dar cumplimiento a la
actividad de partidas no asignables a programas a programas incluidas en el
I-SiG-PLN-001 instructivo metas plan operativo que esta a mi cargo el cual es
enviado al Lic. Mario Cardona.

Se gestiono la entrevista con Andrés Sandoval, Gerente General de Zona
Libre Quetzal para tener material para desarrollar material para poder
Publicar en las diferentes Camaras donde tenemos espaciocs, para dar a
conocer que ya esta en funcionamiento como Auxiliar de la funcién publica
aduanera.

Se trabajo y apoyo en realizacion de un cuadro diferencial entre Zonas
Francas y ZDEEP y algunos temas del plan de accidon 2024

Se atendid a la Licda. Blanca Corado de la empresa TIBA GROUP, quien esta
asesorando a una empresa que desea conocer el regimen de ZOLIC y ZDEEP
y tenfa preguntas muy puntuales, sobre todo el tema de las actividades que
se podian realizar dentro de una Zona y que productos eran los que se podian
ensamblar dentro de la zona y luego internar a territorio nacional.




v Toda Actividad solicitada por Gerencia General

< CAMARA DE LA INDUSTRIA

v" Seguimiento a la participacién en el evento Innovation & Technology donde
se realizaron algunas inscripciones para participacion de ZOLIC.

v" Se solicito el apoyo de Rosa Santizo quien es la ejecutiva quien ve la cuenta
de ZOLIC, para ver todo el tema de recolectar la firma del representante
legal de la empresa para firma de convenio entre las dos instituciones.

v" Se apoyo en la Atencién del Stand en el Iil Foro Internacional de Logistica

organizado por Camara de Industria para dar informacidn a las personas que
estuvieran interesadas en conocer el régimen de ZOLIC y ZDEEP.

v Se realizo la planificacién de Socio destacado de la semana del presente afio
para enviarlo a la sefiorita Rosy Santizo quien es la ejecutiva de cuentas clave
de dicha cdmara.

% AMCHAM
¥"  Enviar Material para la publicacion de la siguiente edicion de las revistas
digitales Workplace donde saldra un articulo.

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

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

¥" Se gestiond la participacion del Ing. Gaitén en la Asamblea General gue
realiza esta camara.




¥ Se gestiono la participacion de las Licdas. Heydi Sierra y Sandra Villela en el
evento PLANES SAT.

¥ Se gestiono la publicacién de nuestro Gif mensual en redes sociales.

v Se solicito el apoyo de Mariana Ramirez quien es la ejecutiva quien ve la
cuenta de ZOLIC, para ver todo el tema de recolectar la firma del
representante legal de la empresa para firma de convenio entre las dos
instituciones.

¥" Setrabajo y apoyo a la Licda. Lorena Ramirez con el proyecto de convenio de
esta cdmara para que sea presentado al drea respectiva por parte de ellos
para aprobacién y posteriormente nosotros presentarlo a junta directiva el
para seguir con el debido proceso.

% CAMARA ALEMANA

¥ Seguimiento a publicacién de nuestro Gif en redes sociales, de dicha
camara.

v Se gestiond de la publicacién de nuestro arte en la edicién mensual de la
revista magazin, en la cual aparecemos en el apartado mi socio, tu socio.

¥ Se gestiono la publicacién de nuestro arte en redes sociales de dicha cdmara

v Se asistié 2 una reunién con Andrea Obrock, directora ejecutiva de AHK con
el fin de unificar criterios para la realizacién de un material de promocién el
cual sera traducido en Aleman y serg distribuido en ese pafs.

v' Se gestiono la participacién del Ing. Gaitdn en la actividad AHK-
STAMMTISCH, con el tema desafios y oportunidades para el sector privado
tras la toma de posesién de un nuevo gobierno.




< CAMARA ESPANA

v" Se gestioné espacio para la publicacion de nuestro arte en las redes sociales
de esta camara.

v Se gestiono la publicacién de nuestro GIF en redes sociales de esta cdmara.

v Se solicito el apoyo de Marfa José Mancilla quien es la ejecutiva quien ve la
cuenta de ZOLIC, para ver todo el tema de recolectar la firma del
representante legal de la empresa para firma de convenio entre las dos
instituciones.

v Se gestiono la participacidn del Ing. Byron Gaitdn en la Asamblea general de
esta Cédmara.

v" Se gestiono la participacién del Ing. Gaitan en el evento Desayuno con las
sefioras ministras, siendo ellas la ministra de Economia y la ministra de
comunicaciones.

¥ Se gestiono un espacio en el Boletin de esta cdmara para tener un arte en
esta edicion.

% CAMARA ISRAEL

v" Se realizé el seguimiento respectivo para la gestion de la publicacién
de nuestro arte en redes sociales.

v Se gestiono la publicacién de nuestro Gif en redes sociales

v Se solicito el apoyo de Andrea de la Roca quien es la directora
ejecutiva de ISRACAM para ver todo el tema de firma del convenio
entre las dos instituciones.

v Se estd dando seguimiento al tema de algunos eventos donde se ha
invitado a participar 2 la institucién




% CAMEX

v" Se dio seguimiento para la publicacién de nuestra infografia que aparece de
forma mensual en la pagina web de CAMEX.

v" Se solicito el apoyo de Liza Garcia quien es la directora ejecutiva de la
cdmara, para ver todo el tema de recolectar la firma del representante legal
de la cdmara para firma de convenio entre las dos instituciones.

¥ Se gestiono un espacio en la seccidén de editoriales para poder salir con un
tema de importancia, en la pégina web.

v" Se gestiono la publicacién de una noticia en la pagina web de esta cdmara en
esta oportunidad se publico la noticia de la autorizacion de Zona Libre
Quetzal.

-

» CAMARA DE COMERCIO DE GUATEMALA

¥ Envié de clasificados para que aparezcan de manera semana en los mailyng
que envia esta camara.

¥' Seguimiento de las capacitaciones que ofrece esta cdmara para los
colaboradores de la institucion.

v Se solicito el apoyo de Nashyldi Girén para ver todo el tema de recolectar la
firma del representante legal de la cdmara para firma de convenio entre las
dos instituciones.

BYRON ESTUARDO GAITAN RAM..
: \ GERENTE GENERAL
i ZONALISRE DE INDUSTRIAY COMERCIC
B TOMAS DE CASTHLA"
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 016-029-2024

NOMBRE: Yeycol Osoy Palencia

CARGO: Servicios técnicos temporales consistente en Apoyar a |a Junta Directiva y Gerente
General en las actividades relacionadas con la notificacién de algunos documentos
especificos, derivado de los temas resueltos que sean responsabilidad del Secretario de
la_Junta Directiva, asi como el seguimiento especifico de los procesos gue resulten a

requerimiento de las autoridades competentes.
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DEL MES __ FEBRERO DEL 2024

1. Impresién y Rotulacién de agendas. Se ejecutd la impresién y rotulacién de las agendas
correspondientes al mes de Febrero del 2024 para los Diferentes miembros de la Junta
Directiva.

2. Gestion del control documental, durante el mes de Febrero, se gestiond de manera eficiente
el control de los documentos recibidos para la Junta Directiva, provenientes de diferentes
dreas administrativas para su traslado, custodia y archivo.

3. Apoyo al abogado de Junta Directiva, se brind6 apoyo al Abocgado de Junta Directiva para el
traslado de informacion sobre los puntos elevados en las Sesiones Ordinarias del mes de
Febrero del presente afio, asegurando la integridad y confidencialidad de la informacion.

4. Recepcién de informacién para retenciones de ISR, Se recibié la documentacién de Junta
Directiva para coordinar Iz entrega de retenciones de ISR, remitida por la Subgerencia, y se
coordind el traslado el regreso al drea financiera para su registro y seguimiento,

5. Incorporacion de los Oficios Vicepresidencia al expediente correspondiente del mes de
Febrero.




10.

E i R
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3.

14,

15.

16.

Seguimiento de lo Oficios Vicepresidencia los cuales fueron ingresados en diferentes
dependencias del estado.

Verificacién de datos consignados en los Oficios de Gerencia General, con relacién a las
Sesiones de junta Directiva en el mes de Febrero.

Se generaron vy se verificaron las asistencia de las reuniones de fa Junta Directiva para
verificar la presencia de aguellos que asistieron a las Sesiones de Junta Directiva del mes de
Febrero.

Archivo ordenado de apuntes, se procedio al archivo ordenado y seguro de los apuntes
generados durante las reuniones de la Junta Directiva del mes de Febrero, garantizando su
conservacidn para futuras referencias.

Control vy seguimiento de los archivos solicitados en las sesiones Ordinarias de Junta
Directiva, para su posterior entrega.

Revisién y modificacién del informe ejecutivo presentado por el Director Suplente de la
Municipalidad de Puerto Barrios, Izabal, a solicitud del Director, con-el objetivo de identificar
posibles errores y realizar las correcciones pertinentes.

Entrega, a solicitud del Vicepresidente de la Junta Directiva, de los reportes de viajes en los
cuales el Vicepresidente haya figurado como participante, pars su revisién oportuna.

Solicitud de Informacidn del Director Titular representante del Ministerio de Economia de
Guatemala para traslado al drea de Financiero y custodia de su informacidn para futuras
solicitudes.

Cordinacion de la entrega con el mensajero de ZOLIC el cheque No. 0000440-8 a nombre
del Director Titular representante del Ministerio de Economia de Guatemaiza.
Revisién y Modificacion del Informe Ejecutivo del Vicepresidente de la Junta Directiva de

ZOLIC, con el fin de identificar posibles errores y realizar las correciones necesarias.

Recepcidn de los documentos provenientes de diferentes Instituciones de Gobierno para el
Vicepresidente de ZOLIC, con el fin de trasladarlos y resguardar los mismos.




(®)

17. Lectura de resoluciones, se llevd a cabo la lectura de resoluciones elaboradas por la
Asistente de Junta Directiva para identificar posibles errores antes de su notificacién.

18. Solicitud al area de Mercadeo de Informacién de ZOLIC a solicitud del Vicepresidente de
ZOLIC.

19. Se emitio un excel el cual detalla las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Junta Directiva
para control interno y posterior verificacién del estatus de las resoluciones o acuerdos
emitidos por la Junta Directiva .

20. Informe de reporte de sesién de dietas, se elaboré un informe detallado del reporte de
sesién de dietas correspondientes a la Junta Directiva del mes de Febrero de 2024.

21. Seguimiento a temas de Junta Directiva y Gerencia General, Se dio seguimiento a los temas
de la Junta Directiva y Gerencia General segin las solicitudes del Gerente General y la
Asistente de Junta Directiva.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 017-029-2024

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 Y FINANCIERAS DE ZOLIC.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DELMESDE _FEBRERO DE 2024

e Participacién en reunion virtual y presencial con personal del Departamento de
Informdtica, Asesores de Gerencia General y prestador de servicios para la
elaboracién del médulo de inventarios de la Seccién de Almacén, mediante la cual
se informé de la version preliminar del Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Almacén y sus tres subdivisiones que corresponden al almacén especifico
de los insumos que administra el Departamento de ingenieria, Seccién de
Enfermeria y Casa de Visitas de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” -ZOLIC-, para su posterior verificacién y adecuacion con el sistema
respectivo.

e Apoyo y atencion a las diferentes dreas de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- en la elaboracién de los diversos documentos
oficiales, derivado de la implementacion del Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones.

e Reunidén de Gerencia General con personal y prestadores de servicios para dar
lineamientos de elaboracion de los Planes de Accién solicitados por la Comision Plan
presupuesto.

e Apoyo en la revision de las Caracteristicas generales y especificas de Compra Directa
de la Seccién de Almacén para la compra de suministros.




e Apoyo en la revision y gestién de notificacion a Comisién Plan Presupuesto de los
planes de accidon 2024 actualizados y planes de accién 2025 de Caja Chica CC,
Gerencia General y Junta Directiva.

® Reunibn virtual y presencial con Asesoras de Gerencia General y Comisién Plan
Presupuesto para la verificacidn integral de los Planes de Accién 2024, derivado a la
actualizacién solicitada por la comisién a los jefes y encargados de los diferentes
departamentos y secciones de ZOLIC.

e Reunién con Gerencia General para la presentacién de los Planes de Accién 2024,
actualizados por los jefes 0 encargados de los diferentes departamentos y secciones
de ZOLIC.

e Actualizacion e induccion de la Matriz de Presupuesto para uso de control interno
del presupuestc 2024 con sus respectivas trasferencias realizadas, de la Zona Libre
de Industria v Comercio Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-.

e Reunidn virtual y presencial con Asesoras de Gerencia General y Comision Plan
Presupuesto para la verificacién integral de los Planes de Accion 2025, derivado a lo
solicitado por la comision a los jefes y encargados de los diferentes departamentos
y secciones de ZOLIC.

e Reunién con Gerencia General para la presentacién de los Planes de Accion 2025,
elaborados por los jefes y encargados de los diferentes departamentos y secciones
de ZOLIC.

e Presentacion de la estructura del Manual de Normas y Procedimientos de Ia Seccién
de Almacén y sus tres subdivisiones que corresponden al almacén especifico de los
insumos que administra el Departamento de Ingenieria, Seccién de Enfermeria y
Casa de Visitas de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santc Tomas de Castilla”,
al personal del Departamento de Informatica, Asesores de Gerencia General v
prestador de servicios para la elaboracion del madulo de inventarios de la Seccidn
de Almaceén.

s Elaboracién y traslado a la Seccion de Compras de bases de control interno para los
eventos de Compra Directa y Cotizacion.

Leda. Heydy Abigayl Aspuac Lopez Ing. Byron Estuardo Gaitén Ramos
Persona Contratada Jefe In?nedjg_to / Gerente General
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 018-029-2023

NOMBRE: KARLA DEL CARMEN VILLALTA FRANCO

CARGO: _SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES, TEMPORALES, CONSISTENTES EN

APOYAR EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA JUNTA DIRECTIVA Y LA GERENCIA

GENERAL.
CORRESPONDIENTE DEL__ 01 DE FEBRERO DE 2024 AL 29 DE FEBRERODE 2024.

© Se brind6 apoyo al Gerente General y Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC y

Asistente de Gerencia General, Ciudad Capital, con el traslado de informacién vy
documentacion reguerida durante el mes de febrero de 2024.

Se cumplid con la elaboracion y entrega del Plan de Accidn correspondiente a la Junta
Directiva, periodo 2024, de acuerdo con la instruccién del Gerente General y Secretario
de la Junta Directiva de ZOLIC.

Recepcion via correo electrénico de la informacién remitida por la licenciada Sue Mary
Anne Catalan Gonzélez, Asesora de Mercadeo y Comunicacién Social en Apoyo a la
Gerencia General de ZOLIC, correspondiente a los puntos que el Secretario de la Junta
Directiva trasladé para ser incluidos dentro de las propuestas de agenda siendo estos:

o Nota No. MC-015-2024, correspondiente a la solicitud para continuar formando
parte de los socios activos de la Camara de Comercio y Turismo Guatemala -
Israel ISRACAM,

o Nota No. MC-016-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacién de la
membresia de la Asociacidn de Zonas Francas de las Américas -AZFA-,

o Nota No. MC-017-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacidn de la
membresia de la Cdmara de Comercio de Guatemala -CCG-,

o Nota No. MC-018-2024, caorrespondiente a la solicitud de aprobacién de la
Minuta de Convenio entre ZOLIC y la Asociacion Guatemalteca de Exportadores
AGEXPORT, la Fundacidn para el Desarrollo de Guatemala;

o Nota No. MC-020-2024, correspondiente a la solicitud de aprebacion de la
minuta de Convenio entre ZOLIC y la Cémara de Comercio e Industria
Guatemalteco-Alemana -AHK-.




¢ Nota No. MC-021-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacién de la
minuta de Convenio entre ZOLIC y la Asociacion Guatemalteca de Exportadores
de Guatemala -AGEXPORT-.

o Nota No. MC-022-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacién de los
convenios debidamente firmados entre ZOLIC y las distintas cdmaras o
instituciones.

o Nota No. MC-022-2024, correspondiente a la solicitud de aprobacidn de la
membresia para que ZOLIC continue formando parte de los socios de la Cdmara
de Comercio Guatemalteco-Americana (AMCHAM).

Envié por correo electrénico informacion requerida por el sefior Vicepresidente de
Junta Directiva y sefiores Directores durante el mes de febrero del presente afic.

Se apoyd a la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisién y sugerencia en
redaccién de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 05-2024,
siendo estos: OFICIO GG. STC. No. 095-2024; OFICIO GG, STC. No. 096-2024; OFICIO GG.
STC. No. 099-2024; OFICIO GG. STC. No. 100-2024, OFICIO GG. STC. No. 101-2024 y
OFICIO GG. STC. No. 102-2024, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conocimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, derivado de la propuesta de
agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva de ZOLIC.

Se procedié con la incorporacién de los puntos de agenda correspondientes a la Sesién
No. 05-2024, de conformidad con la informacion remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocatoria a sesién ordinaria, la cual se llevé a cabo de
forma virtual el dia 06 de febrero de 2024.

Participé en la sesion de Junta Directiva No. 05-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladd al Asesor Legal de [a Junta Directiva, los documentos generados en sesion
No. 05-2024, para la respectiva revisidn, comentarios y ampliaciones pertinentes.

Se apoya a la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisién y sugerencia en
redaccion de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 06-2024,
siendo estos: OFICIO GG, STC. No. 097-2024; OFICIO GG. STC. No. 098-2024; OFICIO GG.
STC. No. 103-2024; OFICIO GG. STC. No. 104-2024 y OFICIO GG. STC. No. 109-2024, los
cuales posteriormente fueron trasladados para conocimiento del sefior Vicepresidente
de Junta Directiva, derivado de la propuesta de agenda planteada por el Gerente
General y Secretario de Junta Directiva de ZOLIC.

Se procedid con la incorporacion de los puntos de agenda correspondientes a la Sesidn
No. 06-2024, de conformidad con la informacion remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocateria a sesién ordinaria, la cual se llevd a cabo de
forma virtual el diz 09 de febrero de 2024.

Participé en la sesion de Junta Directiva No. 06-2024 para tomar nota de los puntos
tratadosy posterior estructurar los mismos y transcribir el documento eorrespondiente.
Se trasladd al Asesor Legal de [a Junta Directiva, los documentos generados en sesidn
No. 06-2024, para |a respectiva revisién, comentarios y ampliaciones pertinentes.




Se apoy6 a la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisidn y sugerencia en
redaccidn de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 07-2024,
siendo estos: OFICIO GG. STC. No. 114-2024; OFICIO GG. STC. No. 115-2024; OFICIO GG.
STC. No. 116-2024; OFICIO GG. STC. No. 117-2024, OFICIO GG. STC. No. 118-2024 y
OFICIO GG. STC. No. 119-2024, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conocimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, derivado de la propuesta de
agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva de ZOLIC.

Se procedié con la incorporacion de los puntos de agenda correspondientes a la Sesién
No. 07-2024, de conformidad con la informacion remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocatoria a sesidn ordinaria, la cual se llevé a cabo de
forma virtual el dia 15 de febrero de 2024.

Participé en la sesidén de Junta Directiva No. 07-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladé al Asesor Legal de la Junta Directiva, los documentos generados en sesidn
No. 07-2024, para la respectiva revisidn, comentarios y ampliaciones pertinentes.

Se apoyo a la Asistente de Gerencia General, con la-estructura, revision y sugerencia en
redaccion de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 08-2024, los
cuales posteriormente fueron trasladados para conocimiento del sefior Vicepresidente
de Junta Directiva, derivado de la propuesta de agenda planteada por el Gerente
General y Secretario de Junta Directiva de ZOLIC.

Se procedié con la incorporacién de los puntos de agenda correspondientes a Ia Sesion
No. 08-2024, de conformidad con la informacion remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respectiva convocatoria a sesidn ordinaria, {a cual se llevé a cabo de
forma virtual.

Participé en la sesién de Junta Directiva No. 08-2024 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 sesion
No. 08-2024, para la respectiva revision, comentarios y ampliaciones pertinentes.

Se procedid con el traslado de informacidn a la Asistente de Gerencia General de
oficinas ZOLIC, Santo Tom3as de Castilla, con relacion a la informacion remitida por el
Secretario de Ia Junta Directiva de ZOLIC, de conformidad con los puntos que fueron
resueltos por la Junta Directiva de ZOLIC.

Recibi via correo electrdnico la informacién remitida por la Auxiliar Administrativa para
temas de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Pidblica -ZDEEP-, los puntos gue
debian ser tomados en cuenta por el Secretario de la Junta Directiva, para la
incorporacion en las agendas respectivas, derivado de las solicitudes que ingresaren, asi
como los dictdmenes emitidos por la comisién técnica evaluadora, asi como el drea de
asesoria juridica de ZOLIC.

Revise los expedientes de ZDEEP durante el mes de febrero de conformidad con las
solicitudes resueltas por la Junta Directiva, para poder estructurar la resolucién
correspondiente, con el apoyc del Asesor Legal de la Junta Directiva, quién




posteriormente revisa el documento, previo @ trasladar la certificacién a la Gerencia
General.

OFICIO GG. STC. No. 025-2024; (se procedid con la revisién del expediente
administrativo trasladado por el Auxiliar Administrativa de ZOLIC Ciudad Capital,
para poder revisar y corregir el contenido del Informe de Gerencia USUARIO ZDEEP
MICHATOYA PACIFICO No. 03-2024).

Se solicitd a la Asistente de Gerencia General, la actualizacidon de los documentos que
presentaban error, de acuerdo con los puntos remitidos, los cuales fueron revisados,
para que los corrigieran tanto a nivel Gerencia General, como de las demas areas que
correspondian.

Apoyé al Auxiliar de Junta Directiva con el traslado de la informacién de soporte
necesaria para generar el reporte de sesiones el cual es utilizado para el tramite
administrativo correspondiente a la emisidén de los cheques de Dietas de los miembros
de Junta Directiva del mes de febrero de 2024.

Trasladé a la Asistente de Gerencia General de Oficinas ZOLIC, Ciudad Capital, la
informacién requerida por la Contraloria General de Cuentas- CGC-, con relacion a los
miembros de Junta Directiva de ZOLIC.

Traslado de informacién requerida por los miembros de Junta Directiva de ZOLIC,
durante el mes de febrero de 2024.

Envio de correspondencia a miembros de Junta Directiva con informacién y documentos
de interés, durante el mes de febrero de 2024.

Se brindé apoyo al Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC, con el traslado de las
certificaciones correspondientes a las resoluciones y acuerdos dictados por la Junta
Directiva de ZOLIC, para su revision y efectos correspondientes.

Envié via correo electronico a los Asesores Juridicos de ZOLIC Ciudad Capital y ZOLIC
Santo Tomdas de Castilla, derivado de la instruccién girada por la Gerencia General de
ZOLIC, las resoluciones emitidas por Junta Directiva durante el mes de febrero de 2024,
las cuales fueron incorporadas en las distintas minutas de arrendamiento usuarios
ZOLIC Santo Tomds de Castilla, subarrendamiento usuarios ZDEEP, habilitacién y
autorizacion de ZDEEP.

Se brindd el seguimiento, apoyo y verificacién del cumplimiento de la entrega y
notificaciones correspondientes, con relacion a cada una de las resoluciones y acuerdos
emitidos por Ia Junta Directiva de ZOLIC, con el fin de que las mismas fueran notificadas
a las distintas dependencias de ZOLIC, asi como a otras entidades a las que correspondia
trasladar dichos documentos, durante el mes de febrerc de 2024.

Envio de informacidn mediante correo electronico a las distintas dreas a las que
correspondia como parte de los seguimientos que se llevan en conjunto con las
Asistentes de Gerencia General y Auxiliar de Junta Directiva.

Demds actividades que conforme a los términos de referencia de Ia contratacién me
han sido encomendadas durante el mes de febrero de 2024.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 020-028-2024

NOMBRE: SHIRLEY SABRINA LIGORRIA BALDIZON DE UBICO

CARGO: SERVICIOS PROFESIONALES INDIVIDUALES TEMPORALES CONSISTENTES EN
ASESORAR A GERENCIA GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CORRESPONDIENTE de 01 al _29 del mes de febrero DEL 2024

e Apoyé en la gestion solicitando, recibiendo, revisando y trasladando a firma
facturas e informes de servicios prestados por el personal contratados en el renglén
029 y subgrupo 18 de oficinas de ciudad capital y ZDEEPS a Santo Tomas de Castilla.

o Realicé gestiones de inscripcion del personal de nuevo ingreso contratado durante
el presente mes, por renglén 029 y subgrupo 18 al Reglstro General de Adquisiciones
de Estado -RGAE- del Ministerio de Finanzas.

s Realicé seguimiento a los previos realizados por el sistema del Registro General de
Adquisiones de Estado -RGAE- vy se solicito a los interesados presentar
documentacion para completar proceso de inscripcion.

e Apovyé en la revision de términos de referencia de contratacién de personas por
029 y subgrupo 18 de oficinas Ciudad, Capital, ZDEEP y Santo Tomas de Castilla.

s Calaboré en la gestion para la capacitacion del personal de nuevo ingreso que
realizardn actividades como cheque de control para las ZDEEP Puma y Puerio
Quetzal que iniciaran operaciones proximamente.




¢ Colaboré en el Proceso de Reclutamiento, Seleccidn (realizando convocatorias) y
Entrevistas {con su respectivo informe) del personal a contratar por renglén 011y
022.

» Apoyé en el proceso de contratacion del personal 029 y subgrupo 18 realizando la
solicitud de documentacién, revisién y seguimiento de su contratacion.

s Participé en reuniones para dar seguimiento a la actualizacion de instrumentos
técnicos para Reglamento Organico Interno.

e Apoyé en el seguimiento a la realizacion y gestion contratos, acuerdos solicitados
por Gerencia General.

s Participé en reuniones con la direccion 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 y apoyar para nuevas contrataciones movimientosy
cambio de personal.

« Colaboré en el envio y recepcién de correspondencia respecto al area de Recursos
Humanos.

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

e Recibi documentos referentes al departamento de Recursos Humanos de Puerto
Barrios y trasladé a todo el personal para conocimiento y firma.

o Toda actividad, solicitada por Gerencia General, relacionada con los servicios
contratados.
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Lcda. Shirley Sabrina Ligorria Baldizén de Ubico S 2 Byron Estuardo Galtdn
Persona Contratada Jefe inmediato / Gerente General
_ Leda. Shirley Sabrina
Ligorria Baldizén de Ubico

Colegiado: 125111
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 066-028-2024 -

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 _ Q1 AL 29 DELMES____FEBRERO DE 2024

Durante el periodo comrespondiente se elaboré requisicién de pago por
servicio de hospedaje en atencién a: Allan Yuri Bamrera Aragén,
Miembro de Junta Directiva de ZOLIC.

Realice requisicién para pago de servicio de sanitizacion, realizado en
las oficinas de ZOLIC Ciudad Capital.

Realice requisicion para pago por servicio de transporie de carga de
encomienda, de Ciudad Capital a Santo Tomas de Castilla y viceversa y
a diferentes departamentos.

Se realizd requisicion para pago por compra de material promocional
tipo calendarios de pared para entregar en las distintas actividades de
ZOLIC.

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




Durante el periodo correspondiente se elaboré requisicion por energia
eléctrica en la oficina de ZOLIC, ubicada en el Edificio Empresarial Zona
Pradera Of. 1002, nivel 10.

Realice requisicion de pago por servicio de cable, que sera utilizado en
la videoconferencia que se encuentra en la sala de reuniones de las
oficinas de ZOLIC en la Ciudad Capita.

Durante el periodo correspondiente se elaboré requisicién por servicio
de transporte de carga de encomienda, de Ciudad Capital a Santo
Tomas de Castilla y viceversa, y a diferentes departamentos.

Durante el periodo correspondiente se elaboré requisicion de pago por
arrendamiento de purificador de agua,

Se realizé requisicién para pagc por mantenimiento de las areas
comunes de las oficinas 1001-1002 y sus parqueos, ubicadas en
Boulevard Los Proceres 24-69 zona 10 Torre Empresarial 4, Zona
Pradera nivel 10

Pago por el arrendamiento de diez derechos de parqueo, de la oficina
1002 Torre 4 Empresarial Zona Pradera, los cuales son utilizados por
personal de Oficinas de ZOLIC, Ciudad Capital

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

Realice requisiciéon de pago por el arrendamiento de cinco derechos de
parqueo, de las oficinas 1002 Torre 4 Empresarial Zona Pradera, los
cuales son utilizados por personal de Oficinas de ZOLIC.

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




L ]

Realice requisicion para pago por pago por participacién de: Sue Mary
Ann Catalan Gonzalez quien asesorara a Gerencia General en las
actividades relacionadas con mercadeo y comunicacién, en ZOLIC; en
la Conferencia: Zona de Desarrollo economico especial publico -ZDEEP:
beneficios y oportunidades para aprovechar el nearshoring con México.

Se realizé requisicién para pago Prueba para deteccion y confirmacion
de coronavirus sars-cov-2 por rt-per multiplex; Area: Biologia molecular;
Grado: Reactivo; Metodologia: Reaccién en cadena de la polimerasa
(pcr); Uso: Diagnoéstico laboratorio; unidad.

Durante el periodo correspondiente se elaboré requisicién por servicio
de outsourcing de una persona de mensajeria, de lunes a viernes, en las
oficinas de ZOLIC Ciudad Capital, ubicadas en Zona Pradera Torre IV,
oficina 1002, ya que el personal de mensajeria de ZOLIC estara en su
pericdo de vacaciones.

Realice requisicion de pago por alquiler de instalaciones en salén oro,
centro de convenciones para participar en la Asamblea Nacional
Ordinaria, organizada por la Asociacion Nacional de Municipalidades de
la Republica de Guatemala ~-ANAM-.

Durante el periodo correspondiente se elaboré requisicién por agendas
con logotipo de ZOLIC en atencién a usuarios de la Zona Libre de
Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla.

Durante el periodo correspondiente se elabord requisicién de pago por
servicio de alimentacion en atencién a: Miembros de Junta Directiva de
ZOLIC durante Sesion Ordinaria No.2.

Durante el periodo correspondiente se elabord requisicién por servicio
de alimentacién en atencion a; Miembros de Junta Directiva de ZOLIC
durante Sesidén Ordinaria No.4.

Realice requisiciéon de pago por Patrocinio para Il Foro Internacional de
Logistica, aprobado por Acuerde de J.D. No. 05/E0Q-03/2024.

Localizacién de insumos para la realizacién de expedientes de compra.

Se cotizé materiales requeridos por distintos departamentos.




¢ Se cotizo materiales requeridos por Gerencia
e Asisti a las reuniones de seguimiento del manual compras.

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

« Se verifico cada compra en el catalogo de insumos.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 067-029-2024

NOMBRE: JUAN DIEGO GONZALEZ SANTOS

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

CORRESPONDIENTE DEL 01 DE FEBRERO AL 29 DE FERERO DEL
2024

% Seapoyo en las siguientes diligencias:
e Tramite de Viaticos a piloto para comisién de zolic santo tomas a zolic ciudad
capital

e Se apoyo en fraslado de almanaques de zolic ciudad capital a zolic santo
tomas, departamento de mercadeo

»

< Se procurd seguimiento, a los documentos siguientes:
s Solicitud de pago SGG.STC. No. 0001-2024
Solicitud de pago SGG.STC. No. 0002-2024
Solicitud de pago SGG.STC. No. 0006-2024
Solicitud de pago SGG.STC. No. 0007-2024
Requisicién de compras GG. 137-2024
Requisicion de compras GG, 134-2024
Requisicién de compras GG. 133-2024
Requisicién de compras GG. 131-2024
Requisicion de compras GG. 130-2024
Requisicion de compras GG. 129-2024
Requisicién de compras GG. 135-2024
Requisicién de compras GG. 136-2024
Requisicién de compras GG. 128-2024



Requisicion de pago 201-2024
Requisicion de pago 203-2024
Requisicién de pago 204-2024
Requisicién de pago 209-2024
Requisicién de pago 210-2024
Requisicion de pago 211-2024
Requisicion de pago 207-2024
Requisicion de pago 140-2024

+ Se apoyo en revisién y tramite de expedientes de
Contrato en los renglones 029, 182, 183, 188 y 189

Juan Diego Gonzalez Santos Lic. Ger
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO; 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 068-029-2024

NOMBRE: JULIO ISRAEL BARRIOS GONZALEZ

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN, APOYAR EN ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EN PROCESOS DE COMPRAS Y ADQUISICIONES DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

CORRESPONDIENTE DEL __ 01 AL __ 28 DELMES___FEBRERO DE 2024

o Elaboré propuesta de acuerdo 001-2024 para la aprobacién del

contrato 01-2024 del evento de cotizacion “MANTENIMIENTO
Y REPARACION DE: TECHOS, PISOS, BAJADAS
PLUVIALES, ANDENES, ESTRUCTURAS, MODULO
CENTRAL Y SANITARIOS DE LA BODEGA G, UBICADA EN
LA SEGUNDA AVENIDA Y PRIMERA CALLE, MANZANA A,
SECTOR 1 DEL PREDIO FISCAL DE ZOLIC".

Realicé propuesta de acuerdo 002-2024 para nombramiento de
Comisién Receptora y Liquidadora del evento de cotizacion
“MANTENIMIENTO Y REPARACION DE: TECHOS, PISOS,
BAJADAS PLUVIALES, ANDENES, ESTRUCTURAS,
MODULO CENTRAL Y SANITARIOS DE LA BODEGA G,
UBICADA EN LA SEGUNDA AVENIDA Y PRIMERA CALLE,
MANZANA A, SECTOR 1 DEL PREDIO FISCAL DE ZOLIC".




Elaboré propuesta de acuerdo 003-2024 para la aprobacion del
contrato 02-2024 del evento de cotizacion “MANTENIMIENTO
Y REPARACION DE CANALES Y BAJADAS DE AGUAS
PLUVIALES, ASI COMO LIMPIEZA DE MAMPOSTERIA DE
LOS MODULOS DEL A1 AL A12 DE LA PLAZA
ADMINISTRATIVA DE ZOLIC".

Realicé propuesta de acuerdo 004-2024 para nombramiento de
Comisién Receptora y Liquidadora del evento de cotizacion
“MANTENIMIENTO Y REPARACION DE CANALES Y
BAJADAS DE AGUAS PLUVIALES, AS| COMO LIMPIEZA DE
MAMPOSTERIA DE LOS MODULOS DEL A1 AL A12 DE LA
PLAZA ADMINISTRATIVA DE ZOLIC".

Elaboré propuesta de acuerdo 005-2024 para la aprobacion del
contrato 03-2024 del evento de cotizacion “MANTENIMIENTO
Y REPARACION DE PISOS Y TECHOS DE LOS MODULOS
DEL F5 AL F11 DEL EDIFICIO F, UBICADO EN EL PREDIO
FISCAL DE ZOLIC".

Realicé propuesta de acuerdo 006-2024 para nombramiento de
Comisién Receptora y Liquidadora del evento de cotizacién
“MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PISOS Y TECHOS
DE LOS MODULOS DEL F5 AL F11 DEL EDIFICIO F,
UBICADO EN EL PREDIO FISCAL DE ZOLIC".

Realicé proyecto de Bases para el evento de cotizacion 01-
2024 para la “ADQUISICION DE CUPONES CANJEABLES
POR COMBUSTIBLE DIESEL Y/O GASOLINA PARA
VEHICULOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE ZOLIC".
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Elaboré Términos de Referencia de compra directa No. 001-
2024 “ADQUISICION DE RESMAS DE PAPEL BOND PARA
USO EN LAS OFICINAS DE ZOLIC SANTO TOMAS DE
CASTILLA Y CIUDAD CAPITAL".

Se gestioné envios de expedientes de ZOLIC Ciudad Capital a
las oficinas de ZOLIC Santc Tomas de Castilla.

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

Durante el periodo correspondiente se realizaron gestiones de
ingreso de é6rdenes para el pago de servicios técnicos y
profesionales del personal que labora en ZOLIC bajo los
renglones 028 y subgrupo 18 de ZOLIC.

Realicé gestiones de pagos de servicios basicos en el sistema
SIGES, registrando Com-Dev en el médulo correspondiente.

Juli

ApoOyo en actividades administrativas y operativas en el proceso de compras y adquisiciones de!
departamento financiero
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INFORMIE DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 069-029-2024

NOMBRE: MARIA FERNANDA MENDEZ VASCONCELOS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN LOS

PROCESOS PARA AGILIZAR LA CALIFICACION DE PROYECTOS DE ZDEEP

CORRESPONDIENTE ~ DEL 1 AL 29 DEL MES DE FEBRERO DE 2024

El presente informe es del mes de enero realicé las siguientes actividades:

e Realicé oficios para solicitar opinién legal al departamento de juridico, respecto a

solicitudes ingresadas de las ZDEEP y sus usuarios: anuencias para hipotecas y

desmembraciones de dreas.

* Notifiqué a las zonas sobre los nuevos instructivos aprobados 2024 y del formulario

de habilitacién de usuarios ZDEEP.

e Realicé oficios para notificar a las zonas respecto a informes de comisién técnica de

previos solicitados y a las comisiones técnicas notificando cambios.

e Actualicé la nube de las ZDEEP y Usuarios.

e Realicé oficios para solicitar al departamento juridico en realizar minutas de

usuarios: Continental motores y S&D Inversiones.

¢ Realicé los nombramientos para las comisiones técnicas de las auditorfas de las

ZDEEP. Para solicitar cambios respecto a usuarios.

® Mandé a puntos de agenda para junta directiva, aprobaciones de solicitudes de

usuarios y aprobaciones de usuarios nuevos para las ZDEEP:

o Opinion legal 05-2024 Corral Blanco




o Opinién legal No. 02-2024 Corral Blanco

o Solicitud de aprobacién ZDEEP Zona Libre Pacifico

e Toda actividad solicitada por gerencia general, relacionada con los servicios

contratados.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 070-029-2024

NOMBRE: STEFANI MARTINEZ CEBALLOS

CARGO: _SERVICIOS TECNICOS, TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVAMENTE EN EL AREA JURIDICA
CORRESPONDIENTE: DEL 1 AL 29 DEL MES DE FEBRERO DE 2024.

Se dio seguimiento a diferentes temas a requerimiento de la Gerencia
General y de los asesores de la institucion.

Se llevé control actualizado, estandarizado y digitalizado de los archivos de:
ZDEEP’S, usuarios ZDEEP’S, pélizas, contratos, procesos judiciales, oficios,
opiniones legales, notificaciones, etcétera.

Escaneo de documentos.

Impresion de documentos.

Se llevé agenda de los asesores de {a Unidad de Assesoria Jurfdica de Ciudad
Capital.

Redaccion de Oficios de fa Unidad de Asesoria Juridica de Ciudad Capital.
Recepcion de documentos notificados a la Unidad de Asesoria Juridica de
Ciudad Capital.

Se procurd para la averiguacion de los estados de los distintos procesos
judiciales que tiene activos ZOLIC.

Se administrd archivo fisico; se actualizé la base de datos con linea de tiempo
y control de vigencia de los contratos suscritos por ZOLIC y pdlizas de las
actividades de las ZDEEP'S, usuarios de ZDEEP'S y usuarios de ZOLIC
Santo Tomas de Castilla.

Se revisaron periédicamente los expedientes de las ZDEEP'S y sus usuarios
para actualizar la base de datos.

Se informé a la Gerencia General mediante Informe ZDEFEP-AJ CC No 004-
2024 del estado actual de los testimonios de los contratos celebrados con
ZOLIC, de las ZDEEP'S y sus usuarios para conocimiento de los miembros
de la Junta Directiva.

Se informé a la Gerencia General mediante Informe ZDEEP-AJ.CC No. 003-
2024 del estado actual de las poélizas y seguros de las ZDEEP'S y sus
usuarios para conocimiento de los miembros de la Junta Directiva.

Se confrontd el contrato de Arrendamiento de la ZDEEP AW por segunda
vez.




f.

Se redactaron oficios para las renovaciones de pélizas y seguros, notificados
a las ZDEEP'S y sus usuarios.

Se confronté el contrato de la entidad PALMA SUR, S A.

Se sostuvo comunicacién via correo electronica con encargados de las
ZUDEEP'S y sus usuarios,

Se confronté el contrato del usuaric SONG DISTRIBUIDORA, S.A.

Se confronté el contrato de la entidad SERVICIOS INTEGRALES
MONTANAS DEL NORTE, S.A.

Se apoyd en la organizacion de los expedientes de pruebas de la causa penal
01078-2016-00441 para las audiencias programadas en ¢l presente mes, asi
como de la asistencia de dichas audiencias.

Se apoyo a la Gerencia General para integrar el expediente del usuario
DANMAR, S.A y poder presentarlo a la Procuraduria General de la Nacion,
pOT &l reCurso de Revocaioria plamteado por dicho usuaro en contra de la
resolucién de Gerencia General y as! poder obtener el dictamen de dicha
institucion.

Se confrontd el contrato de la entidad SERCOMAR, S.A.

Se apoyo en la recopilacién de respuestas de los asesores juridicos para
atender varios requerimientos de la Subgerencia General.

Se confrontd el contrato del usuario STRATEGIC SOLUTIONS, S.A.

Se apoyd a la unidad de asesoria juridica de Santo Tomas para la entrega
de la Accién Constitucional de Amparo No. 3204-2021.

Se confroni6 el conirato dei usuario COFING STAHL Y COMPARNIA, S.A.

b4

Stéfani Marlindz Ceballos

Persc‘ina_j ontratada




g CUINA L;{_!RLA
——

Sivibinis ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
PRI ERATARSLR SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 092-029-2024

NOMBRE: ANA LIZBETH PELICO CERVANTES DE ALONZO

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APQYO
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO PARA LA SUBGERENCIA

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DEL MES DE FEBRERQ DEL 2024

% Se Recepcionaron los documentos internos siguientes:

v GG S8TC 017-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

v Oficio de Correspondencia GG CC 0009-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v Oficio DRH STC 050-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

v Oficio DF STC 025-2024 remitido por el Departamento Financiero para los efectos
correspondientes

v' Permiso de Dora Elena Lopez Vasquez (Casa de Visitas) remitido por el
Departamento de Recursos Humanes para autorizacion

v' Oficio de Correspondencia GG CC 0010-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v Oficio de Comrespondencia GG CC 0011-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v COficio PLANIFICACION STC 021-2024 remitido por la Seccion de Planificacion
para los efectos correspondientes

¥" Requisiciones de Compra 143-2024 (Pago de Impresion de 1000 Contrasefias de
Ingreso o Egreso de Mercaderia) remitida por la Seccién de Controles para
autorizacion

v Permiso de Miguel Angel Cardona Pérez (Departamento de Informatica) remitido
por el Departamento de Recursos Humanos para autorizacién

v" Oficio de Correspondencia GG CC 0013-2024 remitido por Oficinas de Ciudad de
Guatemala para los efectos correspondientes

v Oficio AJ STC 0051-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

v Oficio AJ STC 0052-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

v Oficio AJ STC 0054-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para fos
efectos correspondientes

v Oficio GG STC 041-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

v' Oficioc DF STC 0063-2024 remitido por el Departamento Financiero para los
efectos correspondientes

v" Oficic de Correspondencia GG CC 0014-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes




Oficio GG STC 043-2024 remitido por Gerencia General para ios efecios
correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Samuel Oliva Monterroso (Seccion
de Seguridad) remitido por la Seccion de Nominas y Salarios para autorizacion
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Guillermo Gutierrez (Seccion de
Seguridad) remitido por la Seccién de Nominas y Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de Alexis Cardona Sandoval (Seccidn
de Seguridad) remitido por la Seccién de Nominas y Salarios para sutorizacion
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Cesar Ordofiez (Seccién de
Seguridad) remitido por la Seccion de Néminas y Salarios para autorizacién

Boleta de reporte de Tiempo Extrdordinario de Joel Hernandez (Seccidon de
Seguridad) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de Boleta de reporte de Tiempo
Extraordinario de Guillermo Gutierrez (Seccion de Seguridad) remitido por la
Seccion de Nominas y Salarios para autorizacion Yojan Fajardo (Seccion de
Seguridad) remitido por la Seccion de Nominas y Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Exiraordinario de Elvin Antonio Godoy Berganza
(Seccion de Seguridad) remitido por la Seccion de Noéminas y Salarios para
autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de Edgar Santos (Seccion de
Seguridad) remitido por la Seccion de Néminas y Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Jose Coc (Seccién de Seguridad)
remitido por l2 Seccién de Noéminas y Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Jhonnthan Heimen Benitez
(Seccion de Seguridad) remitido por la Seccién de Noéminas y Salarios para
autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinaric de Jose Dionel Noguera Cerna
{Seccién de Seguridad) remitide por la Seccién de Néminas y Salarics para
autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Victor Hugo Cordén Flores (Seccidn
de Seguridad) remitido por la Seccién de Noéminas y Salarios para autorizacion
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinaric de Eduardo Vargas Ramos (Seccion
de Seguridad) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para autorizacion
Boleta de reporte de Tiempo Exiraordinario de Alexis Orlande Cardona Sandoval
(Seccién de Seguridad) remitido por la Seccién de Néminas y Salarics para
autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Cesar Ordofiez Guancin (Seccion
de Seguridad) remitido por la Seccion de Néminas y Salarios para autorizacién
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinaric de Ember Eliel Contreras Diaz
(Seccion de Seguridad) remitido por la Seccién de Ndminas y Salarios para
autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Hever Marin Valdez (Seccién de
Seguridad) remitido por la Seccion de Néminas y Salarios para autorizacién

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Rolando Apolonio Garcia Avila
{Seccion de Circuito Cerrado de Televisién) remitido por la Seccidon de Néminas y
Salarios para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Exiraordinario de Jorge Humberto Stewart Juarez
(Seccion de Circuito Cerrado de Televisidn) remitido por la Seccion de Nominas y
Salarios para autorizacién
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Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Exon Eduardo Lainfiesta (Seccién
de Circuito Cerrado de Television) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios
para autorizacion

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Patrick Alfredo Ellis Aldana
(Seccion de Circuito Cerrado de Television) remitido por la Seccién de Noéminas y
Salarios para autorizacién

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de José Maria Espafia (Seccion de
Mantenimiento) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para autorizacién
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Alvaro Ernesto Martinez (Seccién
de Mantenimiento) remitido por la Seccion de Noéminas y Salarios para
autorizacioén

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Edin Rene Callejas (Seccion de
Mantenimiento) remitido por la Seccién de Ndéminas y Salarios para autorizacién
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Claudia Carolina Carranza Cobos
(Seccién de Créditos y Cobranzas) remitido por la Seccién de Nominas y Salarios
para autorizacion

Circular OPIP-RRHH STC 001-2024 remitide por el Departamento de Proteccién
para los efectos correspendientes

Solicitud de Pago DF STC 0003-2024 (Pago Impuesto de Circulacién) remitido por
el Departamente Financiero para autorizacién

Oficio de CAPACITACION STC 0001-2024 remitido por Capacitadora para los
efectos correspondientes

Oficio de CAPACITACION STC 0002-2024 remitido por Capacitadora para los
efectos correspondientes

Oficio de CAPACITACION STC 0003-2024 remitido por Capacitadora para los
efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0015-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Oficio SCC STC 009-2024 remitido por la Seccién de Controles para los efectos
correspondientes

Oficic GG CC 0024-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

Oficio GG CC 0023-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

Oficio AJ STC 057-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Requisicion de Compra 157-2024 (Compra de Esfigmanometro) remitido por la
Seccién de Enfermeria para autorizacion

Circular DRH STC 005-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Circular DRH STC 006-2024 remitide por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Circular DRH STC 007-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0016-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Requisicién de Materiales a Almacén 3378 remitido por la Seccién de Almacén
para autorizacién

Requisicion de Materiales a Almacén 3379 remitido por la Seccién de Almacén
para autorizacién
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Oficio GG CC STC 045-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

Oficio AJ STC 0058-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficic AJ STC 0062-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio AJ STC 0065-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0017-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondienties

Oficio AJ STC 0084-2024 remitido por lz Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0018-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Oficio AJ STC 0087-2024 remitide por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Requerimiento 001-2024 (Reforestadora de Palmas de El Peten, Sociedad
Anénima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 002-2024 (Solatam Zolic, Sociedad Anénima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 003-2024 (Agunsa Guatemala, Sociedad Ancnima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 004-2024 (Alimentos del Atlantico, Sociedad Anénima) remitido por
la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 005-2024 (Bonevil, Sociedad Andnima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 006-2024 (Brenntang Guatemala, Sociedad Andnima) remitido por
la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 007-2024 (Centroamericana de Pinturas, Sociedad Anénima)
remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 008-2024 (Cropa, Sociedad Anénima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 009-2024 (Danmar, Sociedad Anénima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 010-2024 (Electroguimica de Guatemala, Sociedad Andnima)
remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 011-2024 (Interteck Guatemala, Sociedad Andnima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 012-2024 {Lubricantes Internacionales de Guatemala, Sociedad
Andnima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 013-2024 (Proyecto de Desarrollo Integral, Sociedad Anénima)
remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 014-2024 (Servicios Integrales Montafas del Norte, Sociedad
Anénima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Permiso de Miguel Angel Cardona Pérez (Departamento de Informatica) remitido
por el Departamento de Informatica para autorizacion

Oficic GG STC 076-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

Oficio SC STC 07-2024 remitido por la Seccién de Controles para los efecios
correspondientes
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Oficio DF STC 0090-2024 remitido por el Departamento Financiero para los
efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0019-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Oficio DINF STC 010-2024 remitido por el Departamento de Informatica para los
efectos correspondientes

Oficio DM STC 0004-2024 remitido por el Departamento de Mercadeo para los
efectos correspondientes

Oficio DRH STC 089-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio DRH STC 080-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio DSS STC 004-2024 remitido por la Seccién de Seguridad para los efectos
correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0020-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital

Oficio PLANIFICACION STC 028-2024 remitido por la Seccién de Planificacién
para los efectos correspondientes

Oficio PLANIFICACION STC 029-2024 remitido por la Seccion de Planificacién
para los efectos correspondientes

Circular DRH STC 008-2024 remitido por el Departamento.de Recursos Humanos
Oficio AJ STC 0082-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio DRH STC 111-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0021-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Nota de Auditoria 010-2024 remitida por la Unidad de Auditoria Interna para los
efectos correspondientes

Oficio DINF STC 011-2024 remitide por el Departamento de Informatica para los
efectos correspondientes

Oficio AJ STC 0085-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 011-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para
los efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 012-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para
los efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 013-2024 remitido por ia Unidad de Asesoria Juridica para
los efectos correspondientes

Oficio SINV 8TC 010-2024 remitido por la Seccién de Inventarios para los efectos
correspondientes

Oficio AJ STC 080-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficioc Ad STC 087-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Oficio DF STC 0106-2024 remitido por el Departamento Financiero para los
efectos correspondientes

Circular DRH STC 009-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio DRH STC 122-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
Oficio UIP-ZOLIC-STC-0014-2024 remitido por la Unidad de Informacién Publica
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“ Se Recepciond los documentos externos siguientes:
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v Oficic CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-04-2024 remitido por Coniraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

¥ Invitacién Sin Numero de Referencia remitida por el Consejo Municipal de
Desarrolio para los efectos correspondientes

v" Oficio 005-2024 remitido por Empresa Portuaria Nacional Santo Tomas de Castilla
para los efecios correspondientes

v Oficio Memorandum Circular 010-2024 remitido por el Consejo Departamental de
Desarrolio de lzabal

v Circular 005-2024 remitido por Gobernacién Departamental para los efectos
correspondientes

v Memorandum Circular 016-2024 remitido por Gobernacién Departamental para los
efectos correspondientes

v QOficio P/OF-OP-015-EUCP-10-2024 remitido por Reservas Militares del
Departamento de izabal para los efectos correspondientes

v Oficio CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-05-2024 remitido por Contraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

v Oficio CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-06-2024 remitido por Contraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

v Oficio CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-07-2024 remitide por Contraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

¥ Oficio CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-08-2024 remitido por Contraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

v' Oficio CGC-DAS-07-ZOLIC-OF-10-2024 remitido por Contraloria General de
Cuentas para los efectos correspondientes

¥ Oficio OFI-SAT-GRN-DAD-ASTC-0401-2024 remitido por Superintendencia de
Administracion Tributaria para los efectos correspondientes

v" Oficio OFI-SAT-GRN-DAD-ASTC-0397-2024 remitido por Superintendencia de
Administracién Tributario para los efecios correspondientes

Se imprimieron los Contratos Administrativos siguientes: )

v' Contrato. Administrativo 001-2024 "MANTENIMIENTO Y REPARACION DE:
TECHOS, PISOS, BAJADAS PLUVIALES, ANDENES, ESTRUCTAS, MODULO
CENTRAL Y SANITARIOS DE LA BODEGA G, UBICADA EN LA SEGUNDA
AVENIDA Y PRIMER CALLE, MANZANA A, SECTOR 1 DEL PREDIO FISCAL DE
ZOoLic”

v Contrato Administrativo 002-2024 “MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
CANALES Y BAJADAS DE AGUAS PLUVIALES ASI COMO LIMPIEZA DE
MAMPOSTERIA DE LOS MODULOS DEL A1 AL A12 DE LA PLAZA
ADMINISTRATIVA”

v Contrato Administrativo 003-2024 “MANTENIMIENTO Y REPARACION DE PISOS
Y TECHOS DE LOS MODULOS DEL F5 AL F11 DEL EDIFICIO F, UBICADO EN
EL PREDIO FISCAL DE ZOLIC”

Se Elaboraron para Gerencia General los Oficios siguientes:
¥v' GG CC 0027-2024 dirigido al Departamento Financiero

v GG CC 0028-2024 dirigido al Departamento Financiero, Seccion de Néminas y
Salarios, Departamento de Informética, Departamento de Mercadeo, Seccion de
Planificacion y Unidad de Auditoria Interna

v GG CC 0033-2024 dirigido a la Seccion de Compras
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v GG CC 0034-2024 dirigido al Departamento Financiero
v GG CC 0035-2024 dirigido a Contraloria General de Cuentas
v GG CC 0038-2024 dirigide a Contraloria General de Cuentas

.,

4 Se elaboraron para el Sistema de Gestion de Control Interno, los Oficios
siguientes:

SIGCS STC 0003-2024 dirigido ai Asesor de Gerencia General

SIGCS STC 0004-2024 dirigido a la Seccion de Planificacién

SIGCS STC 0005-2024 dirigido al Departamento de Mercadeo

SIGCS STC 0006-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos

SIGCS STC 0007-2024 dirigido al Departamento de Proteccion

SIGCS STC 0008-2024 dirigido al Departamento de informatica

SIGCS STC 0008-2024 dirigido a |2 Seccion de Compras

SIGCS STC 0010-2024 dirigido a |z Unidad de Asesorfa Juridica

SIGCS STC 0011-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SIGCS 8STC 0012-2024 dirigido a la Seccion de Controles
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e elaboraron para Subgerencia General los Oficios siguientes:

SGG STC 0016-2024 dirigido a la Unidad de Auditoria Interna

SGG STC 0016-A-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica
SGG STC 0017-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0018-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0019-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0020-2024 dirigido al Departamento de Informatica

SGG STC 0021-2024 dirigido a la Unidad de Auditoria interna

SGG STC 0022-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0023-2024 dirigido a Junta Directiva

SGG STC 0024-2024 dirigido al Depariamento de Recursos Humanos
SGG STC 0025-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0026-2024 dirigido a la Seccién de Planificacion

SGG STC 0027-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0028-2024 dirigido al Departamento de ingenieria

SGG STC 0028-2024 dirigido a Superintendencia de Administracion Tributaria
SGG STC 0030-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0031-2024 dirigido a la Seccién de Caja Fiscal

SGG STC 0032-2024 dirigido a la Seccion de Controles

SGG STC 0033-2024 dirigide a la Unidad de Asesoria Juridica STC
SGG STC 0034-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica CC
SGG STC 0035-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0036-2024 dirigido ai Departamento de Recursos Humanoes
SGG STC 0037-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0038-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0039-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0040-2024 dirigido a la Seccién de Seguridad

SGG STC 0041-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0042-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0043-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0044-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0045-2024 dirigido a la Seccidn de Planificacion
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SGG STC 0046-2024 dirigido a Superintendencia de Administracion Tributaria
SGG STC 0047-2024 dirigido al Departamento de informatica

SGG 8STC 0048-2024 dirigide a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0049-2024 dirigido a la Unidad de Asesorfa Juridica

SGG STC 0050-2024 dirigido a la Seccidn de Seguridad

SGG STC 0051-2024 dirigide al Departamento de Proteccion

SGG STC 0052-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0053-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0054-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0055-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0056-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0057-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0058-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0059-2024 dirigido a Junta Directiva

SGG STC 0060-2024 dirigido-al Departamento Financiero

SGG STC 0061-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0062-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0063-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0084-2024-dirigido a la Seccién de Controles

SGG STC 0085-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0067-2024 dirigido a la Superintendencia de Administracion Tributaria

Se Apoyo en la Impresion de los Oficios siguientes:

v

SIGCS STC 0002-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
{elaborado por Asesor de Gerencia General)

Se Elaboraron los Oficios de Correspondencia siguientes:

v

v
v
v
v
e
v
v
v
v
v
v
v

SGG STC 0009-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0010-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0011-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0012-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0013-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0014-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0015-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0016-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0017-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0018-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC £019-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0020-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0021-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital

Se Elaboraron las Requisiciones de Compra siguientes:

v
v

SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacion)
SGG STC 272-2024 (Compra de 04 Almuerzos)

Se Elaboraron las Solicitudes de Pago siguientes:
v SGG STC 0008-2024 (Pago Gastos de Representacién Byron Estuardo Gaitan

v

Ramos)
SGG STC 0007-2024 (Pago Gastos de Representacion Gerson Ratil Bailey Popol)
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< $Se Elaboraron los Nombramientos de Comision siguientes:
v 8GG 8TC 0003-2024 Kevin Samuel Villeda Sandoval
¥ SGG STC 0004-2024 Marlyn Eunice Esquivel Carrillo
v SGG STC 0005-2024 Claudia Clarivel Sarmiento Arzu
v SGG STC 0006-2024 Candy Lucrecia Colindres Cordén
v SGG STC 0007-2024 Irvin Alexis Hintz Leén
v 836G STC 0008-2024 Kevin Samuel Villeda Sandoval
v 8GG STC 0009-2024 Edvin Humberto Pascual Hernandez

< Se Elaboraron las Notas de Confermidad siguientes:
v SGG STC 0002-2023 (Pago de Servicio de Mantenimiento Motococleta Suzuki)
v SGG STC 0003-2023 (Pago de Servicio de Mantenimiento Pick Up Mazda)
v 8GG STC 0004-2024 (Pago de Servicio de Encomienda Litegua)
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Se Elaboraron las Notas de Envio siguientes:

v SGG STC 0002-2024 dirigida a Asistente Subgerencia General CC
v SGG STC 0003-2024 dirigida a Asesora de Gerencia General CC
v SGG STC 0004-2024 dirigida 2 Auxiliar de Junta Directiva

¥ SGG STC 0005-2024 dirigida a Jefe de la Seccién de Compras CC
v SGG STC 0008-2024 dirigida a Jefe de la Seccién de Compras CC
v" SGG STC 0007-2024 dirigida a la Unidad de Asesoria Juridica CC

< Se revisaron los Contratos Administrativos de Servicios Técnicos Temporales o
Servicios Profesionales Individuales Temporales, siguientes:

130-029-2024 Astrid Pamela Aguilar Sagastume

¥ 131-029-2024 Haday Estuardo Ambrocio Pefia

v’ 132-029-2024 Salvador Alejandro Alvarado Suchite

v 133-028-2024 Sergio Daniel Chinchilla Gudiel

v

v

v

K

134-029-2024 Keila Elizabeth Mejia Contreras
135-029-2024 Sara Cristina Najera Santos de Reyes
136-028-2024 Edgar René Varela Medina

<+ Se Enviaron Correos Electrénicos a los Ejecutivos siguientes:
¥ Lic. Gerson Radl Bailey Popol — Subgerente General

L

* Se Enviaron Correos Electrénicos a los Administrativos siguientes:
v' Licda. Karla Fabiola Linares Pérez

¥ Sra. Lidia Haydée Beteta Espafa

¥ Sra. Andrea Sarai Lopez Duarte

¥ Sra. Claudia Maricela Ramirez Guerra

% Se Enviaron Correos Electronicos a los Técnicos y Profesionales Siguientes:
v Claudia Rodriguez de la Riva — Asistente Gerencia Generai CC

v Stefani Martinez Ceballos — Apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica CC
v" Juan Diego Gonzalez Santos — Asistente de Subgerencia General CC

AN




NOWD

<+ Se Enviaron Correo Electrénico a las Entidades Externas siguientes:
v QOsberto Octaviano De Leodn Vésquez — Auditor Gubernamental de Contraloria
General de Cuentas

< Se Entregd correspondencia a los Departamentos de;
Gerencia General STC

Subgerencia General STC

Departamento de Recursos Humanos STC

Departamento de Mercadeo STC

Departamento Financiero STC

Departamento de Informatica STC

Departamento de Ingenieria STC

Unidad de Asesoria Juridica STC

Seccién de Compras STC

Seccion de Presupuesto STC

Seccion de Almacén STC ;
Seccién de Tesoreria STC f
Seccién de Inventarios STC '
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Se Entregd a Gerencia General, la documentacion siguiente:

v Oficio SGG STC 0022-2024 a través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

¥ Oficio SGG STC 0030-2024 a través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

¥ Oficio SGG STC 0058-2024 a través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

v Oficic SGG STC 0063-2024 a fravés de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

% Se Entregé al Departamento de Recursos Humanos, la documentacion
siguiente:
v Permiso de Dora Elena Lépez Vasquez (Casa de Visitas) para los efectos
correspondientes
Oficio SGG STC 0017-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0018-2024 para los efectos correspondientes ?
Oficio SGG STC 0012-2024 para los efectos correspondientes
Permiso de Miguel Angel Cardona Pérez (Departamento de Informatica) para los
efectos correspondientes
Oficio SIGCS STC 0008-2024 para los efectos correspondientes
Nombramiento para Comision SGG STC 0004-2024 (Marlyn Eunice Esquivel
Carrillo) para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0024-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0027-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0036-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0037-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0038-2024 para los efectos correspondientes
Permiso de Miguel Angel Cardona Pérez (Departamente de Informatica) para los
efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0039-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0041-2024 para los efectos correspondientes
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Oficio SGG STC 0042-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0043-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0044-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0055-2024 para los efectos correspondientes
Cficio SGG STC 0058-2024 para lcs efectos cerrespondientes
Oficio SGG STC 0057-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0061-2024 para los efectos correspondientes
Cficio SGG STC 0062-2024 para los efectos correspondientes
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<+ Se Entrego al Departamento Financiero, la documentacion siguiente:

v Solicitud de Pago DF STC 0003-2024 (Pago Impuesto de Circulacion) para los
efectos correspondientes

¥ Oficio GG CC 0027-2024 para los efectos correspondientes

Requisicion de Compra SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacidn) para los

efectos correspondientes

Oficio GG CC 0029-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0025-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0034-2024 para los efectos correspondientes

Requisicion de Compras SGG STC 272-2024 (Compra de 04 Almuerzos) para los

efectos correspondientes

v Solicitud de Pago SGG STC 0006-2024 (Pago Gastos de Representacion Byron
Estuardo Gaitan Ramos) para tramite de pago

v Solicitud de Pago SGG STC 0007-2024 (Page Gastos de Representacion Gerson
Raul Bailey Popol) para tramite de pago

v Oficio SGG STC 0060-2024 para los efectos correspondientes

<
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% Se Entrego al Departamento de Ingenieria, la documentacion siguiente:
v Oficio SIGCS STC 0011-2024 para los efectos correspondientes

v Nombramiento de Comision SGG STC 0008-2024 (Candy Lucrecia Colindres
Cordén) para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0028-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0052-2024 para los efectos correspondientes

Oficio 8GG STC 0053-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0054-2024 para los efectos correspondientes

%% 8%
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*+ Se Entrego al Departamento de Mercadeo, la documentacion siguiente:
v Oficio SIGCS STC 0005-2024 para los efectos correspondientes
v Oficio GG CC 0029-2024 para los efectos correspondientes

% Se Entregd al Departamento de Proteccién, la documentacion siguiente:
v" Oficio SIGCS STC 0007-2024 para los efectos correspondientes

v Oficio SGG STC 0051-2024 para ios efectos correspondientes

.

<+ Se entrego al Departamento de Informatica, la documentacién siguiente:
v Oficic SIGCS STC 0008-2024 para los efectos correspondientes

v Oficio GG CC 0028-2024 para los efectos correspondientes

v Oficio SGG STC 0020-2024 para los efectos correspondientes
v

Oficio SGG STC 0047-2024 para los efectos correspondientes
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Se Entregd a la Unidad de Auditoria Interna, la documentacién siguiente:

v
o
v

w
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Oficio SGG STC 0016-2024 para los efectos correspondientes
Oficio GG CC 0028-2024 para los efecios correspondientes
Oficio SGG STC 0021-2024 para los efectos correspondientes

e Entregd a la Unidad de Asesoria Juridica, la-documentacion siguiente:

Oficio SIGCS STC 0010-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0016-A-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0033-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0034-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0035-2024 para los efectos correspondientes

Regquerimiento 001-2024 (Reforestadora de Palmas de El Peten, Sociedad
Anénima) para los efectos correspondientes

Reguerimiento 002-2024 (Solatam Zolic, Sociedad Anénima) para los efectos
correspondientes

Requerimiento 003-2024 (Agunsa Guatemala, Sociedad Andnima) para los efectos
correspondientes

Requerimiento 004-2024 {Alimentos del Atlantico, Sociedad Andnima) para los
efecios correspondientes

Reqguerimiento 005-2024 (Bonevil, Sociedad Anbénima) para los efectos
correspondientes

Requerimiento 008-2024 (Brenntang Guatemala, Sociedad Andnima) para los
efectos correspondientes

Reqguerimiente 007-2024 (Centroamericana de Pinturas, Sociedad Andnima) para
los efectos correspondientes

Requerimiento 008-2024 (Cropa, Sociedad Anénima) para los efecios
correspondientes

Requerimiento 009-2024 (Danmar, Sociedad Andnima) para los efectos
correspondientes _

Requerimiento 010-2024 (Electroquimica de Guatemala, Sociedad Anénima) para
los efectos correspondientes

Requerimiento 011-2024 (interteck Guatemala, Sociedad Andnima) para los
efectos correspondientes

Requerimiento 012-2024 (Lubricantes Internacionales de Guatemala, Sociedad
Anoénima) para los efectos correspondientes

Requerimiento 013-2024 (Proyecto de Desarrollo Integral, Sociedad Anénima)
para los efectos correspondientes

Regquerimiento 014-2024 (Servicios Integrales Montafias del Norte, Sociedad
Andnima) para los efectos correspondientes

Oficic SGG STC 0048-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0048-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0065-2024 para los efectos correspondientes

Se Entrego a la Seccion de Nominas y Salarios, la documentacidn siguiente:

v

v

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de Samuel Oliva Monterroso (Seccion
de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinaric de Guillermo Gutierrez {Seccién de
Seguridad) para los efectos correspondientes

A

W




Boleta de reporte de Tiempo Exiraordinario de Alexis Cardona Sandoval (Seccién
de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporie de Tiempo Extraordinario de Cesar Ordofiez (Seccion de
Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Joel Hernandez (Seccién de
Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Guillermo Gutierrez (Seccion de
Seguridad) para los efectos correspondientes

" Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Yojan Fajarde (Seccién de
Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extracrdinario de Elvin Antonio Godoy Berganza
(Seccién de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Edgar Santos (Seccion de
Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Jose Coc (Seccion de Seguridad)
para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Exiraordinario de Jhonnthan Heimen Benitez
{Seccion de Seguridad) para los efectos correspondientes '

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Jose Dionel Noguera Cerna
(Seccion de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Victor Hugo Cordén Flores (Seccion
de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporie de Tiempo Extraordinario de Eduardo Vargas Ramos (Seccion
de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempoe Extraordinario de Alexis Orlando Cardona Sandoval
(Seccion de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporie de Tiempo Exiraordinario de Cesar Crdofiez Guancin {Seccion
de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Ember Eliel Contreras Diaz
{Seccidon de Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Hever Marin Valdez (Seccion de
Seguridad) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Rolando Apolonio Garcia Avila
(Seccidn de Circuito Cerrado de Television) para los efectos correspondientes
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinaric de Jorge Humberto Stewart Juarez
(Seccién de Circuito Cerrado de Televisien) para los efectos correspondientes
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Exon Eduardo Lainfiesta (Seccion
de Circuito Cerrado de Television) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Patrick Alfredo Ellis Aldana
(Seccién de Circuite Cerrado de Television) para los efectos correspondientes
Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de José Maria Espafia (Seccion de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Alvaro Ernesto Martinez (Seccion
de Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Edin Rene Callejas (Seccién de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de reporte de Tiempo Extraordinario de Claudia Carolina Carranza Cobos
(Seccion de Créditos y Cobranzas) para los efectos correspondientes
Nombramiento de Comisién SGG STC 0005-2024 (Claudia Clarivel Sarmiento
Arz() parz los efectos correspondientes

Oficio GG CC 0028-2024 para los efectos correspondientes
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Se Enfrego a la Seccion de Presupuesto, la documentacion siguiente:

v

v

Requisicion de Compra SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacion) para
autorizacion
Requisicion de Compra SGG STC 272-2024 {Compra de 04 Almuerzos) para
autorizacion

Se Entregé a la Seccion de Centro de Costos, la documentacion siguiente:

v

v

Requisicion de Compra SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacion) para
autorizacion
Requisicién de Compra SGG STC 272-2024 (Compra de 04 Almuerzos) para
autorizacién

Se Entrego a la Seccion de Compras, la documentacion siguiente:

%K LK

Oficio SIGCS STC 0009-2024 para los efectos correspondientes

Requisicion de Compra (Servicio de Alimentacion) para asignacién de correlativo
Oficio SGG STC 0033-2024 para los efectos correspondientes

Requisicién de Compra (Compra de 04 Almuerzos) para asignacion de correlativo

Se Entreg6 a la Seccién de Almacén, la documentacion siguiente:

v

Requisicion de Compra SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacion) para
verificacién de existencia

Requisicién de Materiales a Almacén 3378 para los efectos correspondientes
Requisicion de Materiales a Aimacén 3379 para los efectos correspondientes
Requisicién de Compra SGG STC 272-2024 (Compra de 04 Almuerzos) para
verificacion de existencia

Se Entreg6 a la Seccién de Inventarios, la documentacion siguiente:

v

v

Requisicion de Compra SGG STC 181-2024 (Servicio de Alimentacién) para
verificacion de existencia

Requisicién de Compra SGG STC 272-2024 (Compra de 04 Almuerzos) para
verificacidn de existencia

Se Entregé a la Seccién de Controles, la documentacién siguiente:

v

v
v
v

Requisiciones de Compra 143-2024 (Pago de Impresion de 1000 Conirasefias de
Ingreso o Egreso de Mercaderia) para los efectos correspondientes

Oficio SIGCS STC 0012-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0032-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0084-2024 para los efectos correspondientes

Se entregé a la Seccion de Planificacion, la documentacion siguiente:

SRR RN

Oficio SIGCS STC 0004-2024 para los efectos correspondientes
Oficio GG CC 0029-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0026-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0045-2024 para los efectos correspondientes

NN
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% Se entregé a la Seccién de Enfermeria, la documentacién siguiente:

v' Requisicién de Compra 157-2024 (Compra de Esfigmanometro) para los efectos
correspondientes

< Se entregé a la Seccion de Caja Fiscal, la documentacion siguiente:
v Oficio SGG STC 0031-2024 para los efectos correspondientes

% Se entregé a la Seccion de Seguridad, la documentacién siguiente:
¥ Oficio 8GG STC 0040-2024 para los efectos correspondientes
v Oficio 8GG STC C050-2024 para los efectos correspondientes

<+ Se entregd al Asesor de Gerencia General, la documentacién siguiente:

v Oficio SIGCS STC 0003-2024 para los efectos correspondientes

¥ Nombramiento de Comision SGG STC 0007-2024 (Irvin Alexis Hintz Ledn) para los
efectos correspondientes

% Se Entregd al Auxiliar de Subgerencia General, la documentacion siguiente:

v Nombramiento de Comisién SGG STC 0003-2024 (Kevin Samuel Villeda
Sandoval) para los efectos correspondientes

v' Nombramienic de Comision SGG STC 0008-2024 (Kevin Samuel Villeda
Sandoval) para los efectos correspondientes

.
!

Se Entregd a Junta Directiva, la documentacién siguiente:
v Oficio 8GG STC 0023-2024 para los efectos correspondientes
v Oficic SGG STC 0059-2024 para los efectos correspondientes

+» Se Entregé a Instituciones Publicas o Privadas, la documentacion siguiente:
v' Oficio SGG STC 0028-2024 entregade 2 Superintendencia de Administracion
Tributaria
v Oficio- GG CC 0035-2024 eniregado a Contraloria General de Cuentas
v Oficio GG CC 0036-2024 entregado a Contraloria Genegal de Cuentas
e ‘Oficio $G6- STC 0048-2024 entregado a Superintén der_rc:a de Administracién

Tributaria ™ f
v OF cuo SGG STC 0067-2024 entregado a la Superintendencaa de £ ; inistracion
Ay y ,{;‘6‘/’ kil dsﬁ;{‘;}:\
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SN0 FOMS ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

G4 AFT MY

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 093-028-2024

NOMBRE: ANA MAR[A GARCIA MARCOS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN TAREAS
OPERATIVAS Y DE LIMPIEZA DE OFICINAS EN INSTALACIONES DE ZOLIC SANTO TOMAS DE
CASTILLA

CORRESPONDIENTE DEL 01., AL 29 DEL MES DE FEBRERC'DEL 2024

1. Limpieza de Oficina de Auditoria Interna ubicada en el Tercer Nivel del Edificio Administrativo de
ZOLIC

2. Limpieza de Sanitario de Damas ubicado en el Tercer Nivel del Edificio Administrative de ZOLIC

3. Limpieza de Oficinas de Gerencia y Subgerencia General ubicadas en el Tercer Nivel del Edificio
Administrativo de ZOLIC

4. Limpieza de Orden del Archivo General ubicada en el Tercer Nivel del Edificio Administrativo de
ZOLIC

5. Limpieza de Oficina de Asescria Juridica ubicada en el Tercer Nivel del Edificio Administrativo de
ZoLic

8. Se brindé atencion con el Servicio de Preparacién de Café a los diferentes departamento y jefes

7. Limpieza de los utensilios (platos, tazas vasos) utilizados por e Gerente, Subgerente, directores y
Jefes del Tercer Nivel del Edificic Administrative que me fueron asignados

8. Limpieza General de los utensilios de aseo diatio

9. Conservé ordenados los muebies y equipos existentes en mi érea

40. Realicé requerimiento mensual y oportuno de suministros pare limpieza

11. Velé porgue los recipientes para basura se mantengan limpios

12. Aseguré la oportuna dotacion de agua pura en los dispensadores de las distintas &reas asignadas

13. Brindé atencion con servicio de café y agua pura en 1as reuniones realizadas por el Departamento
de Recurse Humanos, direcciones, departamentos en areas en las cuales me fueron requeridas

i

ieza asignada

14. Informé al area respectiva sobre algin desperfecto en las dreas de i

o AMarie Doy a Morces
Ana Maria Garcia Marcos _
/1 BYRON ST

o ZGNAL!EFED N AGTILLA
< MAS DE GAS
\ S‘mq\%szouc

Persona Contratada

/

‘io Bo, Ing. Byron Esn}a'fdo Gaitan Ramos
' Gerente Géneral
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7 / ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
: SANTO TOMAS DE CASTILLA

AR
o1 CASTILLA
FATIN T GUATESMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 094-029-2024
NOMBRE: ANGELA FABIOLA DUARTE DE LA ROSA
CARGO: Servicios técnicos temporales consistentes en apoyar administrativa v

cperativamente al departamento de ingeniera. . p
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 29 DE FEBRERQ DEL 2024’

Atentamente me dirijo a usted, para remitir informe sobre las actividades realizadas:

v Elabore Oficios:

OFICIO D-ING.STC No. 009-2024
OFICIO D-ING.STC No. 010-2024
OFICIO D-ING.STC No. 011-2024
OFICIO D-ING.STC No. 012-2024

%

Redlice notas de conformidad de expedienies de pago.

NOTA DE CONFORMIDAD 005-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 006-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 007-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 008-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 009-2024

AR

{\

envie comeos para completar expedientes de pago de la Ciudad
Capital.

¥ Archive documentos de ingenieria para orden del archivo.

v Coordine agenda para servicios de mantenimiento de vehiculos.

<,

Redlice notas de envid de documentacion para la Ciudad Capital.

NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 006- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 007- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 008- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 009- 2024

L RN

\

Recepcion de llamadas telefénicas en general.




Realice Requisiciones para pagos:
requisicién de Compra No. 178
requisicion de Compra No. 254
requisicién de Compra No. 179
requisiclén de Compra No. 180
requisicién de Compra No, 167
requisicién de Compra No. 168
requisicién de Compra No. 171
requisicién de Compra No. 16%
requisicion de Compra No. 170
requisicién de Compra No. 187

+
7
v
v
v
v
v
v
v
v
v

%u')‘..a;qm’

Angefa’F%bxc 2 Duarte de la Rosa
Persona Contratada Pl Jefe de ingenjeria

| \ mou ESTUARDO CAITAN Raios
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== JANTOJOMAS  ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
FOILIC GUATEMALA SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 095-029-2024.

NOMBRE: ANGIE STEPHANIA ZAMORA ISALES.

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR
ADMINISTRATIVAY OPERATIVAMENTE A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. P

CORRESPONDIENTE: DEL 01 AL 29'DE FEBRERO'DEL 2024

L

Realice oficios del archivo general como Oficio Archive No. 012-2024 Y 016-
2024,

Recibi Oficio D. ING. No. 003-2024, OFICIO A.]. STC. NO.0055-2024, OFICIO ING.

STC. NO, 005-2024, OFICIO DF. STC. NO. 0087-2024, OFICIO NS. STC. NO. 16-2024,

OFICIO A.J.STC.NO. 0091-2024 Y OFICIO A.]. STC. NO. 0108-2024.

Apoyé a la Encargada de Archivo General en la biusqueda de documentos
archivados en atencion a los departamentos.

Agregue documentacion varia al Kardex de los extrabajadores de ZOLIC.
Verifique y ordene documentacién de sobres antiguos y se le cambio a sobres en

mejor estado.

Ingresé de manera digital a Excel los oficios que contenian la informacién de los
sobres y leitz que han enviado a través de los afios de distintes departamentosy
secciones para llevarlo de manera ordenada en la Seccién de Archivo teda

documentacién que sea recepcionada.

%, Eunice quivel Carrillo

jefe Inkediato

Mgie%ﬁénia Zamora Isales
Persona Contratada
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¥, ZONA LIBRE ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-

== E?Egsqi{ﬁif\:{ SANTO TOMAS DE CASTILLA

ZOLIGC GUATEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 096-028-2024
NOMBRE: BRENDA VERONICA RODRIGUEZ PALMA
CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Apoyar
Administrativa y Operativamente en el Departamento de Proteccion.
CORRESPONDIENTE: del 017al 29-de FEBRERO del 2024~

1.-. Atencién a los Usuarios que laboran dentro de ZOLIC (Predio Fiscal).
2.-. Atencion a personas que han solicitado citas con la jefe de Proteccion.

3.-. Se elaboraron oficios identificados como OPIP. STC. Del 008-2024 al 027-
2024,

4.-. Se elaboraron Carta Cupo para Usuarios a (03¢ a 051-2024, 061 a 070-2024,
081 a 090-2024, 0101 a 0110-2024, 0121 a 0130-2024, 0141 a 0150-2024, 0161 a
0170-2024 y 0181 a 0185-2024) de diferentes empresas.

5.~. Se elaboraron 10 Permisos para ingreso de Usuarios al predio fiscal de
ZOLIC, los cuales no van identificados con niimero.

6.-. Se elaboraron cuadros de manera quincenal para solicitud de combustible
a Gerencia General.

7.-. Se archivaron documentos recibidos y emitidos a los distintos
departamentos y permisos de usuarios.

8.-. Se enviaron y recepcionaron distintos correos electrénicos de usuarios,
personal de ZOLIC en distinfas fechas del mes.

9.-. Se atendiod personal de ZOLIC y USUARIOS para elaboracién de gafetes en
distintas fechas del mes.




10.-. Se atendieron llamadas telefonicas de USUARIOS y personal de ZOLIC en
distintos horarios y distintos dias del mes.

11.-. Se elaboré informe mensual dirigido a Gerencia General.

12.-. Tramite y liquidacion de viaticos para el jefe de Proteccién.

13.-. Se Elaboraron CIRCULARES identificadas como CIRCULAR OPIP NO. 001-
2024,

14.-. Se Elaboraron CIRCULARES PARA USUARIOS identificadas como
CIRCULAR OPIP NO. 001-2024.

15.-. Se elaboracion Requisiciones de compra identificados con los nameros
160-2024 a 165-2024 185-2024, 236-2024 y 255-2024.

! :S“ {;
A ' Depsrizmento %
r "‘E;‘ { 5 g6 Protecsién 3.
“,‘Jr Lrr 1 4 - iﬂlif: {
F._ LA F & 8
¢/ / F il Nomn 2
! { -
Brenda Verénica Rodriguez Paima Licda. Alicia Oljvia Lemus Flores
Persona Gontratada Jefe Inmediato

¢! BYRON ESTUARDO GAITAN RAMOS
e { GERENTE SENERAL
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FE SN A ¢ GUATEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 087-029-2024
NOMBRE: Catherine Vanessa Lépez Sanchez

CARGO: Serviciog Técnicos Temporales’ Consastentes en Apovar Administrativa
y Operativamente a la Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

CORRESPONDIENTE DEL 01/AL 29 DEL MES DE FEBRERO'DE 2024°

-

¢ Se notifico al personal por contrato su contrataciéon en el mes de
febrero.

s Se apoyo en el correcto control y administracion de correspondencia
del Departamento de Recursos Humanos.

¢ Se apoyd en la correcta conformacion de expedientes fisicos de los
contratistas de servicios técnicos y profesionales de ZOLIC.

¢ Se apoyo en la elaboracién de archivo digital de la documentacion
generada en cada pago del personal por contrato de ZOLIC.

e Se brindd atencién a llamadas telefdnicas en consuita sobre tramites
relacionados con el Departamento

» Se llevo el registro informativo en los libros del Departamento de
Recursos Humanos.

e Se apoyo en la redaccion y certificacién de actas administrativas.

e Se recepciond y entregd documentos internos y externos para
conocimiento y/o tramite de la Jefe de Recursos Humanos.




¢« Se archivo documentos en general.

e Se apoyd en la realizacion de cartas de vacaciones de:

José Marja Victoriano Espafia
Miguel Angel Cardona

Emilio Amador Pérez

Oscar Leonel Rodriguez
Sergio Tulio Gudiel

Alfredo Palma

Samuel Oliva

e Se envio y recepciono correos electronicos.
e Se apoyd en realizar oficios:

OFICIO DRH.STC.No. 112-2024
OFICIO DRH.STC.No. 114-2024
OFICIO DRH.STC.No. 115-2024
OFICIO DRH.STC.No. 130-2024
OFICIO DRH.STC.No. 132-2024
OFICIO DRH.STC.No. 133-2024
OFICIO DRH.STC.No. 138-2024
OFICIO DRH.STC.No. 141-2024
OFICIO DRH.STC.No. 152-2024
OFICIO DRH.STC.No. 153-2024
QFICIO DRH.STC.No. 167-2024
OFICIO DRH.8TC.No. 168-2024
OFICIO DRH.STC.No. 169-2024




s Se realizaron notas de envio

Nota de envié No. 019-2024
Nota de envio No. 020-2024
Nota de envié No. 022-2024
Nota de envié No. 024-2024
Nota de envidé No. 026-2024
Nota de envid No. 027-2024

: y
Cathering'¥snessa Lépez Sanchez
Persona Contratada
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