' ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —ZCLIC-
/ SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: 001-029-2024
NOMBRE: ANAITE COBAR DE LA HOZ

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN
APOYAR DESARROLLANDO DISENOS GRAFICOS PARA LA EFECTIVA

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE INFORMACION

RELACIONADA CON EL TALENTO HUMANO DE ZOLIC

CORRESPONDIENTE: DEL 1 AL 30 DE ABRIL 2024

Informe de actividades correspondiente al mes de abril de 2024, destacando las
siguienies acciones realizadas:

Disefio de Artes para Celebracién de Cumpleafios: Se elaboraron disefics
visuales personalizados para conmemorar los cumpleafios de los
colaboradores del mes de abril de 2024. Esios disefios incorporaron
elementos tematicos relacionados con los cumpleafios v se utilizaron una
paleta de colores atractiva. Se emplearon herramientas de disefio grafico
para crear tarietas digitaies y visuales lliamativas.

Induccion a Nuevas Contrataciones: Durante el mes de abril de 2024, se lievd
a cabo un completo programa de induccién para las nuevas conirataciones,
disefiado con el objetive de brindarles una experiencia de integracion éptima
deniro de ZOLIC. Este programa abarcd diversos aspecios, desde la
presentacién detallada de la cultura organizacional hasta la orientacién sobra
las politicas y procedimientos internos.

Programacion de Felicitaciones en Facebook: Se programaron mensajes de
felicitacién de cumpleafios en el grupo interno de Facebook de ZOLIC. Cada
mensaje de felicitacion se publicé en las fechas correspondientes a lo largo
del mes para abarcar las fechas de cumpleafics.

Programacidn de Noticias en Facebook: Durante el mes de abril de 2024, se
lievd a cabo la difusién de imagenss de eventos importantes de ZOLIC en ¢l
grupo interno de Facebook. Estas folografias capturaron momentos
destacados de reunicnes y ofras actividades relevantes que tuvieron lugar en
la institucion durante ese mes. Las imagenes se compartieron con el fin de
mantener informados a los miembros del grupo sobre las actividades
realizadas en la institucion.



E.

Programacién de Correos de Felicitaciones: Se programaron cotrecs
elecirénicos para felicitar a los colaboradores por sus cumpleafios en abril.
Cada correo electronico incluyd los disefios visuales previamente creados,
garantizando su entrega oporiuna en el dia de cumpleafios 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 informacion fuera clara
y (il

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

Se apoye con actualizacién de la Presentacidn de la Induccién: Se realizé
una revisién y actualizacion de la presentacién de la induccidn para asegurar
que refleje las politicas v procedimientos mas recientes de Ia empresza. Esto
incluy6 la incorporacién de nuevos elementos visuales y multimedia para
mejorar la experiencia de los empleados. Ademss, se reviss y actualizé el
contenido para proporcionar informacién precisa v aciualizada sobre las
practicas laborales y los vaiores de la empresa.

Apoyo en la Celebracién y Dindmica de Cumpleafios: Se brindé apovo en la
organizacion de celebraciones de cumpleafios para los empleados, con el fin
de crear un ambiente de rabajo alegre v motivador.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —ZOLIC-
“SANTO TCMAS DE CASTILLA”

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGL@N PRESUPUESTARIO 029

i

CONTRATO ADMINISTRATIVO No: 002-029-2024
NOMBRE: BYRON MANUEL LOPEZ GUZMAN

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN REALIZAR EL TRASIADO DEL
PERSONAL EIECUTIVO Y ADMINISTRATIVO DE ZOLIC VELANDO POR SU INTEGRIDAD FisicA, Asf
COMO CONDUCIENDO CON PERICIA ¥ RESPONSABILIDAD DE LOS VEHICULOS ASIGNADGS. .~

CORRESPCONMDIENTE DEL 02 ﬁL 3G _DEL MES ABRIL DE 2024, /

¢ Trasladé al Gerente General de ciudad capital @ ZOLIC central en Santo Tomas de Castillz en
Puerto Barrios.

© Reelicé traslados del personal administrative de ZOLIC central 2 Santo Tomas Castilla v en
Puerto Barrios y viceversa.

® Trasladé al personal administrativo de la institucién a realizar cornisiones o gestiones dentro
de la localidad o donde se requiri.

® 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 di seguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

®  Sesolicitd combustible respectivo para cada comisién o gestién que se reglizd, tramiténdelo a
tiempo.

¢ Se veld por la seguridad e integridad fisica del personal gue se traslada en cada comisidn.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARID: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO o. 003-029-2024

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 30 DELMES._ ABRIL DE 2024

I. Apové a la Gerencia General de Zona Libre de Indushia y Comercio
en la coordinacién de la agenda del Gerente General para reunioneas
programadas deniro vy fuera de la Institucién de ZOLIC.

2. Apoyé en la programacién y atencién en reunionss de usuarios v
posibles usuarios interesados en instituir ZDEEP en varios puntos del pafs.

3. Durante el mes de abiil eilaboré correspondencia, cédulas de
notificacion y expedientes requeridos por Gerencia General parg ser
enviados a Usuarios, ZDEEP, usuarios para ZDEEP y SAT.

4. Comunicaciones felefénicas: coording llamadas solicitadas por el
Gerente General hacia usuarios y Clientes potenciales y seguimiento
a punios especificos requeridos.

5. Di seguimiento a comespondencia elaborando oficios que fusron
enviados a diferenies insfituciones.

é. Diapoyo al drea juridica de oficinas ZOLIC ciudad capital en el proyecio de
elaboracion de respuestas de requerimientos realizados por Ministerio
PUblico y Procuraduric General de Ia Nacién.
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. Redlicé coordinacién de Comisiones de Ciudad Capital hacia Santo
Tomds de Castilla y ofros departamentos.

8. Coordiné programacién de las personas que se nospedan en Casa
de Visitas ZOLIC por asuntos de frabaje en ZOLIC- Santo Tomds de
Castilla.

9. Gestioné las reservaciones de Hospeddje v traslado en ciudad capital
para Director de Junta Directiva.

10.Re organicé archivo de la Gerencia General de las oficinas ubicadas
en ciudad capitai.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —ZOLIC
SANTO TOMAS DE CASTILLA

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
MERCADEQ.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30DELMES ABRIL DE2024 -

1

=l

Monitoreo de informe diario de las principales portadas de madios imprescs en &l
pais.

Mantenimienio de publicaciones y redaccién de contenidos en redes sociales
institucionales de ZOLIC, Facebook, Linkedin, X, con materiales informativos v
comunicativos de Ia institucién.

Redacté contenido para la revista Mundo Comercial, de la Cémara de Comercio de
Guatemala, edicién abril 2024.

Redacié conienido para Revista Workplace de Amcham edicién abril 2024.

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

Redacté y gestioné publicacién de columna editorial de ZOLIC en Ia seccién de
opinién del Diario de Centroamérica para el mes de abril 2024.

Redacté contenido para Boletin informativo ZOLIC edicién abril 2024,

Redacté contenidos editorial de ZOLIC y las ZDEEP para publicar en la pagina web
de ZOLIC.



©. Participe en las reuniones de planificacién y organizacidn de trabajo de Mercadeo y
Comunicacion que se realizan semanaimente.

10. Acompafié a Gerencia General en visita 2 ZDEEP Zona Libre Qustzal y Michatoya
Pacifico, junto a equipo de Ingenieria y Arquitectura de ZOLIC.

11.Y oiras actividades solicitadas por Gerencia Ceneral.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —-ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

y
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CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 005-028-2024

NOMBRE: HANIA REGINA SAZO CONTRERAS

CARGO: Servicios Técnicos Temporales, apovar administrativa v operativamente en la

implementacién v seguimiento de procedimientos gue incrementen la productividad en

las funciones a cargo del Departamento de Recursss Humanos.

CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL 30 DELMES _ABRIL DE 2024

®

P

Le di seguimiento a la actualizacién de la base de datos, con los nimeros nuevos ds
coniratos, nuevos servicios y nuevas fechas, asi como personal de nuevo ingreso, fus
enviado por correo a Gerencia General v la Licda. Heydi Sierra, para ver temas de
presupuesio.

Le di seguimiento para que se realizaran actividades v avisos varios en redes sociales
y otros medios, esquelas, bienvenidas y felicitaciones de cumpleafios.

Se le dio seguimiente a ia realizacién de la celsbracién del diz de 2 secretariz en Ciudad
Capital, solo asegurar que fuera realizado, por la perscna a cargo.

Se Ie informé a Ia Jefe de Recursos Humanos, sobre proceso de Guatendminas v se
avanzd con el ingreso de las secciones en ei sistema.

Se ingresaron las 50 fichas de empleados asignados, 011 y 022 en el sistema
Guatendminas y la informacion de Colegiado Activo, en los casas gue aplica.

Participe en distintas reuniones via zoom con personal de Finanzas, para aclaracién de
dudas en el ingreso de fichas en Guatendminas

Apcyé en el seguimienio con la Evaluacién del Desempefio correspondiente a la
Gerencia General.

Apoyé en la impresién y solicitud de firmas de la Gerencia General, de los TDRs, en las

distintas contrataciones del mes de abril, gue me fueron irasladadas v solicitadas.

Le di seguimiento a que se le diera la induccién al personal de nuevo ingreso, de
contratisias en oficinas de Ciudad Capital

Se e dio seguimiento al cumplimienio del RIT, en Iz parte de permisos, marcajes,
ausencias y seguimiento a que el personal permanente portara su uniforme institucional.
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Apoye en la revisién de los expedientes, previa a la elaboracion de los acuerdos, 2
solicitud de autoridades superiores, pravio a la elaboracién de acuerdos de contratacion.
Apoyé en la recepcién y revisién de las facturas de los contratistas en Ciudad Capital,
para el pago de honorarios del mes de abril y revisé que los informes estuvieran en &l
formato adecuado con la informacién del encabezado, correcta y apoyé en la gestidn
de firma del Gerente General.
Apoye en la elaboracién de requisiciones de compra, del personal de ciudad capital,
posterior a la recepcién de los TDRs, firmados y apoyé con la gestion de la firma.
Apoye en la solicitud de partidas presupuestarias que se consignan en las requisicionss
de compra.
Elaboré acuerdos de coniratacion, aprobacién y rescision de la Ciudad Capital y Sanio
Tomés de Castilla, del mes de abril 2024, renglonss 029 y subgrupo 18, a soliciud de
autoridades superiores y realics los cambios solicitados en los mismos, como fechas de
inicio, montos en contrato u otros.
Elabore reporte de asistencia del mes de abril del personal de Santo Tomas y Ciudad
Capital, revisé y envié a Gerencia General.
Elabore listado de ausencias del mes de abril v e di seguimiento para contar con las
boletas de permiso o carta de vacaciones, justificando las ausencias, del personal
permanente en Ciudad Capital.
Elaboré listado de ausencias del mes de abril del personal permanente por instrucciones
de Gerencia General y le di seguimiento para contar con las boletas de permiss o caria
de vacaciones, justificando las ausencias, del personal permanenie en Ciudad Capital.
Elzboré listado de ausencias del mes de abril del personal permanente, por
instrucciones de Gerencia General, y fue enviado al personal de RRHH de Santo Tomas
de Casiilla, para adjuntar las boletas de ausencia o comprobantes, a requerimiento de
la Gerencia General.
Solicité cambios por correo, en el reporte del biométrico, al Jefe de informatica, por
registros incorrectos al sistema biométrico del personal de nusvo ingresc y otros.
Revisé algunas solicitudes de horas extras, vrs. reporte 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 curso de especializacién: "Gerencia de Empresas Internacionales”,
impartido por lz Escuela Superior de Negocios, de la AGEXPORT, en donde esid
participando el Licenciado Vincenzo Gennaro Georgio Politc Vasquez, Vicepresidente
de Junta Directive, a requerimiento y solicitud del Lic. Polito y Gerencia General v ya
fue entregado el cheque segln informacién de Tesoraria.
Participé en reuniones de seguimiento en el tema de Guatenéminas.
Atendi solicitudes de Santo Tomas de framites adminisirativos gue requieren
seguimiento en Ciudad Capital.
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o Seguimiento a la fima de contratos de servicios, compra de fianza vy envio a Santo
Tomas de Castilla.

o Apoyé en el seguimiento para Ia revisién final y autorizacién, para presentar a Junta
Directiva la propuesta de cambio en el nombre del puestoe de Jefe de Compras 2
Encargado de Compras.

» Apoyé en el seguimiento en firmas de requisiciones, por la anterior Jefe de Compras

o Actualicé los organigramas en ia presentacién de Iz Induccién que se le da al personal
de nuevo ingreso.

s Le di seguimiento a la actualizacién de fotos en la presentacion de Ia induccion, ya que
ne se puade seguir utilizando el logo anterior.

¢ Amplié a detalle, por actividades y sectores, el organigrama del Departamento de
Ingenierifa a solicitud de la Gerencia General

e Amplié a detalle, por Jefe de Grupo y con los nombres de todos los Guardias de
Seguridad y Monitores de CCTV, del Departamento de Proteccién de instalaciones, a
solicitud de iz Gerencia General.

s Le di seguimientc al cheque de liquidacién de la antericr Jefe de Compras, desde
néming, financiero, tesoreria, hasta el envio y entrega en Ciudad Capital.

e Apoyé a la Licda Diana Palencia, con algunas dudas respecio al page de horas exiras,
parz la elaboracion del procedimiento que esté realizando.

» Visita a ZDEEP Zona Libre Quetzal, para entrega formal de los Cheques de Controles.

s Atendi todo requerimiento realizado por el Jefe de Recursos Humanos y la Gerencia
General, relacionado con los servicios prestados.

Hania F\egina Sazo Contreras
Persona Contratada
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLiC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO; 029
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CONTRATOADMINISTRATIVO No. 006-029-2024

NOMBRE: HILDA PATRICIA POROJ PALENCIA

SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVAMENTE AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS. :

CORRESPONDIENTE DEL ~01/04/2024 Al 30/04/2024

Control y orden de correspondencia con relacidén a Recursos Humanos.

Se Apoyo con la conformacién de expedientes fisicos para nuevas
conirataciones y pagoes de honcrarios 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 vy externos
de la Zona Libre de industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.
Que requieran informacién con relacidn a procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos.

Se Actualizo y ordend los archivos fisicos y digitales del Departamento
de Recursos Humanos.

Se solicito recibi6, y revisé que estén correctos los datos de Ias
facturas e informes de los coniratistas de Servicios Técnicos y
Temporaies del Renglén 029 y Subgrupo 18 de Ciudad Capital,
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o Se elaboré requisiciones que se sustituyd por pedidos y solicitudes de
pago, seguimiento de pagos relacionados al Departamento de
Recursos Humanos.

o Se apoyo con relacién a la comunicacién interna y aciividades de
cultura organizacional.

e Se lievo control del archivo ¥ correspondencia enviada y recibida en el
Departamentc de Recursos Humanos.

° Se gestiono y dio seguimienio a Ia liquidacién de vigticos ds! personal
permanente y prestadores de servicios en oficinas de Ciudad Capital.

¢ Se atendié y gestiono Ia recepcién de documentos internos v sxternos
para conocimiento y framite del jefe de Recursos Humanos, velando
por su respectivo envio a oficinas Santo Tomas de Casiilla.

e Se elabord oficios dirigidos 2 los diferentes departamentos, secciones y
unidades de la institucion.
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ot , ﬁf’ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
RN SANTO TOMAS DE CASTILLA
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iNFORME DE ACTIVIDES
RENGLON PRESUPUESTARIO: D28

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 007-025-2024

NOMBRE: HONER ESLANDER HERNANDEZ ZEPEDA

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTE EN REALIZAR EL 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 81 AL 30 DE ABRIL DEL 2024

o Trasladé al Gerente general de ciudad capital 8 ZOLIC central en Santo Tomas de

Castilla en Puerto Barrios.

® Realicé traslados del personal administrative de ZOLIC central 2 Santo Tom4s Castilla
y en Puerto Barrios y viceversa.

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

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

e Lediseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

= Se solicité combustible respectivo para cada comisién o gestion gue se realizd,

tramiténdolo a tiempo.

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

comision. S
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/ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORMIE 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 provecto de

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

apoyo administrativo u operative relacionado al drea de informstica”

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DELMES ABRIL DE 2024

Actividades:

° Apoyeé con el seguimiento, al proyecio de digitalizacion de la documentacién fisica
de distintas dreas o departamentos de ZOLIC donde sea requerido, con el fin de

resguardar la informacion de la nube, durante el mes de abril de 2024.

¢ Apoyé en el respaldo v control de carpeias compartidas de usuarios para e
resguardo de la documentacién institucionai en oficinas de ciudad capital, durante

el mes de abril de 2024.

¢ Apoyé con el proceso de escanec de ios expedientes de personal de Recursos
Humanos con ia finalidad de aimacenar Iz informacidn de manera digital, durante el

mes de abril de 2024.

= Apoyé en el escanec de toda la documentacion requerida y solicitada por distintas
éreas, para poder guerdaria de manera digital y llevar a cabo el Proyecio de

digitalizacién, durante el mes de abril de 2024.

e Apoyé con atencion y soporie técnice a usuarics con problemas de conexidn,
configuracion o funcionamiento de sus equipcs institucionales, durante el mes de

abril de 2024.



* Apoye al jefe de Informética, en todas las actividades relacionadas con el equipo de
coémputo, configuraciones, redes y planta Telefonica, durante el mes de abril de
2024,

° Apoyé en toda actividad, solicitada por el Gerente General v/o autoridades

superiores, en referencia a la prestacion de servicios, durante el mes de abril de
2024.
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. f ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
: SANTO TOMAS DE CASTILLA

SANTO TOMAS
DE CASTILEA

G UATEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO; 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 008-028-2024

NOMBRE: JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA
CARGO:

cuanto

Servicios técnicos Temporales consistente en apoyar brindando servicio al cliente interno de Zolic en
a requerimientos técnicos y tecnoldgicos velando por el buen funcionamiento de hardware ,internet

enlaces y planta telefonica.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DFLMESDE ABRIL DEL 2024 -

Realice la visita de auditoria semestral en la zona de Desarrollo Puerta del itsmo el cual se verifico con
los instrumentos de auditoria el &rea de informética de la zona revisando su infraestructura tecnolégica
siguiendo el plan de auditoria .

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

Se realizo durante el mes la verificacion de las politicas de seguridad del Firewall .

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

Se verifico y monitoreo durante el mes los servicios de enlaces de internet y telefonfa para evitar
cualquier interrupcién o caida de servicio.

Se proporciono soporte técnico & las Zonas de Desarrollo actualmente activas.

Se proporciono asistencia técnica a la Gerencia General en resolucién de fallas de equipos tecnolégicos
gue presentaron durante el mes.

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 electrénico conectados con SAT para
su verificacion y supervision del funcionamiento del servicio.

Se corrigieron 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.

Se agregaron documentos a la pagina web de ZOLIC sobre los instructivos de las Zonas de desarrollo
Se corrigieron fellas de internet durante el mes en las oficinas de ZOLIC ciudad capital.

Se reslizaron copias de seguridad del sitic web de ZOLIC .

Realice correcciones de politicas de seguridad del firewall ubicado en las oficinas de Ciudad capital.
Participe en el evento de Amcham Guatemala ;Cémo acelerar el crecimiento empresarial con tecnologia
de inteligencia Artificial ? Representando a Zolic.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 ©

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 010-028-2024 -

NOMBRE: JOSE VICTOR GARRIDO ESQUIVEL

CARGO SERVICIOS TECN]COS TEMPORALES CONSISTENTEﬁ EN REAL!ZAR_L

QB sSu iNTEQR!DAD F!S!CA, Aﬁi COMO CONDUCIENDO CON PERICIA Y
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADOS.

CORRESPONDIENTEDEL 01/04/2024 AL 30/04/2024 ¢

e Trasladé al Vicepresidente de Junta directiva de ciudad capital 2 ZOLIC central en
Santo Tomés de Castilla en Puerto Barrios.

© Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC cemiral a Santo Toméas
Castilla y en Puerto Barrios v viceversa.

° Trasladé al personal administrativo de la institucidn a realizar comisiones ¢ gesticnes
dentro de la localidad o donde se requirié.

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

© Lediseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

° Se solicité combustible respectivo para cada comisién o gestién gus se realizé,
tramitandolo a tiempo.

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

comisién.
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INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 011-028-2024

NOMBRE: JUAN CARLOS VILELA GONZALEZ

CARGO: _SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN REALIZAR EL

POR SU 'MTEGRID&D F]SECA Asi COMO CDNDUC!ENDO CON PERIC!A V
RESPONSABILIDAD LOS VEHICULOS ASIGNADQOS.

CORRESPONDIENTE DEL 01/04/2024 AL 30/04/2024 ./

o Trasladé al Gerente General de ciudad capital 2 ZOLIC central en Santo Tomas de

Castilla en Puerto Barrios.

¢ Realicé traslados del personal administrativo de ZOLIC central & Santo Tomas Castilla
Yy en Puerto Barrios vy viceversa.

o Trasladé al personal administrativo de la institucién a realizar comisiones o gesiicnes
dentro de la localidad o donde se requiris.

e Me encargué del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comisidn,
serevisd v se realizé chequeo previo para cada una de las mismas.

¢ lediseguimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo.

e Se solicitd combustible respectivo para cada comisidn o gestion que ss realizg,
tramiténdolo a tiempo.

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

comision.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029~

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 012-029-2024 _

NOMBRE: Marvin Alenso Lemen Sanchez

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en Soporte informético v de
hardware 2 usuarios en la Ciudad Capital Y apoyo en el departamento de informatica.-

CORRESPONDIENTE DEL 01 ABRIL AL 30 DE ABRIL DE 20247

*Se participo en el eventc de AMCHAM GUATEMALA, “Cémo acelerar el
crecimiento empresarial con tecnoliglA™.

*Se asisti6 a una capacitacién de mejoras del Firewall, para optimizar las vpn.

*Se apoy6 en la estimacién de valores, de la reparacién de pantalla, para laptop de
Asistente de Junta Directiva.

*Se apoyd en la realizacién de dos dictdmenes técnicos, para la requisicion de compra
de impresoras y reparacién de pantalla.

*Se apoy6 en la instalacién y configuracién de las vpn, para el area de compras.

*Se realizo backup de dos correos institucionales y también fieron reasignados al
area de juridico.

*Se realizé un mantenimiento preventivo y diagnéstico, al equipo de cémputo de
Mercadeo,

*Se realizé el monitoreo de los backups alojados en COMNET Backups.

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

*Se atendi6 y resolvié consultas de los usuarios, superiores de ZOLIC y ZDEEP.
*Se apoyé en la realizacién de la nota de conformidad de COMNET.

*Se apoy6 en el traslado de las requisiciones de compra, para la solicitud de firmas.
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- ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

by

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 gréficas y material visual para comunicacién efectiva
Y actividades de mercadeo de Zona Libre de Industriay ./
Comercio -ZOLIC-

\
i

CORRESPONDIENTE DEL: \ D1 AL 30 DELMESDE  Abril DEL 2024

1. Sedisefi6 el arte de la infograffa que seré compartida con la Cdmara de Industria 4
Comercio Guatemalteco Mexicana -CAMEX-

2. Sedisefi6 el arte de flyer para compartir en las redes sociales de las camaras con la que
ZOLIC tiene alianzas.

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

4. Sedisefi6 la propuesta de la nota & enviar a la Cémara de Comercio Guatemalteco
Americana -AMCHAM- para su publicacidn en las revistas Business in Action -BlA- v
WORKPLACE.

5. Sedisefid Ia propuesta de la nota a enviar a la Cdmara de Comercio de Guaterala pera su
publicacion en la Revista Mundo Comercial.

6. Sedisefiarcn propuestas de flyers para las redes sociales de ZOLIC y maniener activa su
presencia elias resaltando los beneficios fiscales dentro de ZOLIC y ZDEEP.

7. Sedisefid el material gréfico para Iz Cdmara de Industria v Comercio Guatemalteco

Mexicana -CAMEX- para su inclusién dentro de su pagina web.

Se implementd el salvapantalias dentro de 2 sala de reuniones,

S. Sedisefiaron las propuestas y montajes para diversos materiales promocionzles entre los
cuales estdn: Casco, chaleco reflectivo, cinta para gafetes, folder, lapiceros, taza v
manteles con el logotipo de ZOLIC y ZDEEP, También la propuesta para cuaderno junto al
disefio de sus péginas internas; v las gorras con logotipo de ZOLIC y sus certificaciones.

10. Se-apoyd al departamento de informética con la entrega de las certificaciones de ZOLIC en
el tamafio solicitado de 200px x 75px.

o



11. Se implemento la traduccién a ingles en la nota “investment and development come to
Escuintia with the Quetzal Free Zone ZDEEP opening”.

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

13. Se acompafié en distintas reuniones de la Gerencia General v aliados estratégicos.

Oldin Alfredo Ortiz France
Persona Contratada
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' ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 -

CONTRATO ADMINISTRATIVO No.  015-028-2024

NOMBRE: Yasmina Noemy Pacay Garcia

CARGO: Servicios Técnicos Tempora _
lag ctwadades de relaciones piiblicas v seguimiento de activi

Mgmadga,
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DELMES Abril DE 2024

%+ Actividadesvarias

¥ Atencién al sefior Yury Sarg v a personeros de la empresa Hendrix,
quienes se dedican a los agroquimicos, vy tenfan interés en conocer
algunas diferencias entre el régimen de zona libre y zona franca asf
mismo se les envié, unas fotografias de las bodegas F que se encuentran
desocupadas, se seguird dande el seguimiento respectivo,

v Atencién al sefior Uwe Martinz quien fue referido por la cédmara
mexicana y deseaba conocer mas sobre ZOLIC, se seguiréd dando
seguimiento para solventar algunas dudas o bien agendar una reunién
en nuestras oficinas.



v Se haestado dando seguimiento a QUALA con algunos temas referentes
a la bodega E-3, ya se habian solicitado reduccién de srea, mas sin
embargo al hacer sl anélisis no aplicaba ya que no tenfan unificados sus
contratos, de tal manera se le solicito cambiar la carta de solicitud para
presentar una carta por terminacién anticipada de contrate, y seguir el
debido proceso.

¥" Se ha estado en seguimiento a CLEARTEC con algunos temas que sllos
tienen pendientss, como la ampliacién de su drea, ademas, de realizar
una ampliacién de clasificacién, ya que ahorzs prestaran el servicio de
almacenaje, y asf mismo una ampliacién de destino, para lo cual se les
apoyo conel tema.

¥ Se Atendié a personeros de SABOMIX, quienes ingresaron una carta de
intencién para la bodega E-4, para empezar con toda la papeleria para
ser usuarios de ZOLIC.

v Se dio el seguimiento respectivo, para obtener las firmas en los
convenios con la Comisién Portuaria Nacional CPN, estamos 2 la espera
que estén firmados para coordinar y seguir con el proceso respsctivo.

¥ Serealizo el informe mensual de cdmaras con el fin de dar cumplimiento
a la actividad de pariidas no asignables a programas a programas
incluidas en el I-SIG-PLN-001 instructivo metas plan operativo que ests
a mi cargo el cual es enviado al Lic. Mario Cardona.

v' Se dio el seguimiento respectivo, para obiener las firmas en los
convenios con AGEXPORT, estamos a la espera que estén firmados para
coordinary seguir con el proceso respectivo.

¥ Solicitud de trabajos dirsctos e indirectos a las ZDEEP 2 mi cargo sisndo
sstas:

8. Zona Libre Pusria del Istmo
b. Michatoya Pacifico

¢. Zona libre Quetzal

d. Mielverde

¥" Toda Actividad solicitada por Gerencia General



< CAMARA DE LA INDUSTRIA

v

Seguimiento a las capacitaciones que esta cdmara brinda a sus socics
para que puedan participar sin ningtin costo.

% AMCHAM

¥

L4

Enviar Material para la publicacién de la siguients edicién de las
revistas digitales Workplace donde saldré un articulo.

Seguimiento a Material que se publicara en la revista BIA, en'la
siguiente edicidn.

Se gestiond la publicacion de nuestro arte mensual en redes sociales.

Se gestiond la participacidn del Lic. Jorge Lépez, en el evento Foro en
Busgueda del Desarrollo Integral MAGA, MSPAS Y MAERN

Se gestiono la participacidn del Claudia Rodriguez en la actividad, Foro
en blsqueda del Desarrolle Integral, con la participacion del ministro
de Gobernacién y ministra de Comunicaciones.

Se gestiono la Participacién del Ing. Byron Gaitdn y de Sue Cataldnen &l
evento Foro en Blisqueda del Desarrollo Integral con la participacién
del presidente del Congreso de la Republica.

Se gestiono la participacién en el evento Responsabilidad penal de la
Persona Juridica, donde estuvo presente la Licda. Sonia Miranda.

Se gestiono la participacion en el evento ;Cémo acslerar el crecimiento
empresarial con tecnologia?, donde participo, Rolando Villanusvay
Marvin Lemen.



v" Se gestiono la publicacién de nuestro GIF mensual en redes sociales de
la cédmara.

< CAMARAALEMANA

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

v Se gestiono la publicacién de nuestro arte en redes sociales de dicha
cémara

v' Se gestiono la publicacién de nuestro Gif en redes sociales de dicha
camara.

v Se sostuvo una reunién con Andrsa Obrock, con la finalidad de ir
concretando el tema de una revists que la cdmara tiene pensado realizar
para la promocién de las inversiones en Guatemals dirigida a
empresarios slemanes.

¥" Se apoyo solicitando el Recibo correspondiente, para el pago de la
renovacion de la membresfa, y armando el expediente para cumplir con
los procesos estipulados.

% CAMARAESPANA
v" Se gestiond espacio para la publicacién de nusstro arte en las redes
sociales de esta cédmara.

v" Seguimiento a publicacién de nuestro GIF en redes sociales, de dicha
cémara.

v 8e gestiono un espacio en el boletin de socios de este mes con la
aparicién de informacién importante de ZOLIC.



¥ Se gestiono la pariicipacién en los diferentes eventos que CAMACOES,
tenfa programada para este mes.

% CAMARA ISRAEL

v" Se realiz6 el seguimiento respectivo para la gestidén de la
publicacién de nuestro arte en redes sociales.

v Se gestiono la publicacién de nuestro Gif en redes sociales

v Se gestiono el envié de mailing para la difusién para todos los
socios de ISRACAM.

v' Seguimiento a la participacién en la capacitacién Programa
Operador Econdmico Autorizado donde estardn participando:

a. Carlos Reinoso
b, Julic Cutzal
c. HeydiSierra

% CAMEX

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

v" Se gestiono la publicacién de nuestro editorial para el presente mes an
la pégina web.

v" Se gestiono la participacién de la Licda. Lorena Ramirez en el evento
Foro: Imporiancia de la Propiedad intelectual

v" Se realizo el tramite para para ser pairocinadorss de CAM EXytenermss
exposicion de marca, teniendo algunos beneficios adicionales, siendo
esta exposicién de logotipo, en pagina web, firma de correos y otros.



¥' Segestionola participacién de manera virtual del Ing. Byron Gaitén en &l
webinar denominado Obstéculos al comercio con México.

% CAMARA DE COMERCIO DE GUATEMALA

v Envié de clasificados para que aparezcan de manera semana en los
mailyng que envia esta cdmara.

v Seguimiento de las capacitacionss que ofrece esta camara para los
colaboradores de la institucion.

¥ Se sostuvo reunién con personal de Camara de Comercio para ver
beneficios que incluyen algunos patrocinios y que y presentar la
propuesta a gerencia general.
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SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 016-0258-2024

NOMBRE: Yeycol Osoy Palencia

CARGO: Servicios técnicos temporales consistente en Apovar a la Junta Direciiva v Gerante
General en las actividades relacionadas con la notificacién de algunos documentos

especificos, derivado de los temas resueltos que sean responsabilidad del Secretario de

[a Junta Directiva, asi como el seguimiento especifico de los procesos gue resuiten a

requerimiento de las autoridades competentes.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DELMES ABRIL DEL 2024

[
.

[

Impresidn y Rotulacidn de agendas. Se ejecuts iz impresién y rotulacién de las agendas
correspondientes al mes de Abril del 2024 para el Gerente General y Vicepresidente de
Zauc,

Gestion del control documental, durante el mes de Abril, se gestiond de manera eficiente &l
control de los documentos recibidos pars la juntz Directiva, provenientes de diferentes
dreas administrativas para su traslado, custodia v archivo.

Coordinacién con el mensajero de ZOLIC, para Ia enitrega de documentos de la Jjunta
Directiva de ZOLIC, para posterior envio 2 las areas correspondientes.

Coordinacién con el mensajero de ZOLIC para la entrega de Oficios Vicepresidente de Junta
Directiva, asegurando que los mismo fueran entregado de forma corracta y Hevande un
control eficiente de los documentos.

A solicitud del Vicepresidente de ZOLIC se realizo seguimiento del material solicitado para
la misién comercial denominada Reuniones Empresariales de la Atraccién de Inversidn a
Guatemala.



6. Severificé Ia asistencia 2 las reuniones de la Junta Directiva para confirmar la presenciz de
aquellos que participaron en las Sesiones de Junta Directiva del mes de absil del presente
afio

7. Recepcibn de las invitaciones del evento denominado “ESTADO DE LA NACION,
Acciones, estrategias y ejecucion de los primeros 95 dias del nuevo” el cual se llevé
a cabo en el hotel Westin Camino Real el jueves 18 de abril. para la Junta Directiva
de ZOLIC, asi asegurando gue las invitaciones fueran llegadas a todos los mismbros.

8. A reguerimiento del Vicepresidente de ZOLIC » Se solicito Informacién y material didéctico
a diferentes ZDEEP los cuales recepcionados y guardadas.

8. Archivo ordenado de apuntes, se procedis al archivo ordenado y seguro de los apuntes
generados durante Ias reuniones de Ia Junta Directiva del mes de Abril, garantizando su
conservacion para futuras referencias.

10. Lectura de resoluciones, se ilevé a cabo Ia lecturs de resoluciones elaboradas por Ia
Asistente de Junta Directiva para identificar posibles errores antes de su notificacion.

11. Seguimiento de los requerimiento del Vicepresidente de Junta Directiva para la Misién
Comercial denomiada “REUNIONES EMPRESARIALES PARA LA ATRACCIGN DE INVERSION A
GUATEMALA”

12. Seguimiento a trdmites administrativos en Ias distintas Instituciones Piiblicas de Guatemala.

13. Informe de reporie de sesién de dietas, se elabord un informe detzllado dei reporte de
sesién de dietas correspondientes a la Junta Directiva del mes de Abril de 2024,

14. Seguimiento 2 temas de Junta Directiva y Gerencia General, Se dio seguimiento 2 los temas
de la Junta Directiva y Gerenciz General seglin las solicitudes del Gerente General v Iz
Asistente de Junta Directiva. /<\
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
-ZOLIC- SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 /
CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 017-029-2024 ~*

NOMBRE: HEYDY ARIGAYL 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 30 DELMESDE ABRIL DE 2024

e

® Se asisti6 a reunién presencial con personal y prestadores de servicios con relacién
a los Proyectos 2024 y 2025 institucionales.

e En atencidn a las gestiones de compras, se apoyé en la elaboracién de la matriz y
minuta de acta de las compras realizadas.

e Se apoyo en la elaboracion de la minuta de la CIRCULAR No. CPP-003-2024 de la
Comisidn Plan Presupuesto, en atencién a la ampliacién del contenido establecido
en el CIRCULAR No. CPP-002-2024.

e Se asistid a reunién hibrida con integrantes de la Comisién Plan Presupuesto,
Asesora de Proyectos de Gerencia General, Asesora de Junta Directiva, Subgerencia
General y Gerencia General, para la revisién integral de los Planes de Accién 2025.

e Reunidn presencial e hibrida con Encargada de Planificacion, Encargada de
Presupuesto, Asesora de Provectos de Gerencia General y Asescra de lunia
Directiva, en la cual se elaboré matriz de la transferencia general derivado z los
planes de accién 2024.

© Se realizé reunién hibrida con perscnal v prestadores de servicios de la Seccidén de
Compras y Asesora de Proyectos de Gerencia General, para apoyc de gestiones en
los diferentes procesos de contratacidn.

e Se realizé la verificacion y andlisis de las propuestas de modificacién al Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones remitidos por parte de



ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
-ZOLIC- SANTO TOMAS DE CASTILLA
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CONA LIDRE OC {NOUSTRIA Y COMERY

los diferentes departamentos y dreas de la institucidn, en atencién z lo establecido
en el Acuerdo de aprobacidn emitido por parte de Junta Directiva.

e Apoyo en la verificacién del documento caracteristicas generales y especificas
relacionadas al Departamento de Ingenierfa, proporcionado por jefe en virtud de Iz
implementacién del nuevo formato para los concursos de compra directa.

e Reunidn hibrida realizada con personal que elabora los requerimientos de compras
y jefes de Departamentos de ZOLIC, en atencién a gestiones diversas en los procesos
de compra vy planes de accién 2024.

Se apoyo al Encargado de Compras en la elaboracién de la actualizacidn del Plan
Anual de Compras 2024, derivado de los planes de accién 2024 y necesidades
institucionales.

s Apoyo proporcionado en la elaboracién de los diversos documentos y formatos,
derivado de la implementacién del Manual de Normas y Procedimientos de
Adguisiciones y Contrataciones.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO ~ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 018-028-2024

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.

CORRESPONDIENTEDEL_ 01 DEABRIL DE 2024 AL 30 DEABRIL DE 2024.

o Se brindé apoyo al Gerente General v Secretario de la junta Directiva de ZOLIC y
Asistente de Gerencia General, Ciudad Capital, con el traslado de informacién v
-documentacién requerida durante el mes de abril de 2024.

o Recepcion via correo electrénico de la informacidn remitida por ia licenciada Sue Mary
Anne Cataldn Gonzalez, Asesora de Mercadeo y Comunicacién Social en Apovo a Ia
Gerencia General de ZGOLIC, correspondiente al puntc gue el Secretario de I Junta
Directiva trasladé para ser incluide dentro de la propuesta de agenda siendo estos:

© Neta No. MC-030-2024, correspondiente al traslado de Iz documentacién
emitida por Pilar V. Cerén, Directora Ejecutiva de Xfrategy / Marfa Camifa
Meoreno, Directora Efecutiva de la Ascciacién de Zonas Francas de las Américas,
en la cual extendieron la invitacidn para que ZOLIC participard en la Misién a
Silicon Valley.

o Recepcién vie correc electrénico de la informacién remitida por la Auxilier
Administrativa de Asesorie de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Piblicas -ZDEEP-
can relacion a los puntos que el Secretario de la Junta Directiva trasladd para ser
incluidos dentro de las propuestas de agenda siendo estos:

o Punto de Agenda, en donde se solicits Iz habilitacién del usuario Prologis, S.A,
para la Zona de Desarrollo Econdmico Especial Piblica denominada -ZDEEP Zona
Libre Quetzal-, de conformidad con lo establecido en el articuio 22. Numeral
22.5 del Reglamento para la Autorizacion, Habilitacidn vy Funcionamiento de
ZDEEP.

o Realice |z revision del expediente antes indicado v a su vez, se solicitd a la
Auxiliar Administrative que corrigieran los errores detectados, para
incorporacion del expediente correspondiente deniro de la propuesta de
agenda respeciiva.
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o Punto de Agends, en donde se solicitd Iz habilitacién del usuario Lightrads, S.A,
para la Zona de Desarrollo Econémico Especial Piblica denominada -ZDEEP Zona
Libre Quetzal-, de conformidad con lo establecido en el articulo 22. Numeral
22.5 del Reglamento para la Autorizacién, Habilitacién y Funcionamiento de
ZDEEP.

© Realice Ja revision dei expediente antes indicado v a su vez, se solicité 3 Iz
Auxiliar Adminisirativa que corrigieran los errores detectados, para
incorporacién del expediente correspondiente dentro de la propussta de
agenda raspectiva.

Se trasladé via correo elecirdnico al Asesor Legal de |z Gerencia General de Oficinas
ZOLIC Santo Tomés de Castilla, las resoluciones emitidas por la Junta Directiva de ZOLIC,
duranteel mes de abril de 2024, relacionadas con prérrogas, terminaciones de contrato,
ampliaciones de drea entre otras, para la elaboracién de las minutas correspondientes.
Solicitud de Contratos de arrendamiento de la entidad Quala Beverages Technology,
Scciedad Andnima, para poder estructurar el Oficio de Gerencia General que se
incorporé en Iz propuestea de agenda de Junta Directiva No. 15-2024 de fecha 11 de abril
de 2024, derivado de la solicitud de terminacién de contrato presentada por la referida
entidad.

Recepcién de informacién remitida por la Asociacién de Zonas Francas de las Américas
-AZFA-, con relacidn al Informe de Junta Directiva para afiliados de AZFA / Abril 2024,
mismo gue se trasladé a las autoridades correspondientes,

Elaboracion de oficios de Vicepresidencis, solicitados por el sefior Vicepresidente de
Junta Directiva de ZOLIC, sefior Vincenzo Gennaro Giorgio Politc Vésquez, durante el
mes de abril 2024.

Envié por correc electrdnico informacién reguerida por el sefior Vicepresidente de
Junta Directiva y sefiores Directores durante el mes de abril del presente afio.

Envié por correo electronico informacidn requerida vy que es necesariz gue fuera
validada por el licenciado David Alfonso Ortiz Rimolz, Asesor Legal de Iz Junta Directiva
de ZOLIC, de acuerdo con los punias tratados con los sefiores directores durante el mes
de Abril de 2024.

Se apoyo a la Asistente de Gerencia General, con ia estructura, revisién vy sugerencia en
redaccion de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 13-2024,
siendo estos: OFICIO GG. STC. No. 216-2024; OFICIO GG. STC. No. 217-2024; GFICIO GG.
STC. No. 218-2024 y OFICIO GG. STC. No. 218-2024, los cuales formaban parte de ia
propuesta de agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva
de ZOLIC,

Se procedié con Ia incorporacién de los puntos de agenda correspondientes a la Sasién
No. 13-2024, de conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de Junta
Directiva para la respactiva convocatoria 2 sesidn ordinaria, la cual se llevd a cabo de
forma virtual el diz 04 de abril de 2024,

Participé en la sesidn de junta Directiva No. 13-2024 para tomar nota de los puntos
tratadosy posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.,



Se trasladé al Asesor Legal de la Junta Directiva, los documentos generados en sesidn
No. 13-2024, para la respectiva revisién, comentarios y ampliaciones pertinentes..

Se apoyé a la Asistente de Gerencia General, con la estructura, revisién v sugerencia en
redaccién de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 14-2024, de
conformidad con los oficios de Gerencia General y demés documentacion gue formaba
parte de dicha propuesia, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conocimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, de conformidad con la
propuesta de agenda planteada por el Gerente General v Secretario de Junta Directiva
de ZOLIC.

Se procedi con la incorporacién de los puntos de agenda correspondientes a la Sesién
No. 14-2024, de conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de junta
Directiva para Ia respectiva convocatoria a sesién ordinaria, la cual se llevé a cabo de
forma virtual el dia nueve de abril da 2024.

Participé en la sesién de Junta Directiva No. 14-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladg al Asesor Legal de la Junta Directiva, los documentos generadaos en sesién
No. 14-2024, para la respectiva revisién, comentarios y ampliaciones pertinentes.

Se apoyé a la Asistente de Gerencia Generzl, con la estructura, revisién y sugerencia en
redaccién de los documentos incorporados en Propuesta de Agenda No. 15-2024, de
conformidad con los oficios de Gerencia General, informes y demés documentacidn que
formaba parte de dicha propuesta, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conccimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, de conformidad con la
propuesta da agenda planteada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva
de ZOLIC.

Se procedid con la incorporacién de los puntos de agenda correspondientes z ia Sesion
No. 15-2024, de conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de Junta
Directlva para la respectiva convocatoria a sesién ordinaria, ig cual s= lievd g cabo de
forma virtual el diz 11 de abril de 2024.

Participé en |a sesidn de Junta Directiva No. 15-2024 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladd al Asesor Legel de Iz Junta Directivs; los decumentics generados en sesidn
No. 15-2024, para la respectiva revision, comentarios y ampliaciones pertinentes.

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. 16-2024, de
conformidad con los oficios de Gerencia General y demds documentacién que formaba
parte de diche propuesta, los cuales posteriormente fueron trasladados para
conocimiento del sefior Vicepresidente de Junta Directiva, de conformidad con Iz
propuesta de agenda pianteada por el Gerente General y Secretario de Junia Directiva
de ZOLIC.

Se procedié con la incorporacién de las puntos de agenda correspondientes a la Sesidn
No. 16-2024, de conformidad con la informacién remitida al Vicepresidente de junta
Directiva para la respectiva convocatoria a sesién ordinaria, la cual se llevd a cabo de
forma virtuzl el diz 16 de abril de 2024,
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Participé en la sesién de Junta Directiva No. 16-2024 para tomar nota de los puntos
tratadosy posterior estructrar los mismos y transcribir el documento correspondiente.
Se trasladc al Asesor Legai de [z Junta Directiva, los documentos generados en sesién
No. 16-2024, para la respectiva revisién, comentarios y ampliaciones pertinentes.
Revise los expedientes administrativos que fueron trasladados para conocimiento de
Junta Directiva, derivado de las aprobacicnes respectivas que fueron emitidas por los
sefiores directores durante ef mes de abril de 2024, tomando en cuzsnta los acuerdos ¥
resoluciones que se debfan estructurar para el efecto, los cuales forman parte del
documento gue se transcribe derivado de las sesiones de Junta Directiva programadas.
Se solicitd a ia Asistente de Gerencia General, la actualizacién de los decumentos que
presentaban error, de acuerdo con los puntos remitidos, los cuales fueron revisados,
para que los corrigieran tanto & nivel Gerencia General, como de las demas 4reas 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 trémite
administrativo correspondiente a la emisién de los cheques de Dietas de los miembros
de Junta Directiva del mes de ahril de 2024,

Traslado de informacion requerida por los miembros de Junta Directiva de ZOLIC,
durante el mes de abril de 2024, relacionados con el status de algunos usuarios v
desarroliadores de Zonas de Desarrolloc Econémico Especial Publicas -ZDEEP-, de
acuerdo con expedientes ingresados los cuales oportunamente se elevaran ante Junta
Directiva para su respective aprobacién.

De acuerdo con la invitacién extendida a autoridades y colaboradores de ZOLIC,
participé en conjunto con la Gerencia General, miembros de Junta Directiva, Equipo
Técnico y Administrativo de ZOLIC, en actividades organizadas por Cdmara de Comercio
de Guatemala, las cuales estén vinculadas con el que hacer de ZOLIC y ZDEEP.

Envio de correspondencia @ miembres de Junta Directiva con informacién v documentos
de interés, durante el mes de abril de 2024.

Se brindd apoyo al Secretaric de la Junta Directiva de ZOLIC, con el traslado de las
certificaciones correspondientes z las resoluciones y acuerdos dictades por 2 Junta
Directiva de ZOLIC, para su revisidn y efectos correspondientes.

Envié via correo electrénico a los Asesores Juridicos de ZOLIC Ciudad Capital, derivado
de la instruccidn girada por Iz Gerencia Genearal de ZOLIC, Ias resoluciones emitidas por
Junta Directive durante el mes de abril de 2024, Ias cuales fusron incorporadas en las
distintas minutas de arrendamiento v subarrendamiento de usuarios ZDEEP.

Se brindo el seguimiento, apoyo v verificacidn del cumplimiento de a2 entrega v
notificaciones correspondientes, con relacién a cada una de las resoluciones y acuerdes
emitidos por la 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 gue correspondia
trasladar dichos documentos, durante el mes de abril de 2024

Envio de informacidn mediante correo elecirdnico g las distintas dreas 2 las gue
correspendfa como parie de los seguimientos que se llevan en conjunto con las
Asistentes de Gerenciz General y Auxiliar de Junta Directiva.



o Demas actividades que conforme a los términos de referencia de la contratacién me
han sido encomendadas durante el mes dz abril 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

CORRESPONDIENTEde 01 al 320 del mes de abril DEL 2024 -~

s Apoyé en la gestion solicitando, recibiendo, revisando y trasiadando a firma
facturas e informes de servicios prestados por el personal contratados en el rengién -
028 y subgrupo 18 de oficinas de ciudad capital y ZDEEPS a Santo Tomas de Castilla.

= Realicé gestiones de inscripcidn del personal de nuevo ingreso contratado durante
el presente mes, por renglén 029y subgrupo 18 ai Registro General de Adquisicionas
de Estado -RGAE- del Ministerio de Finanzas.

» 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 inscripcién.

o Colaboré en el Proceso de Reclutamiento, Seleccién {realizando convocatorias) v
Entrevistas (con su respectivo informe) del personal a contratar por rengién 011y
022.

e Apoyé en la revisién de términos de referencia de contratacién de personas por
028 y subgrupo 18 de oficinas Ciudad, Capital, ZDEEP y Santo Tomas de Castilla.
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e Colaboré en la gestion para la capacitacién del personal de nuevo ingreso gue
realizaran actividades como cheque de control para las ZDEEP Puma y Puerto
Quetzal gue iniciaran operaciones proximamente.

» Apoyé en el proceso de contratacién del personal 029 y subgrupo 18 realizando lz
solicitud de documentacidn, revisién y seguimiento de su contratacidn.

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

e Apové en el seguimiento a Ia realizacién y gestién contratos, acuerdos solicitados
por Gerencia General.

e Participé en reuniones con la direccién técnica de Presupuesio para la
implementacion del sistema Guatenominas.

e Sesostuvieron reuniones de trabajo con Gerente General vy asesores en seguimisnio
con el proposito de coordinar y apoyar para riuevas contrataciones movimientosy
cambio de personal.

= Colaboré en el envio y recepcién de correspondencia respecto al drea de Recursos -
Humanos.

o Asistiareuniones o actividades que se consideren pertinentes y necesarias en apoyo ~——
a la Gerencia General.

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

¢« Toda actividad, solicitada por Gerencia General, relacionada con los servicios
contratados.
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/~  ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
“” SANTO TOMAS DE CASTILLA
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029 /

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 086-0238-2024 -

NOMBRE: ANASOFIA HERRERA MURALLES

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

CORRESPONDIENTE DEL \ 01 A 30 DEIMES__ ABRIL DE 2024 ~

e Durante el periodo correspondiente se elabord Requisicién de Compra
No. 382-2024 de pago por servicio de hospedaje en atencién a: al Lic.
Gerson Raul Bailey Popol Sub Gerente General de ZOLIC.

* Realice Requisicién de Compra No. 402-2024 para pago de servicio de
alimentacién en atencion Ing, Byron Estuardo Gaitdn Ramos, Gerente
General de ZOLIC y autoridades de ATRACSI.

o Se realizé Requisicion de Compra No. 403-2024 para servicio de
mantenimientc y reparacién del aire acondicionado de las oficinas de
Zolic Ciudad Capital, ubicadas en Zona Pradera Torre IV, oficinas 1002
y 1001.

¢ Durante el pericdo correspondiente se elaboré Requisicién de Compra
No. 408-2024 de pago por arrendamiento de purificador de agua,

« Durante el periodo correspondiente se slaboré Requisicion de Compra
No. 410-2024 por arrendamiento de las oficinas 1001 y 1002 y sus



respectivos parqueos, en Edificio Empresarial Zona Pradera Torre IV,
nivel 10 Boulevard Los Proceres 24-89, zona 10 Guatemala.

Se realizd Requisicion de Compra No. 411-2024 para pago por
mantenimienio de las dreas comunes de las oficinas 1001-1002 vy sus
parqueos, ubicadas en Boulevard Los Préceres 24-88 zona 10 Torre
Empresarial 4, Zonza Pradera nivel 10

Durante el periode correspondiente se elaboré Requisicién de Compra
No. 412-2024 por servicio de transporte de carga de encomienda, de
Ciudad Capital a Santo Tomas de Castilla y viceversa, v a diferentes
depariamentos.

Se realizé Requisicion de Compra No. 413-2024 por el arrendamiento
de diez derechos de parqueo, de la oficina 1002 Torre 4 Empresarial
Zona Praders, los cuales son utilizados por perscnal de Oficinas de
ZOLIC, Ciudad Capital

Durante el periodo correspondiente se elabordé Requisicion de Compra
No. 414-2024 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 Requisicién de Compra No. 415-2024 por el arrendamiento de
cinco derechos de parqueo, de la oficina 1002 Torre 4 Empresarial Zona
Pradera, los cuales son utilizados por personal de Oficinas de ZOLIC,
Ciudad Capiial.

Se realizd Requisicion de Compra No. 416-2024 por energia elécirica en
la oficina de ZOLIC, ubicada en el Edificio Empresarial Zona Pradera Of.
1001, nivel 10

Durante el periodo correspondiente se elabord Requisicion de Compra
No. 417-2024 por energia eléctrica en la oficina de ZOLIC, ubicada en &l
Edificio Empresarial Zona Pradera Of. 1002, nivel 10.
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Realice Requisicion de Compra No. 418-2024 de pago por servicio de
cable, que serd utilizade en la videoconferencia que se encuentra en la
sala de reuniones de las oficinas de ZOLIC en la Ciudad Capita.

Realice Requisicién de Compra No. 419-2024 para pago por servicio
sanitizacion en las oficinas de ZOLIC Ciudad Capital.

Localizacién de insumos para la realizacion de expadientes de compra.
Se cotizé materiales requeridos por distintos departamentos.
Se cotizo materiales requeridos por Gerencia

Realice oficios de reguerimiento de servicio y mantenimienio de
vehiculos solicitados por Gerencia General.

Se verifico cada compra en &l catélogo de insumos.

Se apoyo con diferentes aciividades sclicitadas h
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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: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN GENERAR
ACCIONES QUE PERMITAN ATENDER CPORTUNAMENTE EL FUNCIONAMIENTO ‘
DE LA SUBGERENCIA GENERAL EN [AS OFICINAS DE LA CIUDAD
CAPITAL

CORRESPONDIENTE DEL 01 DE ABRIL AL 30 DE ABRILDEL 2024 .~

% Se apoyo en las siguientes diligencias:

Se procuro firma de expediente de pago de Allan Yuri Aragén cheque No.
504

Se enireg6 nota de envio Gerencia General 030-2024
Se enireg6 oficio AJ. CC. 0023-2024

Se entrego Ad. CC. No. 0025-2024 con selic de recibido
Se entrego Nota de envio 0031-2024

Se entrege Nota de envio 0030-2024

Solicitud de pago SGG. STC. No. 0021-2024
Solicitud de pago SGG. STC. Ne. 0020-2024
Solicitud de page SGG. STC. Neo. 0019-2024

Se entrege Nota de envio 035-2024

Se entrego Notz de envié Aux. J.D. 008-2024
Solicitud de pago 8GG. STC. No. 0031-2024
Solicitud de pago SGG. STC. No. 0032:2024

Se entrego Nota de envio 036-2024

Agenda reunién de trabajo

Se enirego Nota de envié 024-2024

Se enfrego contrato administrativo No. 05-2024

Se recibio nota de envic 013-2024

Se recibié nota de envic 014-2024

Se recibié nota de envio 0037-2024

Se entrego nota de envio 036-2024

Se enirego nota de envio 038-2024 2 DF

Se entrego oficio GG.CC. 0189-2024

Se enirego nota de envic DC.CC/AHM 035-2024
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Se enirego nota de envio INFO.CC 015-2024

Se enfrego copia de Oficioc GG.CC. No. 0177-2024
Se enfrego nota de envio DC.CC./HEGM 27-2024
Se entrego nota de envic DC.CC./HEGM 028-2024
Se entrego nota de envic DC.CC./HEGM 029-2024
Se entrego nota de envio DC.CC./AHM 036-2024
Se entrego nota de envio INF. CC. No. 016-2024
Se enirego nota de envio AUX-JD. CC. 0102024
Se entrego nota de envio GG.CC/DP 025-2024

Se entrego Oficio SGG.STC. No. 0194-2024

% Se procurd seguimiento, a los documentos siguientes:

v

SARAELUYALERNAUSEANERN NSNS AN NS

Requisicién de compra 258-2024

Requisicion de compra 267-2024

Requisicién de compra 297-2024

Requisicién de compra 298-2024

Requisicion de compra 327-2024

Requisicién de compra 378-2024

Requisicién de compra 394-2024

Requisicién de compra 385-2024

Requisicién de compra 401-2024

Requisicién de compra 405-2024

Requisicién de compra 346A-2024

Regquisicién de compra 321-2024

Requisicién de compra 322-2024

Requisicién de compra 323-2024

Requisicién de compra 324-2024

Requisicidn de compra 383-2024

Requisicion de compra 436-2024

Requisicién de compra 437-2024

Requisicién de compra 438-2024

Se diligencio firma de Oficio planificacion STC No. 047-2024
Requisicién de compra 428-2024

Se diligencio firma para solicifud de pago SGG.STC. No. 0038-2024
Se diligencio firma para soliciiud de pago SGG.STC. No. 0037-2024
Se diligencio firma para solicitud de pago SGG.STC. No. 0036-2024
Se diligencic firma para solicitud de pago SGG.STC. No. 0035-2024
Se diligencio firma para solicitud de pago SGG.STC. No. 0034-2024



% Se apoyo en revisién y trémite de expedientes de pago de Personal por
Contrato en los renglones 028, 182, 183, 188y 189

% Apoyo en ofras gestiones solicitadas por pari:)e-/ de la subgerencia general las
cuales se me solicitaron. / e

Juan Diaéo Gonzalez Santos

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

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029
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CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 068-028-2024

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 __ 30  DFLMES___ABRIL DE 2024 -

o Elaboré propussta de acuerdo 00X-2024 para la aprobacién del
confrato 01-2024 de modificacién, ampliacién y prérroga del
evento de cotizacion “MANTENIMIENTO Y REPARACION DE
CANALES Y BAJADAS DE AGUAS PLUVIALES, ASf COMO
LIMPIEZA DE MAMPOSTERIA DE LOS MODULOS DEL A1
AL A12 DE LA PLAZA ADMINISTRATIVA DE ZOLIC".

¢ Realicé propuesta de acuerdo 00X-2024 para nombramiento
de Comisién Receptora y Liquidadora del evento de cotizacién
“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”.

e Realicé propuesta de resolucién 005-2024 para aprobacién de
adjudicacién del evento de cotizacién “ADQUISICION DE
CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE DIESEL Y/O
GASOLINA PARA VEHICULOS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS
DE ZOLIC".



Realicé propuesta de acuerdo 011-2024 para aprobacién de
contrato administrativo 05-2024 del eventc de cotizacién
“ADQUISICION DE RESMAS DE PAPEL BOND PARA USO
EN LAS OFICINAS DE ZOLIC SANTO TOMAS DE CASTILLA
Y CIUDAD CAPITAL".

Realicé publicacién de términos de referencia de compra
directa No. 002-2024 “CONTRATACION DEL SERVICIO DE
DOS (2) ENLACES DE DATOS PUNTO A PUNTO PARA SER
UTILIZADOS POR LAS DELEGACIONES DE SAT CIUDAD
CAPITAL Y ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
SANTO TOMAS DE CASTILLA”",

Realicé publicacién de términos de referencia de compra
directa No. 003-2024 “CONTRATACION DE UN SERVICIO DE
COPIA DE RESPALDO EN LA NUBE PARA EL CENTRO DE
DATOS PRINCIPAL DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y
COMERCIO -ZOLIC- SANTO TOMAS DE CASTILLA”.

Realicé publicacién de términos de referencia de compra
directa No. 004-2024 “ARRENDAMIENTO SIN OPCION A
COMPRA, DE 11 MAQUINAS FOTOCOPIADORAS
MULTIFUNCIONALES PARA USQO ZOLIC DURANTE 12
MESES”.

Realicé publicacién de términos de referencia de compra
directa No. 005-2024 “CONTRATACION DE SERVICIO DE
FUMIGACION Y CONTROL DE PLAGAS, EN LOS
DIFERENTES EDIFICIOS DE ZOLIC”.

Realicé publicacién de términos de referencia de compra
directa No. 006-2024 “CONTRATACION DE SERVICIO PARA
LA DESTRUCCION DE MERCANCIAS DE SAT".



e Se gestiond envics de expedientes de ZOLIC Ciudad Capital 2
las oficinas de ZOLIC Santo Tomés de Castilla.

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

e Durante el periodo correspondiente se realizaron gestiones de
ingreso de ordenes para el pago de servicios técnicos v
profesionales del personal que labora en ZOLIC bzjo los
renglones 029 y subgrupo 18 de ZOLIC.

¢ Realicé gestiones de pagos de servicios bésicos en el sistema
SIGES, registrando érdenes de compra y Com-Dev en el
modulo correspondiente.

Julio Isfa€l Barrios Gonzélez
Apoyo en actividades administrativas y operativas en el procese de compras y adquisiciones del
departamento financiero =
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —-ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: '029 ~

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 068-029-2024 *

NOMBRE: MARIA FERNANDA MENDEZ VASCONCELOS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN LOS
PROCESOS PAM‘&G!LIZAR LA CALIFICACION DE PROYECTOS DE ZDEEP -

CORRESPONDIENTE \' DEL 1 AL 30 DEL MES DE ABRIL DE 2024 /

El presente informe es del mes de abril realicé izs siguientes actividades:

@ Realicé oficios para solicitar opinidn legal al departamento de juridico, respecto a
solicitudes ingresadas de las ZDEEP y sus usuarios:

e Rezlicé oficios para notificar 2 las ZDEEP respecto a informes de comisién técnica de
previos solicitados y a las comisiones técnicas notificando cambios que ingresaran
al respecto. Para dar seguimiento 2 las solicitudes ingresadas para la autorizacién y
habilitacién de ias entidades.

s Mantuve la nube de las ZDEEP v Usuarios actualizados.

o Apoyé en asistencia de gerencia, realizando notificacién de cédulas para usuarios
aprobados y habilitados por la Junta Directiva.

e Mandé puntos de agenda para habilitacién y autorizacion, a consideracion Junta
Directiva, sobre usuarios Light Trade Guatemala y Prologis.

e Mandé punto de agenda para autorizacién de ampliacién de drea, 2 consideracidn
Junta Directiva, de ZDEEP Puerta Del Istmo.

e Notifiqué a las ZDEEP =l informe realizado por la comisién de auditorias, realizada

en Miel Verde, Puerta del Istmo y Michatoya.
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o Notifigué oficios para notificar 2 las ZDEEP Miel Verde, Puerta del istmo y Michatoya

respecto al cobro de las auditorias.

o Realicé oficios para solicitar al departamento juridico en realizar minutas de usuarios
y ZDEEP: Light Trade Guatemala, S.A. y Prologis, S.A.

¢ Toda actividad scliciiada por gerencia general, relacionada con los servicios

contratados.
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“\fnarra Fernanda Mer‘s’é{ez Vasconeelos
Persona Contratada




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
“SANTO TOMAS DE CASTILLA” —Z011C-

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: deil 1 al 30 del mes de abril de 2024.

e Sedio seguimiento s diferentes temas a requerimiento de la Gerencia General y de
los asesores de iz Institucidn.

s Se llevd actualizado, estandarizado, sistematizado vy digitalizado de los archivos de:
ZDEEP'S, usuarios de ZDEEP'S, pdélizas, contratos, procesos judiciales, oficios,
opinicnes legales, notificaciones, etc.

® Escanec de documentos.

¢ lmpresidn de documenios.

@ Se ilevd agenda de las audiencias de los asesores de la Unidad de Asesoriz Juridica
de Ciudad Capital.

& Redaccién de oficios de la Unidad de Asesorfa Juridica de Ciudad Capital.

¢ Recepcidn de documentos notificados a la Unidad de Asesoria Juridica de Ciudad
Capital.

¢ Se procuré para [a averiguacién para Ia averiguacién de los estados de los distintos
procesos judiciales que tiene activos ZOLIC, asi como la entrega de memoriales en
los distintos juzgados del pais.

e Se administrd archivo digital v fisico; se actualizé la base de datos con linea de
seguimiento de linea de tiempo v control de vigencia de los contratos suscritos por
ZOLIC y polizas derivadas de las actividades de las ZDEEP'S, usuarios ZDEEP'S v
usuarios de ZOLIC en Santc Tomés de Castilla.

® Se revisaron periddicamente los expedientas de las ZDEEP'S v sus usuarios para

actuzlizar iz base de datos.



o Se informé a la Gerencia General mediante informe ZDEEP-ALCC No. 008-2024 del
estado actual de los testimonios de los contratos celebrados con ZOLIC, las ZDEEP'S

¥ sus usuarios, para conocimiento de los miembros de la Junta Directiva.

@

Se inform¢ a la Gerencia General mediante informe ZDEEP-AJ.CC No. 007-2024 del
estado actual de las pdlizas y seguros de las ZDEP'S y sus usuarios, para
conocimiento de los miembros de la Junta Directiva.
¢ 5e confrontaron los contratos de prorroga de arrendamientos de los usuarios
instalados en el predio de ZOLIC siguientes:
4+ SOLVAY PEROXIDES AMERICA CENTRAL, S.A
+ MULTIQUIMICA DE GUATEMAILA, S.A
° Seenviaron correos para poner en conocimiento a la unidad de asesoria jutidica de
Santo Tomas sobre el cambio de casillero en los procesos judiciales gue ZOLIC tiene
actives
° Seapoyo e la unidad de asesorfa jurfdica de Santo Tomés para coordinar la entrega

de memoriales.

® Se apoyd para la recoleccidén de firmas de los contratos administrativos.

L]

Se apoyd en la revisién de la minuts de prérroga de arrendamiento del usuario

PROYECTO DE DESARROLLO INTEGRAL PONTILA, SOCIEDAD ANONIMA.

e Se asistid a reunidn en SEPREM para lineamientos de politicas ptiblicas en el marco
de los derechos humanos de las mujeres.

° Se redactaron oficios para las renovaciones de pdlizas vy seguros, notificados a la
ZDEEP’S y sus usuarios.

® Sesostuvo comunicacion via correo electrdnica con encargados de [as ZDEEP Sy sus

usuarics.
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Stefani Mar‘qmaz Cebalios
PersonziContratada
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Tonls  ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

/

CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO: 092-629—2024

NOMBRE: ANA LIZBETH PELICO CERVANTES DE ALONZO

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

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DEL MES DE ABRIL DEL 2024

P2

* Se Recepcionaron los-documentos internos siguientes:

v Circular DM STC 0003-2024 remitida por el Departamento de Mercadeo para Visto
Bueno

v Oficio de Correspondencia GG CC 0039-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

¥v" Permiso de Jhonnathan Heimen (Seccién de Seguridad) remitido por el
Departamento de Recurscs Humanos para autorizacion

v" Oficic de Correspondencia GG CC 0040-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v Oficic AJ STC 0121-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

¥ Nota de Auditoria 022-2024 remitido por la Unidad de Auditcria Interna para los
efecios correspondientes

v" Oficio UDAI STC 025-2024 remitido por la Unidad de Auditoria Interna para los
efecios correspondienies

v" Oficic de Correspondencia GG CC 0041-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v" Oficio DRH STC 216-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos

v Cédula de Notificacién GG STC 053-2024 remitido por Gerencia General para los
efectos correspondientes

¥ Oficio DM STC 0015-2024 remitido por el Depariamentio de Mercadeo para los
efectos correspondientes

v" Oficio de Correspondencia GG CC 0042-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

v Oficioc AJ STC 0123-2024 remitide por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

¥ QOficio AJ STC 0124-2024 remitido por la Unidad de Asescria Juridica para los
efecios correspondientes

¥ Oficios de Correspondencia GG CC 0043-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capitai para los efectos correspondientes

v" Expediente de Viéticos de Lidia Haydée Beteta Espafia (Seccion de Presupuesto)
remitido por la Seccidn de Presupuesto para autorizacion

v Reporte de Transferencias 0014-2024 remitido por el Departamente Financiero
para Visto Bueno

v Oficio AJ STC 0125-2024 remitido por la Unidad de Asescria Juridica para los
efectos correspondiantas



Oficio GG STC 0122-2024 remitido por Gerencia General para los sfectos
correspendientes

Cedula de Notificacién GG STC 0054-A-2024 remitido por Gerencia General para
los efectos correspondientes

Oficio SEC ENF STC 008-2024 remitido por la Seccién de Enfermeria para los
efecios correspondientes

Oficio DING STC 028-2024 remitido por el Departamento de Ingenieria para los
efecios correspondientss

Oficio DRH STC 232-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondienies

Oficio de Correspondencia GG CC 0043-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Oficio SINV STC 018-2024 remitido por la Seccién de Inventarios para los efectos
correspondientes

Gircular DRH STC 015-2024 remitida por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 0027-2024 remitido por la Unidad de Informacién Publica
para los sfectos correspondientes

Oficio DRH STC 237-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio DRH STC 224-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Expediente Pago de Dietas de Vincenzo Gennaro Giorgic Polito Vasquez (CUR
771) remitido por la Seccidén de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Cristian Mayorga Martinez (CUR 772) remitido por
la Seccién de Tesoreria para completar

EXxpediente Pago de Dietas de Byron Estuardo Gaitan Ramos (CUR 774) remitido
por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Gasics de Represeniacion de Gerson Ratl Bailey Popol
(CUR 775) remitido por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Gastos de Representacién de Byron Estuardo Gaitan Ramos
(CUR 785) remitido por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Erick Estuarde Tobar Cruz (CUR 780) remitido por
la Seccidén de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Gastos de Representacion de Byron Estuardo Gaitan Ramos
(Cheque 50238) remitido por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Vincenzo Gennaro Giorgio Polito Vasquez (Cheque
50535) remitido por la Seccion de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Erick Medardo Tobar Cruz (Chegue 50537) remitido
por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Sergio Abel Roman Lépez Ovando (Cheque 50536)
remitido por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Cristian Estuardo Mayorga Martinez (Cheque
50738) remitido por la Seccidn de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Vincenzo Gennaro Giorgio Polito Vasquez (Cheque
50780) remitido por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Sergio Abel Roman Lépez Ovando (Chque 50781)
remitido por la Seccion de Tesoreria para compistar

Expedients Pago de Dietas de Erick Medardo Tobar Cruz (Cheque 50782) remitido
por la Seccion de Tesoreria para completar
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Expediente Pago de Dietas de Erick Medardo Tobar Cruz (Cheque 50783) remitido
por la Seccién de Tesoreria para completar

Expediente Pago de Dietas de Cristian Estuardo Martinez Mayorga (Chegue
50785) remitido por la Seccion de Tesoreria para completar

Oficio de Correspondencia GG CC 0044-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Cepital para los efectos correspondientes

Oficio DF STC 0222-2024 remitido por el Departamento Financiero pare los
efectos correspondientss

Oficic AJ STC 0132-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los

efectos correspondientes

Circular DRH STC 017-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
ara los efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 0033-2024 remitido por la Unidad de Informacion Publica

para los efecios correspondientes

Circular OPIP 002-2024 remitido por el Departamento de Proteccién para los

efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0045-2024 remitido por las Oficinas de Ciudad

Capital para los efecios correspondientes

Oficio AJ STC 0134-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los

efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0047-2024 remitido por Oficinas de Ciudad

Capital para los efectos correspondientes

Oficio DRH STC 058-2024 remitido por el Depariamento de Recursos Humanos

pera los efectes correspondienies

Oficio UDAI STC 028-2024 remitido por la Unidad de Auditoria Interna para los

efectos correspondientes

Oficio AJ STC 0138-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los

efectos correspondientes

Oficio AJ STC 0139-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los

efectos correspondientes

Oficio OPIP STC 048-2024 remitido por el Departamento de Proteccion para los

efectos correspondientes

Oficio UIP-ZOLIC-STC 0034-2024 remitido por la Unidad de Acceso a la

Informacion Plblica

Oficio DRH STC 246-2024 remitido por el Departamentio de Recursos Humanos

para lcs efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0048-2024 remitido por Oficinas de Ciudad

Capital para los efecios correspondientes

" Dictamen AJ STC 011-2024 remitido por ia Unidad de Asesoria Juridica para los

efectos correspondientes

Oficic DF STC 0238-2024 remitido por el Departamento Financiero para los

efectos correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0048-2024 remitido por Oficinas de Ciudad

Capital para los efectos correspondencia

Nota de Auditoria 027-2024 remitido por la Unidad de Auditoria Interna para los

efectos correspondientes

Circular CPP-002-2024 remitida por la Comision de Plan Presupuestario para los

efecios correspondienties

Oficio JEFE-ING STC 035-2024 remitido por el Departamento de Ingenieria para

los efecios correspondientes



Oficio de Correspondencia GG CC 0050-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Circular DRH STC 018-2024 remitida por el Departamenio de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficic DRH STC 274-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efectos correspondientes

Oficio DF STC 0242-2024 remitido por el departamento Financiero para los efectos
correspondientes

Oficio D-ING STC 036-2024 remitido per el Departamento de Ingenieria para los
efectos correspondientes

Expediente de Dietas de Allan Yuri Barrera Aragén (Cheque 504) remitido por la
Seccion de Tesoreria para completar

Oficio de Correspondencia GG CC 0051-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Oficio DF STC 0244-2024 remitido por el Departamente Financiero para los
efectos correspondientes

Oficio DRH STC 0280-2024 remitido por el Departamento de Recursos Humanos
para los efecios correspondientes

Oficio GG CC 0128-2024 remitido por Gerencia General para los efecios
correspondientes

Oficio DF STC 0249-2024 remitidc por el Departamento Financiero para los
efecios correspondientes

Oficio de Correspondencia GG CC 0052-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Permiso de Andrea Sarai Lépez Duarte (Seccién de Inventarios) remitido por el
Departamenio de Recursos Humanos para autorizacion

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinaric de César Eduardo Palencia Mejia
(Seccidén de Mantenimiento) remitido por la Seccion de Nominas y Salarios para
auterizacion

Boleta de Pago de Tiempo Exiraordinario de Alvaro Ermesto Martinez (Seccién de
Mantenimiento) remitido por la Seccion de Nominas y Salarios para autorizacion
Boleta de Pago de Tiempo Exiraordinario de Edin René Callejas (Seccién de
Mantenimiento) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para autorizacion
Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Randolfo Mayorga Lépez (Seccion de
Mantenimiento) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para autorizacion
Boleta de Pago de Tiempo Exiraordinario de Timoteo Gonzalez Carrillo (Seccion
de Mantenimiento) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para
autorizacion

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Ruben Barrera Lima (Seccién de
Mantenimiento) remitido por la Seccién de Nominas y Salarios para autcrizacion
Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Rall Chavez (Seccion de
Mantenimiento) remitido por la Seccion de Néminas y Salarios para autorizacion
Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Edgar Silverio Escobar Lopez
{Seccién de Mantenimiento) remitido por la Seccién de Néminas y Salarios para
autorizacion

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Pedro Alfredo Castellanos (Seccion
de Mantenimiento) remitido por la Seccién de Nominas y Salarios para
autorizacion

Oficio GG CC 0148-2024 remitido por Gerencia General para los efecios
correspondientes



Oficio de Correspondencia GG CC 053-2024 remitido por Oficinas de Ciudad
Capital para los efectos correspondientes

Requerimiento 044-2024 (Brenntag Guatemala, Sociedad Andnima) remitide por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 045-2024 (GTM Guaiemala Comercio de Producios Quimicos,
Sociedad Andnima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 046-2024 {Modipalma Latin America, Sociedad Andnima) remitido
por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 047-2024 {Agunsa Guatemala, Scciedad Andnima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 048-2024 (Atlantis Tangues Portuarios, Sociedad Anénima)
remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 049-2024 (Bonevil, Sociedad Andnima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 050-2024 (Brenntag Guatemala, Sociedad Andnima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Reguerimiento 051-2024 (Carmin Cargo Control, Sociedad Andnima) remitido por
la Unidad de Asesorla Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 052-2024 (Centroamericana de Pinturas, Sociedad Anénima)
remitido por la Unidad de Asescriz Juridica para Visto Bueno

Reguerimisnte 053-2024 (Chevron Guatemalz Inc) remitido por la Unided de
Asesoria Juridica para Visto Buenc

Requerimiento 054-2024 (Granelsa, Sociedad Andnima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Regquerimiento 055-2024 (Guatemar, Sociedad Anénima) remitido por la Unidad de
Asesorfa Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 056-2024 (Intertek Guatemala, Sociedad Andnima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 057-2024 (Naturaceites, Sociedad Andénima) remitido por la Unidad
de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 058-2024 (Palma Sur, Sociedad Anénima) remitide por la Unidad
de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 059-2024 (Procesadora Quirigua, Sociedad Anénima) remitido por
la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 080-2024 (Proyecto de Desarrollo Integral Pontila, Sociedad
Anénima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 081-2024 (Reforestadora de Palmas de El Peten, Sociedad
Andnima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 062-2024 (Solatam Zolic, Sociedad Anénima) remitide por la
Unidad de-Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 063-2024 (Sercomar, Sociedad Anénima) remitido por la Unidad de
Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 064-2024 (Servicios Integrales Montafias del Norte, Sociedad
Anénima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Requerimiento 085-2024 (Solvay Peroxies America Central, Sociedad Andnima)
remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno

Requerimiento 066-2024 (Tangues del Atlantico, Sociedad Andnima) remitido por
la Unidad de Asesoria Juridica para Visio Bueno

Requerimiento 067-2024 (Terminales Asociadas de Guatemala, Sociedad
Anénima) remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
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Requerimiento 068-2024 (Uno Petroleos, Sociedad Anénima) remitido por la
Unidad de Asesoria Juridica para Visto Bueno
Cficio UDAI STC 033-2024 remitido por la Unidad de Auditoria Interna para los
sfectos correspondientes
Permiso de Yesica Dalila Palacios Torres (Departamento Financiero) remitido por
el Departamento de Recursos Humanos para autorizacién
Oficio AJ STC 0150-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientas
Oficio GG STC 192-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes
Oficio GG STC 1983-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes

ficio GG STC 202-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes
Oficic GG STC 204-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondienies
Oficio GG STC 208-2024 remitido por Gerencia General para los efectos
correspondientes
Reporte de Transferencias 0022-2024 remitido por el Departamento Financiero
para autorizacion
Oficio AJ STC 0132-2024 remitido por la Unidad de Asesoria Juridica para los
efectos correspondientes

Recepcioné los documentos externos siguientes:

Oficio OFI-SAT-GRN-DAD-ASTC-0505-2024 remitido por Superiniendencia de
Administracion Tributaria para los efectos correspondientes

Oficic Circular 009-2024 remitido por Empresa Portuaria Nacionzal Santo Tomés de
Castilia para los efectos correspondientes

Memorandum Circular 034-2024 remitido por el Consejo Depariamental de lzabal
para los efectos correspondientes

Oficio OFI-SAT-GRN-DAD-ASTC-0548-2024 remitido por Superiniendencia de
Administracién Tributaria para los efecios correspondientes

Invitacién Sin Nimero de Referencia remitida por Consejo Municipal de Desarrollo
para los efectos correspondientes

Oficio Circular 011-2024 remitido por Empresa Portuaria Nacional Santc Tomas de
Castilla para los efectos correspondientes

elaboraron las Circulares siguientes:

SGG STC 0008-2024 dirigida a Usuarios del Predio Fiscal y Piaza Administrativa
SGG STC 0010-2024 dirigida a Usuarios del Predio Fiscal y Plaza Administrativa
SGG STC 0011-2024 dirigida 2 Usuarios del Predio Fiscal y Piaza Administrativa

imprimieron los Contratos Administrativos siguientes: .

Contrato Administrativo 001-2024 “DE MODIFICACION, AMPLIACION Y
PRORROGA DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CERO DOS GUION
DOS MIL VEINTICUATRO (02-2024) 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 DE ZOLIC’, DE MODIFICACION, AMPLIACION Y
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PRORROGA DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO CERO DOS GUION
DOS MIL VEINTICUATRO (02-2024) “ 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”

elaboraron para Subgerencia General los Oficios siguientes:

SGG STC 0112-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0113-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0114-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0115-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0116-2024 dirigide al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0117-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0018-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0118-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0121-2024 dirigido ai Departamento de Informatica

SGG STC 0122-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0123-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria, Departamento de
Proteccion y Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0124-2024 dirigido al Departamenio de Recursos Humanos
SGG STC 0125-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0126-2024 remitido a la Unidad de Informacién Publica
SGG STC 0127-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0128-2024 dirigido a la Unidad de Informacion Plblica
SGG STC 0129-2024 dirigido a la Unidad de Informacion Publica
SGG STC 0130-2024 dirigido ai Departamento de Ingenieria

SGG STC 0131-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0132-2024 dirigidc al Departamento Financiero, Seccién de
Contabilidad y Departamento de Recursos Humanos

SGG STC 0133-2024 dirigido al Departamento Financiero, Depariamento de
Recursos Humanos y Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0134-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria

SGG STC 0135-2024 dirigido a la Seccidén de Compras

SGG STC 0136-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0139-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0140-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0141-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0142-2024 dirigido a la Seccidn de Contabilidad

SGG STC 0143-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0144-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0145-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0146-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0147-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0148-2024 dirigido 2 la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0150-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0152-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0153-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0154-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0155-2024 dirigide al Departamento de Recursos Humanos
SGG STC 0156-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0157-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos
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SGG STC 0158-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0159-2024 dirigido al Departamento Financiero

SGG STC 0160-2024 dirigido a la Unidad de Informacién Publica

SGG STC 0161-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos

SGG STC 0162-2024 dirigido a Superintendencia de Administracion Tributaria
SGG STC 0163-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0164-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0165-2024 dirigido a la Unidad de Informacién Piblica

SGG STC 0166-2024 dirigido a la Unidad de Informacién Plblica

SGG STC 0167-2024 dirigido a Superintendencia de Administracién Tributaria
SGG STC 0169-2024 dirigido a la Unidad de Asesoria Juridica

SGG STC 0170-2024 dirigido a la Unidad de Auditoria Inierna

SGG STC 0171-2024 dirigido a la Unidad de Auditoria Interna

SGG STC 0172-2024 dirigido al Departamento de Proteccion y Casa de Visitas
SGG STC 0173-2024 dirigido al Departamento de Recursos Humanos

SGG STC 0174-2024 dirigido a Gerencia General

SGG STC 0175-2024 dirigido a la Unidad de Auditoria Interna

SGG STC 0178-2024 dirigido a la Ssccion de Planificacion

Se Apoyo en la Impresién de los Oficios siguientes:
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SGG STC 0151-2024 dirigido al Departamento de Ingenieria (elaborado por

Asesora de Subgerencia General)

SGG STC 0188-2024 dirigido a Gerencia General (elaborado por Asesora de

Subgerencia General)

e Elaboraron los Oficios de Correspondencia siguientes:

SGG STC 0040-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0041-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0042-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0043-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0044-2024 dirigide a Oficinas de Ciudad Capital
SCGG STC 0045-2024 dirigido & Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0046-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0047-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0048-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0048-2024 dirigido a Cficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0050-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0051-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0052-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0053-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0054-2024 dirigido a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0055-2024 dirigide a Oficinas de Ciudad Capital
SGG STC 0056-2024 dirigide a Oficinas de Ciudad Capital

Elaboraron las Requisiciones de Compra siguienties:
331-2024 (Compra de Papel Bond)

378-2024 (Servicio de Cable)
379-2024 (Servicio de Encomienda)
394-2024 (Compra de Cenas y Gaseosas)
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385-2024 (Servicio de Sonido y Animacion)
405-2024 (Qompra de Gas Propano)
411-2024 (Compra de Almuerzos y Bebidas Naturales)

Elaboraron las Solicitudes de Pago siguientes:

SGG STC 0019-2024 (Pago Dietas Vincenzo Gennaro Giorgio Polito Vasquez)
SGG STC 0020-2024 (Pago Dietas Erick Medardo Tobar Cruz)

SGG STC 0021-2024 (Pago Dietas Cristian Estuardo Mayorga Martinez)

SGG STC 0022-2024 (Pago Dietas Allan Yuri Barrera Aragén)

SGG STC 0023-2024 (Pagoe Dietas Byron Estuardo Gaitan Ramos)

SGG STC 0024-2024 (Pego Gastos de Representacion Byron Estuardo Gaitan
Ramos)

SGG STC 0025-2024 (Pago Gastos de Representacion Gerson Radl Bailey Popol)

e Elaboraron los Nombramientos de Comisién siguientes:

SGG STC 0021-2024 Kevin Samuel Villeda Sandoval

SGG STC 0022-2024 Irvin Alexis Hintz Ledn

SGG STC 0024-2024 Florentino Garza

SGG STC 0025-2024 Kevin Samue! Villeda Sandoval

SGG STC 0026-2024 Karla Fabiola Linares Pérez

SGG STC 0027-2024 Lidia Haydée Beteta Espania

SGG 8TC 0028-2024 Kevin Samuel Villeda Szndoval

SGG STC 0029-2024 Carios Vincente Fernando Lopez Marroguin

¢ Elaboraron las Notas de Envio siguisntes:

SGG STC 0021-2024 dirigida a Asistente de Gerencia CC

SGG STC 0022-2024 dirigida a Jefe de la Seccion de Compras CC

SGG STC 0023-2024 dirigida & Apoyo de la Unidad de Asesoria Juridica CC
SGG STC 0024-2024 dirigida a Asistente de Subgerencia General CC

SGG STC 0025-2024 dirigida a Asistente de Subgerencia General CC

SGG STC 0026-2024 dirigida a Asistente de Subgerencia General CC

SGG STC 0027-2024 dirigida 2 Asistente de Subgerencia General CC

SGG STC 0028-2024 dirigida a Asistente de Subgerencia General CC

Elaboraren las Notas de Conformidad siguientes:

SGG STC 0008-2024 (Servicio de Mantenimienio de Vehiculo Subgerencia
General)

SGG STC 00007-2024 (Servicio de Mantenimiento de Vehiculo Busito)

SGG STC 0008-2024 (Servicio de Alguiler de Toldos, Mobiliario y Manteleria)

SGG STC 0010-2024 (Servicio de Sonide y Animacién)

SGG STC 00112024 (Compra de Almuerzos y Bebidas Naturales)

Elaboraron las Solicitudes de Servicic de Mantenimiento de Vehiculo

siguientes:
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SGG STC 0007-2024 (Busito)

revisaron los Contratos Administrativos de Servicios Técnicos Temporales ©

Servicios Profesionales Individuales Temporales, siguientes:
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155-029-2024 Javier Alejandro Gil Sanchez
156-029-2024 Debris Yossemar Chavez Vega

< 8e Enviaron Correos Electrénicos a los Ejecutivos siguientes:
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Lic. Gerson Ral Bailey Popol — Subgerente General

Se Enviaron Correos Electrénicos a los Técnicos y Profesionales Siguientes:

v
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Claudia Rodriguez de la Riva — Asistente Gerencia General CC

Stefani Martinez Cebalios — Apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica CC
Juan Diego Gonzalez Santos — Asistente de Subgerencia General CC
Pedidos — Para asignacién de Correlativos en Requisiciones de Compra

Se Entregé correspondencia a los Departamentos de:
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Gerencia General STC
Subgerencia General STC
Departamento de Recursos Humanos STC
Departamento de Mercadeo STC
Departamentao Financiero STC
Departamento de Informatica STC
Departamento de Ingenieria STC
Unidad de Asesoria Juridica STC
Seccion de Compras STC
Secci6n de Presupuesto STC
Seccién de Almacén STC

Seccion de Tesoreria STC
Seccién de Inventarios STC

Entregd a Gerencia General, Iz documentacion siguiente:

Oficio SGG STC 0112-2024 a través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficioc SGG STC 0113-2024 a través de la Asisiente de Gerencia General STC
parza los efaecios correspondientes

Oficio SGG STC 0114-2024 z través de |la Asisiente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0119-2024 =z través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0122-2024 a través de |z Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0143-2024 a través de lz Asisiente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0147-2024 =z través de la Asistente de Gerancia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0150-2024 a través de la Asisiente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficic SGG STC 0152-2024 =z través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Cficio SGG STC 0158-2024 g través de la Asisiente de Gerencia General STC
para los efecios correspondientes
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Oficic SGG STC 0168-2024 a través de la Asistente de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0174-2024 z fravés de la Asistenie de Gerencia General STC
para los efectos correspondientes

Se Entregd al Departamento de Recursos Humanos, la documentacion
siguiente:

v
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Permiso de Jhonnathan Heimen (Seccién de Seguridad) para los efectos
correspondienties
Oficio SGG STC 0117-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0018-2024 parz los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0124-2024 para los efectos correspondienies
Oficio SGG STC 0127-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0132-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0133-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0136-2024 para los efecios correspondienies
ficio SGG STC 0146-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0153-2024 para los efectos correspondientes
Oficic SGG STC 0153-2024 para los efecios correspondientes
Oficic SGG STC 0155-2024 para los efecios correspondientes
Oficio SGG STC 0157-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0161-2024 para los efectos correspondientes
Permiso de Andrea Sarai Lopez Duarte (Seccidn de Inventarios) para los efectos
correspondientes
Permiso de Yesica Dalila Palacios Torres (Departamento Financiero) para los
efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0173-2024 para los efectos correspondientes

Entregd al Departamento Financiero, Ia documentacién siguiente:

Requisicién de Compra 331-2024 (Compra de Papsl Bond) para los efectos
correspondientes

Solicitud de Pago SGG STC 0019-2024 (Pago Dietas Vincenzo Gennaro Giorgio
Polito Vasquez) para framite de pago

Solicitud de Page SGG STC 0020-2024 (Pago Dietas Erick Medarde Tobar Cruz)
para tramite de pago

Solicitud de Pago SGG STC 0021-2024 (Pago Dietas Cristian Estuarde Mayorga
Mariinez) para tramite de pago

Solicitud de Pago SGG STC 0022-2024 (Pago Dietas Allan Yuri Barrera Aragdn)
para framite de pago

Solicitud de Pago SGG STC 0023-2024 (Pago Dietas Byron Estuarde Gaitan
Ramos) para tramite de page

Solicitud de Pago SGG STC 0024-2024 (Pago Gastos de Representacion Byron
Estuardo Gaitan Ramos) para tramite de pago

Solicitud de Pago SGG STC 0025-2024 (Pago Gastos de Representacion Gerson
Ratil Bailey Popol) para tramite de pago

Reporte de Transferencias 0014-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0132-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0133-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0140-2024 para los efectos correspondienies

Oficio SGG STC 0141-2024 para los efectos correspondientes
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Requisicion de Compra 378-2024 (Servicio de Cable) para los efecios
correspondientes

Requisicién de Compra 379-2024 (Servicio de Encomienda) para los efectos
correspondienies

Oficio SGG STC 0154-2024 para los efectos correspondientes

Requisicion de Compra 394-2024 (Compra de Cenas y Gaseosas) para los efecios
correspondientes

Requisicion de Compra 385-2024 (Servicio de Sonido y Animacion) para los
efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0158-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0159-2024 para los efectos correspondientes

Requisicién de Compra 405-2024 (Compra de Gas Propano) para los efectos
correspondientes

Requisicién de Compra 411-2024 (Compra de Almuerzos y Bebidas Naturales)
para los efecios correspondiente

Reporte de Transferencias 0022-2024 para los efectos correspondienies

Entregé al Departamento de Mercadeo, la documentacion siguiente:
Circular DM STC 0003-2024 para los efectos correspondientes

Entregé al Departamenio de Ingenieria, la documentacién siguiente;
Oficic SGG STC 01168-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0123-2024 para los efectos correspondientes

Oficio 8GG STC 0125-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0130-2024 para los efeclos correspondientes

Oficio SGG STC 0131-2024 para los efectos correspondientes

Oficic SGG STC 0134-2024 para los efecios correspondientes

Oficio SGG STC 0151-2024 para los efectos correspondientes

Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Vehiculo SGG STC 0004-2024 (Busito)
para los efectes correspondientes

Entrego al Departamento de Proteccidn, la documentacion siguiente:
Oficio SGG STC 0123-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0182-2024 para los efectos correspondientes

Se entregd al Departamento de informatica, la documentacion siguiente:
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Oficio SGG STC 0121-2024 para los efectos correspondientes

Entregd a la Unidad de Auditoria Interna, la decumentacién siguiente:
Oficio SGG STC 0170-2024 para los efecios correspondientes

Oficic SGG STC 0171-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0175-2024 para los efectos correspondientes

Se entregd a la Unidad de Acceso a Ia Informacién Piblica, la documentacion
siguiente:

e
v
e

Oficio SGG STC 0126-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0128-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0128-2024 para los efectos correspondientes
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v" Oficio SGG STC 0160-2024 para los efectos correspondientes
v Oficio SGG STC 0165-2024 para los efectos correspondienies
v Oficio SGG STC 0166-2024 para los efectos correspondientes

e Enfrego a la Unidad de Asesoria Juridica, la documentacion siguiente:
Oficio SGG STC 0115-2024 para los efecios correspondientes

Oficio SGG STC 0123-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0133-2024 parz los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0139-2024 para los efectos correspondientes

Oficic SGG STC 0144-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0145-2024 para los efectes correspondientes

Oficio SGG STC 0148-2024 para los efectos correspondientes

Oficio SGG STC 0163-2024 para los efectos correspondientes

Oficio 8GG 8TC 0164-2024 para los efectos correspondientes

Oficio 8GG STC 0168-2024 para los efectos correspondientes

Requerimiento 044-2024 (Brenntag Guatemala, Sociedad Anénima) para los

efectos correspondienies

Requerimienio 045-2024 (GTM Guatemala Comercio de Producios Quimicos,

Sociedad Anénima) para los efecios cerrespondienies

v Requerimiento 046-2024 (Modipalma Latin America, Sociedad Anénima) para los
efectos correspondientes

¥ Regquerimiento 047-2024 (Agunsa Guatemala, Sociedad Andnima) para los efecios
correspondientes

v Requerimiento 048-2024 (Atlantis Tanques Portuarios, Sociedad Anénima) para
los efectos correspondientes

v Requerimiento 049-2024 (Bonevil, Sociedad Anénima) para los efecios
correspondientes

v Requerimientc 050-2024 (Brenntag Guatemala, Sociedad Anénima) para los
efectos correspandientes

v Requerimiento 051-2024 (Carmin Cargo Conirol, Sociedad Anénima) para los
sfecios correspondienies

v Requerimiento 052-2024 {Centroamericana de Pinturas, Sociedad Andnima) para
los efectos correspondientes

v Reguerimiento 053-2024 (Chevron Guatemala Inc) para los efectos
correspondientes

v Requerimiento 054-2024 (Granelsa, Sociedad Anénima) para los efectos
correspondientes

¥ Requerimiento 055-2024 (Guatemar, Sociedad Anonima) para los efectos
correspondientes

v Reguerimiento 056-2024 (Intertek Guatemala, Sociedad Anénima) para los efectos
correspondientes

v Reguerimiento 057-2024 (Naturaceites, Sociedad Andénima) para los efectos
correspondientes

v Requerimiento 058-2024 (Palma Sur, Sociedad Andnima) para los efectos
correspendientes

v Requerimiento 059-2024 (Procesadora Quirigud, Sotiedad Anénima) para los
efectos correspondienies

v Requerimiento 080-2024 (Proyecto de Desarrollo Integral Pontila, Sociedad
Anodnima) para los efectos correspondienies

v Requerimiento 081-2024 (Reforestadora de Palmas de El Peten, Sociedad

Anodnima) para los efectos correspondientes
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Requerimiento 062-2024 (Solatam Zolic, Sociedad Anénima) para los efectos
correspondienies

Requerimiento 063-2024 (Sercomar, Sociedad Anénima) para los efectos
correspondientes

Requerimiento 064-2024 (Servicios Integraies Montafias del Norte, Sociedad
Anénima) para les efectos correspondientas

Requerimiento 065-2024 (Solvay Peroxies America Central, Sociedad Anénima)
para los efectos correspondientes

Requerimiento 086-2024 (Tangues del Atléntico, Sociedad Anoénima) para los
efecios correspondientes

Requerimiento 067-2024 (Terminales Asociadas de Guatemala, Sociedad
Anénima) para los efectos correspondientes

Requerimiento 068-2024 (Uno Petroleos, Sociedad Andnima) para los efectos
correspondientes

Entregé a la Seccidn de Nominas y Salarios, la documentacidn siguiente:
Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de César Eduardo Palencia Mejia
(Seccidn de Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Alvaro Ernesto Martinez (Seccién de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Page de Tiempo Extraordinario de Edin René Callejas (Seccidn de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Randolfo Mayorga Lépez (Seccidn de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Exiraordinario de Timoteo Gonzalez Carrillo (Seccion
de Mantenimiento) para los efectos correspondienies

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Ruben Barrera Lima (Seccién de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Exiraordinaric de Rall Chavez (Seccidén de
Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Extracrdinario de Edgar Silverio Escobar Lépez
(Seccion de Mantenimiento) para los efectos correspondientes

Boleta de Pago de Tiempo Extraordinario de Pedro Alfredo Castellanos (Seccién
de Mantenimiento) para los efectos correspondienies

Entregé a la Seccidn de Tesoreriza, a2 documentacion siguiente:
Expediente de Expedienie de Dietas de Allan Yuri Barrera Aragén (Cheque 504)
para los efectos correspondientes

Entregd a la Seccion de Presupuesto, la documentacidn siguiente:
Requisicién de Compra 331-2024 (Compra de Papsl Bond) para autorizacién
Expedienie de Vidticos de Lidiz Haydée Beietz Espafia para los efectos
correspondientes

Requisicién de Compra 378-2024 (Servicio de Cable) para autorizacion
Regquisicién de Compra 378-2024 (Servicio de Encomiendza) para autorizacién
Requisicion de Compra 384-2024 (Compra de Cenas y Gaseosas) para
autorizacion

Requisicion de Compra 395-2024 (Servicic de Sonido y Animacién) para
auterizacion
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Regquisicion de Compra 405-2024 (Compra de Gas Propano) para autorizacion

Requisicién de Compra 411-2024 (Compra de Almuerzos y Bebidas Naturales)
para autorizacion

< Se Eniregd a la Seccién de Ceniro de Costos, Ia documentacion siguiente:
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Requisicion de Compra 331-2024 (Compra de Papel Bond) para autorizacion
Requisicién de Compra 378-2024 (Servicio de Cable) para autorizacién
Reguisicion de Compra 379-2024 (Servicio de Encomiendz) para autorizacion
Reqguisicion de Compra 394-2024 (Compra de Cenas y Gaseosas) para
autorizacion

Requisicion de Compra 385-2024 (Servicio de Sonido y Animacion) para
autorizacion

Reqguisicidn de Compra 405-2024 (Compra de Gas Propano) para autorizacion

Requisicion de Compra 411-2024 (Compra de Almuerzos y Bebidas Naturalss)
para autorizacion

Se Entregé a ia Seccién de Compras, la documentacidn siguiente:
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Requisicion de Compra de Papel Bond para Asignacién de Correlativo

Oficio SGG STC 0135-2024 para los efectos correspondientes

Requisicion de Compra de Servicic de Cable para asignacién de correlativo
Requisicion de Compra de Servicic de Encomienda para asignacion de correlativo
Regquisicion de Compra de Compra de Cenas y Gasecsas para asignacion de
correlativo

Requisicion de Compra Servicio de Sonido y Animacién para asignacién de
correlativo

Requisicion de Compra de Compra de Gas Propano para asignacion de correlativo
Requisicion de Compra de Compra de Almuerzos y Bebidas Naturales para
asignacion de correlativo

Entrego a la Seccién de Almacén, la documentacion siguiente:
Requisicidn de Compra 331-2024 (Compra de Papel Bond) para autorizacion

Entregéd a la Seccion de Contabilidad, la decumentacion siguients:
Cficio SGG STC 0132-2024 para los efectos correspondientes
Oficio SGG STC 0142-2024 para los efectos correspondientes

Entregt a la Seccidn de Planificacion, la documentacion siguiente:
Oficio SGG STC 0178-2024 para los efectos correspondientes

Entreg6 a Casa de Visitas, la documentacion siguiente:
Oficio SGG STC 0182-2024 para los efectos correspondiente

Eniregé a Instituciones Publicas o Privadas, la documentacion siguiente:

Circular SGG STC 0008-2024 entregada a Usuarios del Predio Fiscal y Plaza
Administrativa

;\.51%\@



v" Circular SGG STC 0010-2024 entregada a Usuarios del Predio Fiscal y Plaza
Administrativa

v Oficic SGG STC 0162-2024 entregado a Superintendencia de Administracion

Tributaria

Oficio

Tributaria

STC 0167-2024 entregado a Sup_ intendencia de Administracién
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIC 028
\
CONTRATO ADMINISTRATIVC NUMERD: 093-028-2024
NOMBRE: ANA MARIA GARCIA MARCOS

CARGO: SERVICIOS TECNICCS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN TARFA
OPERATIVAS Y DE LIMPIEZA DE QFICINAS EN INSTALACIONES DE ZOLIC SANTO TOMAS DE
CASTILLA \

CORRESPONDIENTE DE!EO‘! AL 30 DEL MES DE ABRIL DEL 2024

1. Limpleza de Oficina de Auditoriz Intema ubicads en e Tercer Nivel dal Edificio Administrativo de
ZOLIC

2, Limpieza de Sanitario de Damas ubicade an sl Tarcer Nivel del Edificio Administrativo de ZOLIC

3. Llimpieza de Oficinas de Gerencia 'y Subgerencia Ceneral ubicadas en &l Tarcer Nive! del Edificio
Adminisirative de ZOLIC
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n del Archivo General ubicadz en el Tercer Nivel del Edificic Administrative da

3. Limpieza de Oficina de Asssoria Juridica ubicsda en el Tercer Nivel del Edificio Adminisirative da
ZOLiC

8. Se brindd atencién con ef Servicio de Preparacin de Café 2 los diferentes depariamento v jefas

7. Limpieza de los utensilios (platos, tazas vasos) utilizados por & Gerente, Subgsrente, Girectores v
Jefes dei Tercer Nivel del Edificio Adminisirativo que me fueron asignados

8. Limpisza General de los utensiiios de aseo diario

8. Conservé ordenados los muebles vy equipos existentes en mi drea

10. Realicé requerimienic mensual y oportuno de suminisiros pare limpieza

11. Velé pordue los reciplentes para Basura se mantangan limpios

12. Asegure la cporiuna dotacién de agua pura en los dispensadorss de las distintas dreas asignadas

13. Brindé atencion con servicio de café v agua pura en las reunionss realizadas por sl Departamento
de Recurso Humanos, dirsccicnes, departamentos en éreas en lzs cuales me fusron ragueridas
14. Informé al drea respectiva sobre algiin desperfecio &

de limoisza esigneda
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 028

\

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. d94-0'29-2024
NOMBRE: ANGELA FABIOLA DUARTE DE LA ROSA
CARGQC: Servicios iécnicos temporsies consisientes en apovar adminisirativa v

operativamanie al departamenio de ingsniera.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DE ABRIL DEL 2024

Atentamente me dirijo a usted, para remitir informe sobre Ias aclividades realizadas:

B

Elebore Oficios:

OFICIO D-ING.STC Ne. 035-2024
OFICIO D-ING.STC No. 036-2024
OFICIO D-ING.STC No. 037-2024

OFIC
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IO D-ING.STC No. 038-2024

Redlice notcs de conformidad de expedienies de pago.

NOTA DE CONFORMIDAD 015-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 0156-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 017-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 018-2024
NOTA DE CONFORMIDAD 019-2024

envie comreos para cempletar expedientes de pago de la Ciudad
Capital.

Archive documentos de ingenieria para orden del archive.

Cooerdine agenda para servicios de mantenimiento de vehiculcs.

Redalice noias de envid de documentaciéon para la Ciudad Capital.

NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 014- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 015- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 014- 2024
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 017- 2024

Recepcidn de llamadas telefonicas en general.



Realice Requisiciones para pagos:
requisicién de Compra No. 250
requisicion de Compra No. 251
requisicion de Compra Neo. 252
requisicién de Compra No. 253
requisicién de Compra No. 254
requisicién de Compra No. 255
requisicion de Compra No. 256
requisicién de Compra No. 257
requisicidén de Compra No. 258
requisicién de Compra No. 259

CRRARRRAARY
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ARgeikFabiols Duarte de la Rosa Arg. Candy Lucrdcia Cohndres”@“@%“én
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ZOLIC

GUATLMATA 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.

CORRESPONDIENTE: DEL 01 AL 30 DE ABRIL DEL 2024.

o

Apoyé a la Encargada de Archivo General en la biisqueda de documentos

archivados en atencién a los departamentos.

Verifique y ordene documentacién de sobres antiguios y se le cambio a sobres

en mejor estado.

Clasifigue y ordene sobres debidamente identificados mediante Oficio S.C No.
021-2019 con un total de 90 scbres

Clasifique y ordene sobres debidamente identificados mediante oficio SC, 049-
2019 con un total de 40 sobres.

Clasifique y ordene sobres debidamente identificados mediante Oficio S.C. No.
001-2017 con un total de 31 sobres

Clasifique y ordene sobres debidamente identificados mediante Oficic S.C. No.
038-2018 con un total de 31 sobres perteneciente a las cajas 220 y 2021,

Ingresé de manera digital a Excel los oficios gue contenfan la informacién de los
sobres y leitz que han enviado a través de los afios de distintos departamentos
como: Oficio D.ING. Stc. No. 002-2014 con un total de 20 sobres y Oficio D.ING.
Stc. No. 138-2018 con un total del 12 sobres, Ingrese documentacién que la
seccion de controles envié mediante un listado el afio 2013 Con un total de 36
sobres; y Oficio SC. 003-2019 Con un total de 21, OFICIO SC. 001-2016 con un
total de 44 sobres perteneciente a la caja 544 y OFICIO SC. 003-2019 con un
total de 23 sobres. Pertenecientes a las cajas 541, 542 y 543.
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L0 ZONA LIBRE  70NA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERGIO -ZOLIC-
f:“”_'ﬁ LA SANTO TOMAS DE CASTILLA
7O01L1C CUATEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 098-028-2024 /

NOMBRE: BRENDA VERONICA RODRIGUEZ PALMA

CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Apoyar
Administrativa y Operativamente en el Departamento de Proteccién.
CORRESPONDIENTE: del 01 al 30 de ABRIL del 2024

1.-. Atencion a los Usuarios que 'Iabm'an dentro de ZOLIC (Predic Fiscal).
2.~ Atencién a personas que han solicitado citas con la jefe de Proteccién.

3.~. Se elaboraron OFICIOS identificados como OFICIOS OPIE. STC. Dai 048-
2024 AL 057-2024, DEL 060-2024 AL 062-2024, DEL 066-2024 AL 067-2024, DEL
089-2024 AL 077-2024.

4.-. Se elaboraron Carta Cupo para Usuarios del (0284, 0285, 0288, 0288, 0288,
0220, 0289, 0300, 0301, 0302, 0303, 0305, 0309, 0314, 0323, 0324, 0330, 0331,
0332, 0350, 0351, 0352, 0366, 0369, 0370, 0371, 0372, 0373, 0375, 0378, 0377,
0378, 0379, 0380, 0381, 0382, 0383, 0384, 0389, 390, 0391, 0382, 0393, 0384, 0385,
0326, 0387, 0398, 0399, 0400, 0404, 0405, 0411, 0413, 0414, 0420, 0422, 0429
TODAS 2024) de diferentes empresas.

S.-. Se elaboraron 7 Permisos para ingreso de Usuarics al predio fiscal de
ZOLIG, los cuales no van identificados con niimero.

8.~ Se elaboraron cuadros de manera mensual para solicitud de combustible a2
Gerencia General.

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

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



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

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

11.-. Se elabord informe mensual dirigido a Gerencia General.
12.~. Tramite y liquidacién de Requisiciones de Compra. (014-2024 A 015-2024)

13:-. Se Elaboraron CIRCULARES identificadas como CIRCULAR OPIP NO. 003-
2024 A 0D05-2024.

14.~. Se elaboraron Oficios S80. ldentificados como OFICIOS $S0. STC. NO.
012-2024.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 097-029-2024

NOMBRE: Catherine Vanessz Lépez Sénchez - "

CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Apovar Administraiiva
v Operativamente a la Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DEL MES DE ABRIL DE 2024 —

e Se notificd al persenal por contraio su coniratacion en el mes de
abril.

e Se apoyd en el correcie control y adminisiracién de correspondencia
del Departamento de Recursos Humanos.

@ Se apoyd en la correcia conformacion de expedienies fisicos de los
contratistas de servicios {écnicos y profesionales de ZOLIC.

e Se apoyo en la elaboracion de archivo digital de la documentacion
generada en cada pago del personal por conirate de ZOLIC.

s Se brindd atencion a llamadas ielefénicas en consulta sobre iramites
relacionados con el Depariamentio.

o Se llevé &l registro informativo en los libros del Departamento de
Recursos Humanos.

e Se apoyo en la redaccion y certificacion de actas administrativas.
Acta No. 015-2024
Acta No. 0186-2024
Acta No. 017-2024
Acta No. 018-2024



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

Se archivo documentos en general.

Se apoyd en la realizacion de cartas de vacaciones de:

José Alperto Ramos Leiva

Elvin Antonio Godoy Berganza
César Augusto Ordofiez Guanin
Rolando Apolonio Garcia Avila
Claudia Clarivel Sarmiento Arz(
Rolande Garcia Guerra

Edin Rene Callejas Reyes
Jorge Antonio Veliz Ramirez
Yesica Dalila Palacios Torres
Nanci Karina ixcamparij Lopez
Joseline Guadalupe Bedoya Cruz
Miguel Mariano Garcia Garcia

CERLRLERANKER Y

Se envid y recepciono correos electrénicos.
Se apoyo en realizar oficios:

OFICIO DRH.STC.No. 310-2024
OFICIO DRH.8STC.No. 311-2024
OFICIO DRH.STC.No. 313-2024
OFICIO DRH.STC.No. 314-2024
OFICIO DRH.STC.No. 332-2024
OFICIO DRH.8TC.Ne. 370-2024
OFICIO DRH.STC.No. 371-2024
OFiCIC DRH.STC.No. 372-2024
OFICIO DRH.STC.No. 373-2024
OFICIO DRH.8TC.No. 374-2024
OFICIO DRH.8TC.No. 376-2024



o Se apoyd en realizar soliciiudes de page:

SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGC D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGC D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.

SOLICITUD DE PAGO D.R.H.

SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.
SOLICITUD DE PAGO D.R.H.

No.
No.
No.
No.
No.
No.
No.
No.
No.
No.,
No.
No.
No.
No.
No.

Mo

-]

Se realizaron notas de envid

Nota de envié No.
Nota de envi¢ No.
Nota de envidé No.
Nota de envié No.
Nota de envid No.
Nota de envid No.
Nota de envi6 No.
Nota de envié No.
Nota de envié Ne.
Nota de envié No.
Nota de envié No.
Nota de envidé No.
Nota de envid No.
Nota de envid No.
Nota de envid No.
Nota de envid No.

051-2024
0564-2024
0565-2024
056-2024
057-2024
058-2024
058-2024
060-2024
062-2024
063-2024
064-2024
068-2024
089-2024
070-2024
071-2024
072-2024

168-2024
168-2024
170-2024
171-2024
175-2024
176-2024
177-2024
178-2024
179-2024
180-2024
181-2024
182-2024
183-2024
184-2024
188-2024
. 186-2024



o Se apoyb en realizar requisiciones de compra:
Requisicion de Compra No.422-2024
Requisicién de Compra No.471-2024

e Se realizaron caratulas a los expedientes de contratistas de servicios
técnicos y profesionales de ZOLIC.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 098-029-2024

NOMBRE: Cristian Anselmo Ruiz Oliva

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR
AL ENCARGADO DE ALMACEN EN VELAR POR EL -CUMP-L]M]ENT(} DE LOS
PROCESOS DEL CONTROL INTERNO EN LA SECCION DE ALMACEN DE MANERA
CONJUNTA.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DEL MES DE ABRIL 2024,

Atentamente me dirijo a usted, para remitirle informe sobre mis actividades.

> Se apoyd en la actualizacién de reportes de ingreso, y egresos al almacén de
saldos pendientes de los productos en stock gue estan disponibles para el
mes de abrii 2024.

> Se apoyé en actualizacién de las tarjetas Kardex por producto, del afio 2024
de ingresos y egresos correlativamente de acuerdo con los nimeros de
tarjetas autorizadas por la C.G.C para ¢l afio 2024.

> Se realizd el despacho para la enfrega de insumo y suministros a las
diferentes unidades, de acuerdo con las requisiciones presentadas a la
seccidn de almacén 2024.

> Se apoy6 en la actualizacion de los reportes de los productos en existencia
dentro de ia bodega.

> Se realizé la actualizacién de tarjetas Kardex por proeducto.
¢ No. tarjeta Kardex 6437
No. tarjeta Kardex 6438
No. tarjeta Kardex 6439
No. tarjeta Kardex 6440
No. tarjeta Kardex 8441
No. tarjeta Kardex 6442
No. tarjeta Kardex 6443
No. tarjeta Kardex 6444
No. tarjeta Kardex 6445
No. tarjeta Kardex 6446
No. tarjeta Kardex 6447
No. tarjeta Kardex 6448
No. tarjeta Kardex 8449
No. tarjeta Kardex 6450
No. tarjeta Kardex 6451
No. tarjeta Kardex 6452
No. tarjeta Kardex 6453
No. tarjeta Kardex 6454
No. tarjeta Kardex 8455
No. tarjeta Kardex 8456
No. tarjeta Kardex 6457
No. tarjeta Kardex 5458
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No. tarjeta Kardex 6459
No. tarjeta Kardex 6460
No. tarjeta Kardex 6461
No. tarjeta Kardex 6462
No. tarjeta Kardex 6463
No. tarjeta Kardex 6464
No. tarjeta Kardex 8465
No. tarjeta Kardex 6466
No. tarjeta Kardex 6467
No. tarjeta Kardex 6468
No. tarjeta Kardex 6469
No. tarjeta Kardex 8470
No. tarjeta Kardex 6471
No. tarjeta Kardex 6472
No. tarjeta Kardex 6473
No. tarieta Kardex 6474
No. tarjeta Kardex 6475
No. tarjeta Kardex 6476
No. tarjeta Kardex 6477
No. tarjeta Kardex 6478
No. tarjeta Kardex 6479
No. tarjeta Kardex 6480
No. tarjeta Kardex 6481
No. tarjeta Kardex 6482
No. tarjeta Kardex 6483
No. tarjeta Kardex 6484
No. tarjeta Kardex 6485

e @ o e ©¢ ¢ @ © ©0 €@ v o ® ¢ 0 e 0o © © © e e e v e o o

> Se realizé el ingreso y egreso de expedientes.
° No. De cheque: 488258
No. De cheque: 488257
No. De cheque: 488258
No. De chegue: 488259
No. De cheque: 488260
No. De cheque: 488261
No. De cheque: 488252
No. De chegue: 488283
No. De cheque: 488254
No. De cheque: 488265
No. De cheque: 488266
No. De cheque: 488287
No. De chegue: 4882868
No. De cheque: 488269
No. De chegue: 488270
No. De chegue: 488271
No. De cheque: 488272
No. De cheque: 488273
No. De cheque: 488274
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> Se realizé apoyé en la realizacién de constancias de ingreso..
e No. De constancia 488275
No. De constancia 488276
No. De constancia 488277
No. De constancia 488278
No. De constancia 488279
No. De constancia 488280
No. De constancia 488281
No. De constancia 488282
No. De constancia 488283
No. De constancia 488284
No. De constancia 488285
No. De constancia 488286
No. De constancia 488287
No. De constancia 488288
No. De constancia 488289
No. De constancia 488290
No. De constancia 488291
No. De constancia 488292
No. De constancia 488293
No. De constancia 488294
No. De constancia 488295
No. De consiancia 488295
No. De constancia 488287
No. De constancia 488298
No. De constanciza 488299

No. De constancia 488300
No. De constancia 488301
No. De constancia 488302
No. De constancia 488303
No. De constancia 488304
No. De constancia 488305
No. De constancia 488308
No. De constancia 488307
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Cristian Anselm”e/sz Oliva
Pgrsona Contratada

i
Vo. Bo.| f

Inq Byron Estuard& Ga‘ian Ramos
Gerente Genera
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 088-029-2024.
NOMBRE: CRISTIAN DANIEL COREA PADILLA,
CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR

ADMINISTRATIVA Y OPERATIVAMENTE AL AREA DE PROTECCION DE
INSTALACIONES.

CORRESPONDIENTE: DEL 01 AL 30 DE ABRIL DEL 2024, / -

s.,ll

W

- Se llevé a cabo la atencidn a usuarios y transportistas que solicitaron

gafeles.

Be recibié permisos para ingreso al predio fiscal de ZOLIC.
Se realizé la recepeidn y elaboracidn de cartas cupo.

Se atendi6 llamadas telefénicas internas y externas.

Se realizo toda actividad que se le solicite el Encargade De Monitoreo yval
Jefe de Depariamento.

Se brindé apoyd al Encargado de Monitoreo cuando sra nescesario ¥
solicitado.

Se brindé apoyé a las Auxiliares de Proteccién en los momentos que se
necesita.

Se colabord como operador en el drea de CCTV cuando se requeria y se
solicitaba.

Se apoyé en la instalacién y el mantenimiento de las cémaras que se
encueniran ubicadas dentro yfuera del predio fiscal de ZOLIC.

10. Se realizé el cronograma del mes de la Seceién de Monitoreo.

11, Serealizé los informes de actividades durante el mes del Departamento de

Proteccion,



12. 8e realizé la revisidn de bitdcoras de Operadores de COTV.
13.8e archivé las bitécoras de los operadores del presente mes.
14. Serealizé las horas extras al personal.

15. Be realizé el calendario semanzl de operadoras.

18, Serealizd la revisidn de grabacionss para la verificacion de algdn percance
ocurrido.

17. Se realizd diapositivas para las diferentes actividades del Departamenio
de Protecscién.

= F.
ya
£ Cristian Daniel Gorea Padilla Licda A Alicia thié‘l-/mus Ftores
Persona Contratadsa Sefr Inmediato:
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ing. Byrnn Estuardo
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029
.1
CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 100-029-2024

NOMBRE: DIANA DEL ROSARIO MAYORGA HERRARTE

CARGO: SERVICIOS TECNICOS, TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR ADMINISTRATIVA Y

OPERATIVAMENTE A LA GERENCIA GENERAL DE ZOLIC.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DELMESDE ABRIL 2024

1. Se elaboré las siguientes Cedulas de notificacion
¥ NOTIF.082-2024
NOTIF.063-2024
NOTIF.064-2024
NOTIF.085-2024
NOTIF.086-2024
NOTIF.087-2024
NOTIF.068-2024
NOTIF.070-2024
NOTIF.071-2024
NOTIF.072-2024
NOTIF.073-2024
NQTIF.074-2024
NOTIF.075-2024
NOTIF.076-2024
NOTIF.077-2024
NOTIF.078-2024
NOTIF.079-2024
NOTIF.080-2024
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2. Se elabord los siguientes Oficios:

3.

A R T T N N N L LT

OFICIO GG.182-2024
OFICIO GG.186-2024
OFICIO GG.190-2024
OFICIO GG.191-2024
OFICIO GG.194-2024
OFICIC GG.188-2024
OFICIO GG.201-2024
OFICIO GG.205-2024
OFICIO GG.208-2024
OFICIO GG.207-2024
OFICIO GG.209-2024
OFICIO GG.211-2024
OFICIO GG.212-2024
OFICIO GG.214-2024
OFICIO GG.215-2024
CFICIO GG.222-2024
OFICIO CGG.224-2024
OFICIO GG.231-2024
OFICIO GG.232-2024
OFICIO GG.233-2024

Se elaboré las siguientes notas de envié:

R

NOTA DE ENVIO GG. STC. No
NOTA DE ENVIO GG. STC. No
NOTA DE ENVIO GG. STC. No
NOTA DE ENVIO GG. STC. No
NOTA DE ENVIO GG. STC. No
NOTA DE ENVIO GG. STC. No

. 051-2024
. 052- 2024
.053- 2024
. 054- 2024
. 055- 2024
. 056- 2024



Y T

‘/I

NOTA DE ENVIQ GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.
NOTA DE ENVIO GG. STC.

4. NOTA DE ENTREGA:

v" NOTA DE ENTREGA 0001-2024
. Se apoyd en la recepcién de documentos a los distintos

(8]

departamentos.

.057-2024
. 058- 2024
. 059- 2024
. 080- 2024
. 081-2024
. 062- 2024
. 083- 2024
. 064- 2024
. 085- 2024

8. Se apoyé en el archivo de la documentacién en general 2024.

e |

0 g0

Gerencia General.

10. Sé apoyd con consultas a usuarios.

F.

{ |
i |
L3

¥ \‘ .!IT 1* 1
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& RN

BN
Diana del Rosario Mayorga Herrarte

Persona Contratada

Se apoy6 en la revisién de oficios.

Vo.BoE.

Se apoyé en toda la actividad solicitada por la Gerencia General.

Se brindé atencién a liamadas en consultas relacionadas con la

\

Ing. Byron Estuarde Gaftén Ramos- C2.° = |
4 | PN .7 e EOF
Gerente efa{—ﬁée inmediate- = 7
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/ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
A SANTO TOMAS DE CASTILLA

& ZONA LIBRE

— SANTO TOMAS
ﬁ DE CASTILLA
LOLIC GUATEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 101-029-2024 /

NOMBRE: Edvin Humberto Pascual Hernandez

CARGO:  Servicios Téenicos Temporales. consistentes en realizar el trasiado del
personal Ejecutivo v Administrativo de Zolic, velando por su integridad fisica, asi como
conduciendo con pericia v responsabilidad los vehiculos asighados,

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 DE ABRIL 2024 .

—

Traslado de Documentos a diferentes lugares del Municipio de Puerto Barrios,
Departamento de Izabal.

2. Entrega de Documentos en los Departamentos de: Mercadeo, Recursos

Humanos y Proteccion, para el trémite correspondiente; en apoyo a Gerencia
General.

3. Entrega de Documentos en las Unidades de: Asesoria Juridica para el tramite
correspondiente en apoyo a Gerencia General.

4. Trasladoy envio de encomiendas de Oficina de Zolic Santo Tomas de Castilla a
Transportes Li’aegua en Puerto Barrios del 01 al 30 de abril del afio 2024.

5. Traslado y envio de encomiendas de Transportes Litegua en Santo Tomas de

Castilla hacia Oficinas de Zolic Santo Toméas de Castilla del 01 al 30 de abril del
afio 2024.

6. Entrega de documentos en Oficinas de SAT Puerto Barrios y Santo Tomas de
Castilla.

7. Traslado de Personal Ejecutivo de Puerto Barrios,'/léaﬁal a Ciudad Capital.

Llc/_Gerson Rat’r{ Bailey PW
# Jefednmediato

Vo. Bo. Ing Byron Estuardo\Gaitan Rm
i erente Ger eral d
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e

4
&

g 7ONA LIBRE SANTO TOMAS DE CASTILLA
SANTO TOMAS

el D8 CASTILL A INFORME DE ACTIVIDADES

7O GLATEMALI A

=

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 102-025-2024

NOMBRE: Edwin Rodoifo Aguilar Mejio

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR ADMINISTRATIVA Y

OPERATIVAMENTE AL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE ZOLIC.

CORRESPONDIENTE DEL . ©1 AL 30  DEL MES ABRIL DE 2024

ATENTAMENTE ME DIRUJO A USTED, PARA REMITIR INFORME SOBRE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS:

= FElaboré Notas de envid de ingenieria:
NOTA DE ENVIO ING. STC. No. 024- 2024

¢ Elabore Requisiciones de Compras:
REQUISICIONES DE COMPRAS 457-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 449-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 448-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 440-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 423-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 424-2024
REQUISICIONES DE COMPRAS 425-2024

o Elaboré Oficios De Ingenieric:
OFICIO D-ING.STC No. 047-2024
QFICIC D-ING.STC No. 048-2024
QFICIO D-ING.STC No. 045-2024

= Elaborg Informes De Mantenimienfo De Vehiculos
INFORME ING-VEH. STC. No. 003-2024

= Elaboré informe de metas fisicas de ingenieria:
04. Anexo 1 Formato Informe metas fisicas Direccién y Coordinacién
Cemrespondiante Al Mes De Abril.

= Elaboré Cuadro De Energia Eléctrica:
03.- Conirol De Consumo De Energia Eléctrica Y Alumbrado Piblico
Correspondiente Al Mss De Abril 2024

o Elaboré Cuadro De Agua Usuarios de ingenieria:

Cuadro De Agua Usuarios Correspondients Al Mes De Abril.

[=}

Elaboré Cuadro De Combustible Semanal Depto. Ingenieria:

Cuadro De Combustible Semanal Deplo. Correspondiente Al Mes De Abril
ingenieria.



» Envie comeos a diferentes departamentos para coordinacién de procesos
administrativos.
e Escaneo documentos para resguarde de papeleria
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e g/— ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-

| ZONA LIBRE SANTO TOMAS DE CASTILLA

e SANTO TOMAS
e 1P CCASTILLA

Lxrilte CLUATLEMALA

INFORME DE ACTIVIDADES 2024

o

RENGLON PRESUPUESTARIO: 028 ~

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 103-029-2024

NOMBRE: Jackeline Julissa Marrogquin Aquirio |

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 30 DELMES DE ABRIL DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

Del 01 al 30 de abril de 2024 del presente afio, se realizaron las siguientes actividades:

[

Limpieza en oficinas del tercer nivel del edificic administrativo de ZOLIC.

P
L

Limpieza en drea de recursos humanos del tercer nivel del edifico administrativo del
ZOLIC.

3] Limpieza en el drea de seccidn de nominas del tercer nivel del edificio administrativo del
ZOLIC.

4} Limpieza en el drea de cctv del tercer nivel del edifico administrativo de ZOLIC.

5) Limpieza en el &rea de oficinas de oficial de proteccion del tercer nivel del edificio
administrativo de ZOLIC.

8) Limpieza en el érea de oficina de informatica del tercer nivel del edificio administrativo de
ZOLIC,

7) Limpieza en el drea de enfermerfa del tercer nivel del edificio administrativo de ZOLIC.



8) Limpieza de bafios de hombres del tercer nivel del edifico administrativo de ZOLIC.

8} Limpieza en archivo general de ZOLIC santo tomas de castilla.

10) Limpieza de pasillos del tercer nivel de edifico administrativo de ZOLIC.

11) Limpieza de vidrio de las ventanas del tercer nivel del edifico administrative de ZOLIC.

12) Lavado de trastes de |z oficina de recursos humanos del tercer nivel del edifico
administrativo de ZOLIC.

13) Sacado de basura de las diferentes oficinas del tercer nivel del edificio administrativo de
ZOLIC.

14) Pulido de pisos del tercer nivel del edifico administrativo de ZOLIC.

T —~ - —=
Jackeline Julissa Marroquin Aguino i
T SRANGS A
Personal contratada ,,/_4 & je ie mmedsato \‘\U‘Fz_::::::j/
T8 \ ~ P

Gerente Gemeral
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ST e e s ZONA LIBRE DE INDUSTRIA 'Y COMERCIO -ZOLIC
“SANTO TOMAS DE CASTILLA™

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO: No. 104°029-2024
NOMBRE: JOSSELINE SUSANA HERRERA EATON

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR ADMINISTRATIVA
Y OPERATIVAMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA DE ZOLIC SANTO
TOMAS DE CASTILLA.

CORRESPONDEINTE AL PERIODC: DEL 01 AL 30 DE ABRIL DE 2024
ARCHIVC:

¥ IMPRESION DE NOTIFICACIONES DEL CASILLERO ELECTRONICO DE LAS SIGUIENTES
PERSONAS:

o CINTYA ANABELLA MEJIA CAAL;

s JAQUELINE MARIELA LIMA DIAZ;

e JACQUELINE MARIELA MEJIAVASQUEZ;

o TOMAS LARES;

= TANIA VARGAS:

= RICARDO MCRALES;

e EDELINA RAMIREZ;

s PATZY GARCIA

v ARCHIVO DE NOTIFICACIONES DEL CASILLERO ELECTRONICO EN EXPEDIENTES DE
JUDICIALES.

APQOYO A ASESORES:

v APOYE AL ASESOR LICENCIADO ERICK MENZEL, EN ESCANEO DE DOCUMENTACION
DE USUARIOS PARA ELABORACION DE MINUTA;

v APOYE AL ASESOR LICENCIADA AMPARO YANES OROPIN, EN ESCANEOC DE
DOCUMENTACION DE DEMANDAS O PROCESOS;

v' APOYE REPRODUCIENDO TDRS Y ACUERDOS PARA ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS CORERSPONDIENTES AL PRIMER SEMESTRE DEL ANO 2024 PARA
PERSONAL DE ZCLIC;

v" APOYE EN TEMA DE CONTRATOS (8);

v APOYE EN TEMA DE CREACION DE (4] CONTRATOS EN PORTAL DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS;

Pagina 1de2



INFORME:

v APOYE EN REDACCION Y EMISION ViA CORREO ELECTRONICO A LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION EL INFORME MENSUAL DE INFORMACION
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO;

¥ APOYE EN REDACCION Y EMISION INFORME MENSUAL POA REMITIDO A GERENCIA
GENERAL.

= ARCHIVQO DE CFIICIOS, ACUERDOS Y TDRS;

s REDACCION DE OFICIC No. 0151-2024 (RECURSOS HUMANOS) traslado de conirates
elevados;

s REDACCION DE OFICIO No. No. 0159-2024 {SUB-GERENCIA) fraslado de centratos,
Acuerdo GG.DRH.STC.0062-2024 - 66-2024.

(\?’m
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 2024
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 105-028-2024

CORRESPONDIENTE DEL: 01 al 30 de abril de 2024,

NOMBRE: Judith Jamileth Martinez Castafieda

CARGO; Servicios técnicos temporales consistentes en apoyar administrativa
v operativamente al departamento de Planificacién.

ACETIIMATIES HEA] A MNA S
ACTIVIDADES REALIZADAS

Del 01 2l 30 de abril del presents afic, se realizaron las siguientss actividades:

Yo

o

S, &,
06? o

&

Se organizo el archivo de la unidad de planificacién.

Se tramitaron viédticos para la encargada de planificacidn para la pariicipacion
en la mesa técnica organizada por SEGEPLAN, a través de nombramiento
SGEG.STC. No. 0034-2024,

Se solicitaron formularios a Iz unidad de tesoreria para el tramite de vidticos &
la ciudad capital para la encargada de pianificacion.

Se procedié el llienado del formulario viatico anticipo para su respectivo tramite.
Se slaboro la solieitud de pago D.P No. 02-2024.
Se elaboro la solicitud de pago D.P No. 03-2024.

Se solicito a la seccién de compras No. De requisicién para pago de alimentos
de la unidad de planificacion.

Se dio tramite de pago a la requisicién de compras No. 428-2024 lo cual fus
sclicitada al sefior Hugo Ernesto Garcla Montes de Cca anteriorments jefs de
compras a.l

Se eniregaron a los departamentos copia de la Circular CPP-003-2024
Comisién Plan Presupuesto v ejemplar del Plan de Accion.

Se slaboraron Oficios de Planificacién:
¢« OQFICIC D-P No.038-2024, solicitando a Financiero los resultados
financieros del gjercicio fiscal 2023 para la memoria de labores.
s OFICIO D-P No.040-2024, remitiendo a la Recursos Humanos el listado
del personal para asistir g la capacitacion de “Primeros Auxilios”.
¢ FICIO D-P No. 041-2024, remitiendo a la Gerencia General un sjempilar
de ia memoria de labores 2023.



<,
464

o,
e

s OFICIO D-P No.044-2024, remitiendo a Recursos Humanos el listado
del personal para asisiir a la capacitacion de “Mercancias Peligrosas”.

s« OFICIO D-P No.045-2024, remitiendo a la seccién de Inveniarios para
ia descargar de la tarjeta de responsabilidad la compuizadora de iz
encargada de planificacién por fallos en la placa principal del sistema.

e OFICIO D-P N0.048-2024, remitiendo & la Unidad de Informacion
Plblica e Informética la Memoria de Labores 2023 pars gue ses
publicada en la pagina web de lg institucion.

Se recibieron los oficios de los diferentes departamentos:
o Oficio GG.CC. No. 000146-2024

Oficio GG.CC.STC. No. 0182-2024

Oficio GG.STC. No. 222 -2024

Oficic DRH.STC. No. 356-2024

Oficio UDALSTC. No. 041-2024

Se racibieron las circulares:
e Circular OPIP.8TC No. 002-2024
e GCircular CPP-003-2024 Comisién Plan Presupuesto

e o @ o

Se elaboraron Notas de envid;

Nota de envid No. 008-2024 para Hugo Montes de Oca, ciudad capital.
Nota de envié No. 008-2024 para Claudia Rodriguez, ciudad capital.
Nota de envié No. 010-2024 para Icda. Heydi sierra, ciudad capital.
Nota de envid No. 011-2024 para Claudia Rodriguez, ciudad capital.
Nota de envié No. 012-2024 para Diego Gonzales, ciudad capital.
Nota de envidé No. 013-2024 para Diego Gonzales, ciudad capital.
Nota de envié No. 013-2024 para Diego Gonzales, ciudad capital.

o B o e e o ©

Se recibieron Notas de envic:

s  Nimerc de envio-DC.CC/HEGM 019-2024
Numero de envio-GG.CC/MM 022-2024
Niumero de envio-GG.CC/HA 024-2024
Nimero de envio-SGE.CC/IDG 012-2024
Namero de envio-8GG.CCIDG 014-2024
Nimero de envio-SGG.CC/DG 015-2024

a ® e W o

Se encuademo un gjemplar de la Memoria de Labores 2023 parza la gerencia
general.

Se envid via correo electrénico la Memoria de Labores 2023 a la unidad de
Informacion Publica e informatica para que sea publicada en le numeral 28 de
Iz pagina web de Iz insiitucion.

¥
¥
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o

Se asisti6 a la capacitacién de “Primeros Auxilios” en el tercer nivel del
edificio administrativo de ZOLIC io cual fue impartida por el doctor de ia
institucién Cristian Meza.

&,
qub

Se asisli6 a la capacitacion de “Nercancias Peligrosas” el cual fue impartido
por la Comision Porfuaria Nacional -CPN- en el tercer nivel del edificio
administrative de la instifucién.

% Se entrego el expediente a la unidad de tesorerfa para la liguidacién de viaticos
con GUR NO. 858.

% Se recibieron las Cédulas de nofificacién de Gerencia General.
e GG.STC. No, 042-2024
o USUARIO-ZDEEP GG. No. 012-2024
e GG.8TC. No. 066-2024

&uduh UE’ leth Maﬁineic’astaneda Lcda. Karla Fabie: Lmaras}’erez
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=25 SANTO TOMAS
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 2024

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 106-028-2024

NOMBRE: KATHERINE ROXANA ALARCON CARRERA .

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, consistentes en agovar en la cobertura de reunionss

y actividades de la institucién en Santo Tomas de Castilla que promuevan el quehacer de
ZOLIC,

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 30 ABRIL DE 2024

W e et

i WVITYADES REALIZAMAR
L= b i b 50 o Bl A 0™ R B I L =l

Del 01 al 30 de abril del afio 2024, se realizaron las siguientes actividades:

o Se sostuvieron diferentes reuniones de trabajo.
Reuniones virtuales con equipo de Comunicacidén y Mercadeo para |z
planificacién y seguimiento de las actividades 2024.

o Llevé a cabo inspecciones junto con el departamento de Ingenierfa y
Proteccion a las siguientes empresas:
Guatemar, S.A
Chevron Guatemala S.A
Solatam S.A
PDM
OLMECA
Modipalma S.A

e Se documentd fotograficamente una induccién que se le brindd al
personal nuevo de la institucién sobre que es ZOLIC, su Misién y Visién.

® Se tomaron fotografias a la capacitacion que brindd Comisidn Portuaria
Nacional CPN sobre "Mercancfas Peligrosas™ a todo el personal de ZOLIC.



® Apoyo fotogréfico a la charla que brindé personal de Mercadeo a los
alumnos de XXXV de Cursos de Altos Estudios Estratégicos, donde se les
dio a conocer sobre las proyecciones de ZOLIC, su Misidn, Vision vy
ventajas econdmicas.

e Apoyo al departamento de Recursos Humanos en la actualizacién de
fotografias del organigrama institucional.

e Creacidn de archivos fotogréficos a Colaboradores, usuarios, Edificio
administrativo y Predio Fiscal los cuales se utilizan para elaboracién de
flyer, publicaciones en Pégina de Facebook, Presentaciones nara
Congresos y Charlas informativas.
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