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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -Z0OLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
B MENSUAL
REMGLON PRESUPUESTARIC: | gag
ﬁgfa‘rmmmwmsmnm P—
NOMERE DEL PRESTADOR DE
SERVICIOS: GUSTAVO ADOLFO SALGUERO RAMOS

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, SIN '

RELACION DE DEPENDENCIA, CON CARGO AL RENGLON

| PRESUPUESTARIO CERO VEINTINUEVE (029) “OTRAS

' REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL", |
PRESTAR SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES EN EL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

FERIODO CORRESPONDIENTE. | Bl 16 DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DE 2025

a) Apoyé en el cumplimiento de las politicas y normas internas ¥ las normas
dictadas per el Organismo Ejecutivo para la formulacién, programacién de la
ejecucion y evaluacion del presupuesto de la institucién,

Apoye en la generacion de cuatro reportes mensuales de |a gjecucion del gasto en
el sistema SICOIN, de los cuales 3 son del grupo cuatro y 1 del subgrupo 18

b) Apoyé en la elaboracion de transferencias y/o modificaciones presupuestarias
de la institucién,

€}  Apoyé en la ejecucitn de pagos presupuestarios al encargado de presupuesto
Realicé el ingreso al sistema SIGES 7 CyD nimeros B5056258, 65031932,
65031822, 64984175, B4966126, 65115756, 65115654 v 10 COM-DEV nimeros
65016164, 65015952, 65010679, 65010082, 650017685, 64082460, 64970497,
84963437, 64924573, 64842220,
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Apoyé en la verificacion diaria de disponibilidad presupuestaria.
Realice el ingreso y verificacién de disponibilidad presupuestaria al sistema de
control interno las requisiciones numeros: 001, 002, 015, 016, 017, 135, 213, 227,

228, 235, 244, 250, 251, 258, 261, 262, 263, 264, 285, 289, 309, 315, 319, 324, 325,
331

@) Apoye en la formulacion del proyecto del presupuesto anual,

f) Apoyé en la verificacidn y colocacién de partida presupuestaria a
requisiciones de diferentes unidades

g} Auxilié en todas las actividades al encargado de presupuesto,

Trasladé a todos los departamentos la Circular CPP No. 001-2026 solicitando los
Planes de Accién 2027,

Apoyé en archivar los oficios recibidos numeros: STC 017-2016, D. INF. STC. 040-
2026, DRH, STC. 155-2026, OPIP STC. 036-2026, SC. 5TC. 038-2026, DRH. 8TC,
158-2028, ING, STC. 026-2026, DRH. STC. 176-2026, DF. STC. 168-20268, ING.
STC. 030-2026.

h) Realicé otras actividades solicitadas por el encargado de presupuesto, Jefe
Financiero, yfo autoridades superiores, relacionade con los servicios
prestados.

Participé en la entrega de lineamientos generales de politica, planificacion vy
presupuesto 2027-2031, la cual se llevd a cabo por SEGEPLAN en ciudad de
Guatemala
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUAL

RENGLON PRESUPUESTARIO. | oze o
CONTRATO ADMINISTRATIVO No.. | 124.029.2026

NOWERE DEL PRESTADON OE | pndraaLiseeth e Jutee

OBJETO DEL CONTRATO: | Prestar servicios técnicos temporales, sin relacién de
| dependancia con cargo al renglén presupuestario cero
veintinueve (029) “otras remuneraciones de personal
temporal”, prestar servicies técnicos temporales en el

departamento financiero.

PERIODO CORRESPONDIENTE: | pg| 16 AL 28 DE FEBRERO 2026

Actividades Principales:

a) Apoyé en laelaboracidn de reporte mensual de estados de cuenta correspondiente
al mes de febrero 2026.

b) Apoyé en envid y notificacion de cobro a las empresas usuarias de Zolic
correspondiente al mes de febrero 2026

« Brindé apoyo en el proceso de envio y notificacion de cobro dirigido a 30
empresas usuarias, colaborando en la organizacién y verificacidn de
informacién necesarna para los cobros correspondientas.

¢} Reviseé pagos efectuados por usuarios correspondiente al mes de febrero 2026.

+ Revise 28 pagos efectuados por los usuarios, verificando que cada transaccion
coincidiera con el monto correspondiente al cobro realizado.

d) Realicé el registro de pagos de usuarios en los diferentes auxiliares de créditos y
cobranza comaspondiente al mes de febrero 2026

» Realicd el registro de 75 pagos de usuarios en los diferentes auxiliares de
creditos y cobranza, asegurando que la Informacién fuera ingresada

cormectamente.
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@) Apoye en el registro de los ingresos diarios al sistema de contabilidad integrade
correspondienta al mes de febrern 2028,

f) Apoyé en la presentacidn de infarmacién del comportamiento de pago de usuarios
para la elaboracion de Dictamen correspondiente al mes de febrero 20286,

g) Elaboré informe de cargos y abonos de usuarios correspondiente al mes de febrero

2026,

h) Regularicé en el sistema de contabilidad integrada la cuenta de deudores Zolic
cormespondiente al mes de febrero 2026,

) Realicé ofras actividades solicitadas por la Encargada de Créditos y Cobranzas,
Jefe Financiero yio autoridades superiores, relacionado a los servicios prestados,

*» Parlicipé en la capacitacién denominada “Sistemas de Inversion Publica”
(SNIP) impartida por SEGEPLAN, lzabal.

* Participe en la Induccion impartida por el Departamento de Recursos
Humanos, en la cual se brindd informacion general, sobre las normas,
funciones y lineamientos.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUAL

'RENGLON T — .
| PRESUPUESTARIC:

CONTRATO
| ADMINISTRATIVONo,, | 121-029- 2026
' NOMERE DEL PRESTADOR TR ——

DE SERVICIOS: CHRISTIAN EDUARDO ALDANA SOSA

| OBJETO DEL CONTRATO: | SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, SIN

' RELACION DE DEPENDENCIA, CON CARGO AL
REGLON PRESUPUESTARIOS CERO VEINTINUEVE
(029) “OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSOMNAL
TEMPORAL™, Prestar Servicios Técnlcos
Temporaies en brindar analisis, disefio y
programacion de aplicaclones de software para

I | mejora del control Interno como apoyo

| Departamento de Informatica.

"PERIODO _
':GHHEEPGNDEH[ET ' DEL 16 AL -15- DE_FEERERU 2026

a} Participar en la evaluacion, seleccion y planificacién de proyectos de
software que puedan ser factibles para atender la mejora del contral
interno en las distintas unidades administrativas y operativas segin
sean solicitadas y planteadas.

= Parlicipé en la evaluacion, seleccion y planificacién del provecto de
software SICOMEZ, identificandolo como factible para atender la mejora
ded control intemo y procesos de operaciones ZOLIC,
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» Evelue y planifigué e Plan de Desarrollo del proyecto SICOMEZ,
calendanzando y priorizando las fases y sprints de desamolio segun

cronograma establecido en 7 fases v 6 sprinis con fecha de inicio & 23 de
febrero de 2026.

G. Cronogramay plozos

Plars propueests: 23 samanas
Tabdn 1. Cronograma del proyectos SICOME?
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b} Obtener y levantar informacién en las areas correspondientes para llevar

a cabo el andlisis de procesos en el marco de proyectos de software
designados.

» Obtuve ¥ levanle informacion en el area de Controles, llevando a cabo al
analisis da la Matriz de Actividades de Operacidn en ZOLIC e identificando
el fijo operativo de cada modalidad establecida an los procesos,

= Dbluve y levanié informacion en el drea de Controles, analizando y
documentando el fiujo de trabajo operative aclual con e objetivo de

identificar los procesos clave a sistematizar durante el desarrollo del
soffwars.

« Sostuve la primera reunién de relevamienio con el jefe del Area de
Coniroles, &l dia 18 de febrero del 2026 iniciando el andhisis del Mujo de
trabajo operativo y los procesos interncs gestionados por el drea,
obleniendo una vision general del dominio operativo.

» Sostuve la segunda reunién de relevamiento con el jefe del Area de
Controles, el dia 19 de febrero del 2026 profundizando en los procesos
espacificos del drea, ampliando la informacion necesaria para la definicion
de requerimientos funcionales del sistema,

» Sosluve la tercera reunidn de relevamiento con el jefe del Area de

Controles, &l dia 20 de febrero del 2026 consolidando la informacian
recopilada en sesiones anlencres y validando los flujos operativos
identificados. cerrando & ciclo de levantamianio de informacidn con el drea.
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c) Elaborar las especificaciones que debera el cumplir el software en
proyectos de software designados.
= Elaboré el documento de contextualizacién lécnica del proyecio,
dafiniendo las secciones fundamentales a considerar durante el clclo de
vida del desarrollo de software.

« Elaboré y disefé la estructura de especificacion del alcance dei
proyecto, definiendo las secciones base para modulos, usuarios
objetivo, plataformas soporadas @ inlegracones contempladas.

*« Elabore |as especificaciones que debera cumplir & software,
estableciendo la estructura base para Requisitos Funcionales (RF) y
Requisitos No Funcionales (RNF) del sistema,

+ Elaboré las especificaciones del stack tecnoldgico frontend vy backend
del proyecto, documentando y seleccionando las tecnologias en base a
las necesidades lécnicas identificadas.

« Elaboré las ezpecificaciones de compalibilidad entre versiones de
Laravel, PHP y NGINX, determinando la combinacidn dplima para el
ambiente de produccidn on-premise.

« Documenté el ecosistema de heramientas de desarrolio, comemplando
control da varsionas con GitHub, IDEs, herramientas de lasting v disafio

de prototipos con Figma
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= Documenté |a estrategia de entrega de documentacidn lécnica,
contemplando Manual Técnico y Manual de Usuarig,

d) Disenas ¢ implementar los proyectos de software segun calendarizacion
¥ priorizacion de los mismos.

« Disefé la estructura de modelado del sistema, identificando los
diagramas UML necesarios:

-Diagrama de componentes
-Diagrama de despliegue
-Diagrama entidad-relacién
-Diagrama de casos de uso
-Diagrama de actividades

* Disafié la estructura del Product Backlog @ Historias de Usoario como
marco de referencia para la gestion iterativa del desarrollo.

e| Llevar a cabo pruebas del software en sus distintas fases segun corresponda.

= Llevé a cabo la revision y validacion de los prototipos de inlerfaz elaborados
en su primera version, verficando que la estructura visual v los flujos de
navegacion comespondieran con loa requisiios funcionales lavaniados.

*» Llevé a cabo la verificacion del ambiente CQA configurado, comprobando el
comecio funcionamiento del servidor NGINX y |a conexion a la base da datos
PastgraS0L instalados.
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» Llevé a cabo pruebas de conectividad remota al servidor QA mediante SSH,
validando el acceso vy la estabilidad de la conexidn desde la estacion de
trabajo.

* Llevé a cabo la revision de la estructura del repositorio GitHub configurado,
verificando &l correcto funcionamianto del control de versionas y el registro
del histonal de cambios.

fl Apoyar en la instalacién y despliegue del software desarrollado,
proponer en base a criterios; infraestructuras tecnoloégicas bien sea en
lecal ([on-premise) o en nube segln sea viable.

» Apoyé an la propuesta de Infraestruclura lecnologica on-premise,
instalande y configurando VifualBox sobre el servidor fisico local de la
empresa, aprovisionando una maguina virtual con Ubuntu Server
24.04.4 LTS como sistema aperativo basa,
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= Apoye en la configuracion de credenciales de acceso al sistema
operalivo y aclualicé el conjunto completo de paqueles mediante

consola de comandos, asegurando la integridad v estabilidad del
antomo base

= Apoye en la configuracion de acceso remoto S5H al servidor QA desde
mi estacion de trabajo, utilizando MobaXterm como cliente S5H para la
geslion del servidor,

= Apoye en la instalacion y despliegue del servidor web NGINX,
estableciendo los parametros necesarios para el ambiente QA

 Apoye en la instalacidn y despliegue de PosigreSOL, definiendo
usuarios, permisos y paramelros de conexitn requeridos pera el
entorno.

g} Apoyo en la implantacién, operacién y uso de los sistemas de software
desarrollados.

h) Atender la debia gestibn en los cambios gue sean requeridos y
autorizados al software desarrollado.
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= Atend la debida gestion de cambios, eslableciendo el proceso formal
de contral de cambios y definiendo el flujo de evaluacion, aprobacidn vy
registro de soliciiudes de cambio durante el desarrolio.
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= Atendi y gestioné los cambios requeridos por el Jefe de Informéatica
durante las reuniones sostenidas, incorporando las observaciones y

ajustes solicilados en la documentacion écnica del proyecio.

= Alendi y gestiongé los cambios requendos por el Jefe del Area de
Conlroles durante las reuniones de relevamienlo, incorporando las

observacones y ajustes identificados en los flujos operatives v
aspecificaciones del sistama,

iy Atender buenas practicas en cuanto a marcos de referencia en
metodologias de software y seguridad en desarrollo de aplicaciones.

« Alendi buenas practicas en cuanlo a marcos de referencia en
matodologias de software, disefiando fa estructura base de desarrolio
bajo el marco Scrumidgil, estableciendo los lineamientos generales de
roles, ceremonias, sprinis y herramientas de gestidn,

« Atend| buenas praclicas en cuanto a seguridad en desarrollo de
aplicaciones, estableciendo la estructura base de la estrategia de
seguridad del sistema, contemplando autenticacion, autorizacién y
proteccion de datos.




i} Atender siempre segun las posibilidades tecnologicas entornos de
prueba, desarrollo y produccidn de forma separada.

« Alendi entornos de prueba y produccidn de forma separada, instalando
NGINX 1.28.2 (stable) como servidor web e instalando PostgreSQL 16 como
motor de baze de dalos relacional del ambiente OA, ejecutando ambos
procesos integramente por linea de comandos sobre la maguina virtual
Ubuntu Server 24.04.4 LTS aprovisionada en el servidor fisico local de |a
empresa,

= Atendi la separacdn de entornos configurando el ambiente OA de forma
independiente al ambiente de produccion, estableciendo parametros,
usuarios ¥y permisos de conexion exclusvos pama el entorno de pruebas,
evitando interferancia entre ambos ambientas.

« Atendi la gestién del entomo QA configurando acceso remolo 55H desde la
eslacion de tabajo, utiizando MobaXterm como cliente SSH para la
administracidn y monitoreo indepandente del servidor de pruebas.

k) Cumplir con todas las disposiciones, reglamentos, normativas y
procedimientos establecidos por la institucion.

I} Gestionar con personal del Departamento de Informatica todo lo
necesario para ol correcto desarrollo de sus actividades.

« Gestioné con personal del Departamento de |nformatica todo lo
necesano para al corecto desamollo de las actividades, creando v
configurando el repositorio oficial del proyeclo en GitHub como entomo
de controd de versiones del sistema,
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Sostuve reunign con el Jefe de Informdtica, coordinando los
lineamientos generales del proyecio y alineande los criterios lécnicos
para el desamallo del sistema.

Sostuve reunion con el Jefe de Informdtica, validando el stack
tecnoldgice seleccionado y los criterios de compatibiidad definidos para
el ambrerte de produccion on-premise,

Sostuve reunidn con el Jefe de Informética, revisando el Plan de

Desarrollo elaborado y obteniendo alineacion sobre las fases Y
cronograma definidos para el proyecto.

":.I" e domarifiati

Progactt ASp Wab Saloma de Conbioi de
Mmcarcias

o e e

1 iy i B e gy SRS TN
Hyispl pe g el | mibma MACTER
e e

s T [ TR} Pytariwims. 25-mik F 1y

| .




B i | ERE S R

Gestioné con personal del Departamento de Informatica la asignacion del
agquipo de compuio necesario para el desarollo de las aclividades,
recibiéndose un  eguipo compuesto por  procesador  Intel Core 5.
almacenamiento de 1TB, monitor, teclado y mouse, asegurando las
condiciones tecnologicas adecuadas para el comecto desempano de las

labores contratadas.

m) Brindar atencidn a consultas técnicas via telefonica, correo ¥ en persona
en relacion con los servicios implementados.
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Brindé atencién a consultas técnicas dei Jefe de Informdtica en
persona, respondiendo inquieludes sobre el avance general del
proyeclo y los criteros téenicos definidos para el desarrollo del sistema.

Brindé atencidn a consultas técnicas del Jefe de Informatica vie correo
electrdnico, atendiendc consultas sobre el stack  lechologico
seleccionado y 18 compatibilidad entre versiones definidas para al
ambiente de produccion.

Brindé atencidn a consultas técnicas del Jefe del Area de Controles en
persona, respondiendo  inguietudes sobre los flujos operativos
identificados y los procesos a sislematizar durante el desarrollo del
software.

Brindé atencidn a consultas lécnicas del Jefe de Informatica en
persona, informando sobre el estado de configuracion del ambiente QA
v los avanceas en la instalacion del servidor,
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» Brindé atencidn a consultas técnicas del Jefe del Area de Controles en
persona, respondisndo consulias sobre el alcance del sistema y los
modulos contemplados en el proyeclo.

» Brindé alencidn a consullas lécnicas del Jefe de Informdtica en

parsona, atendiendo consultas sobre el cronograma del proyecto v las
fases de desamollo planificadas.

n) Realizar cualquier otra actividad solicitada por el Jefe de Informitica y

autoridades superiores, siempre gue este relacionada con los servicios
contratados y dentro del marco del contrato vigente.

Jeta del departamanto de Informatica
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUAL

| RENGLON |
| PRESUPUESTARIO: 2
f CONTRATO I ——
| ADMINISTRATIVO No.. 122009000
'NOMBRE DEL PRESTADOR | — |
| DE SERVICIOS: KARLA MAYBELI LUGD FRANCO

i OBJETO DEL CONTRATO: SERVICIOS TECNICOS, TEMPORALES SIN

| RELACION DE DEPENDENCIA, CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO CERO VEINTINUEVE |
{029) "OTRAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL
TEMPORAL", Prestar Servicios Técnicos

Temporales en Brindar soporte técnico a

. colaboradores de ZOLIC Santo Tomas de Castilla.

| PERIGEG DEL 16 AL 28 EI'E-FEER
| CORRESPONDIENTE: b

a) Realicé (5) actividades de mantenimiento praventive y correctivo a equipos
de computo e Impresoras de las oficinas centrales, asegurando su
operatividad y prolongando su vida Gtil.

b) Brinda (8) asistencias de soporte técnico de hardware y software a usuarios
de diferentea departamentos de ZOLIC, atendiendo incidencias relacionadas
con configuracion y funclonamiento de equipos de computo.
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Atendi (4) problemas técnicos relacionados con impresion, comunicacion en
red y conectividad, garantizando la continuidad operativa de los servicios
institucionales,

Apoyé en (2) aclividades relacionadas con la administracion y configuracion
de accesos a sistemas y dispositivos tecnoldgicos institucionales.

Brindé (§) atenciones a usuarios en problemas de conexidn, configuracion o
funcionamiento de equipos de computo.

Apoya al jefe de Informatica en (3) actividades relacionadas con
infraestructura tecnolégica, incluyendo preparacién de equipos para
eventos, reinicio de enlaces inalambricos y configuraciones técnicas.
Ruealicé (4) registros documentales relacionados con asignacidn de activos y
elaboracion de memaorandums para control administrativo,

Realicé (1) actividad adicional solicitada por autoridades superiores
relacionada con los servicios contratados.

A sl mismo se detallan actividades en Brindar soporte técnico a
colaboradores de ZOLIC Santo Tomas de Castilla durante las fechas

laborales correspondientes al mes de febrero de 2026

Reaalicé mantenimiento correctivo instalando un nuevo disco tipo M2 a
laptop HP para uso en el departamento de Informatica; asi mismo, realicé la
instalacién del sistema operativo y configuracién para uso estandar,

Apoyé en preparacion e instalacion de equipos para conferencia en el saldn
de eventos.

Realicé instalacidn de un nuevo sistema operativo y configuracion segun
usuario para ceskiop Dell del depantamento de Financiero

Realicé instalacion y configuracién para un nueve usuario en el

departamento de Financiero,
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# Instalé y configuré equipo para nuevo usuario en el depariaments de
Financiers, seccion de presupuesto.

» Apoyé al departamento de Informatica dando solucion a un probiama de
conectividad por medic de red inalambrica a un usuario de las oficinas de la
ciudad de Guatemala,

* Realicé restablecimiento da fabrica y configuracion inicial de teléfono

Samsung Galaxy A34 para su correcto funcionamiento.

« Apoyé a personal del departamento de Informéatica reiniciando equipos de
enlace inalambrico.

= Realicé limpieza preventiva a Imprescra Epsan L3250

* Realicé mantenimiento de computadora de escritorio en el departamento de
Proteccion

* Realicé mantenimiento a laptop Lenovo e instalacién de disco M 2,
instalacién de sistema operativo y configuraciones de acuerdo con &l
usuarnio.

» Realicé asignacion de activos al departamento de Financiero.

* Realicé memorandum al departamento de Financiere por asignacian de
activos,

= Brinde asistencia técnica y mantenimiento de computadora de escritorio al
departamento de Informatica.

* Realicé un cable UTF para conexidn de un switch a una laptop en la

gaccién de Planificacidn.
— = rrrEa

DOhcing Casrral Loabal e fasertmmanln

| =

= C
. JAR5 Bubar ol Midriioe Mo, Somy Tomdy Elvit Lite PyOuones, 2488 T, 10 Edi| Empiews il “ﬂm I.ii
e Vs Messar Bessimn il Faorkesssla 7§ - - " - F NI T - =g o = e




rrlhl AHEEE B B O R

—

» Realice mantenimiento correctivo y limpleza profunda a computadora de
escritonio en el departamento de Confroles, con su respectiva configuracion.

« Brindé asistencia al departamento de Archivo con problemas de impresion y
lienado de tinta.

= Realicé cambio de baleria para UPS en el departamento de Auditoria.

« Realicé mantenimiento preventivo a laptop utilizada en el departamento de
Proteccidn.

« Brinde asistencia a la seccion de Planificacién con problemas de Imprasidn,

s«  Agigné activos temporales al departamento de Informatica.

» Brindé asistencia técnica para imprimir desde Excel en Clinica.

« Apoye en configuraciones de nuevo codigo en los equipos de computa para

poder imprimir @n impresara Kyocera en 2l departamento de Proteccidn,

Karla Maybeli Lugo Fra

Ing. Miguel Angel Cardona Perez
Jefa dal departamento de informatica

Gfrino Centrol trabal GHiclna Ganremala | r
Em 2955 Bao of Stanbog Mo Somio Tomd. Bl ot Prioeris, 34-E9 £ D Edil. Empresie -ﬂMF E’V{ lﬂ

T 2 PR TR | SR wibed e emdee [y




BZolic

Wil R mE VRN T REE § 00 S R

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

INFORME MENSUAL

RENGLON PRESUPUESTARIO:

CONTRATO ADMINISTRATIVO
m -

126-028-2026

NOMBRE DEL PRESTADOR DE
SERVICIOS:

Juan Carlos Castafeda Castafieda

OBJETO DEL CONTRATO:

SERVICI0S TECNICOS TEMPORALES, SIN RELACION
DE DEPENDENCIA, CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO CEROQ YEINTINUEVE (029) “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"™,
Prestar Servicios Téenicos Temporales en Realizar el traslado
del personal ejecutive ¥y administrativo de ZOLIC velando
por su integridad fisica, asi como conduciendo con pericia y
responsabilidad los vehiculos usignados.

PERIODO
CORRESPONDIENTE:

DEL 16 DE FEBRERO AL 28 FEBRERO 2026

a) Conduje los vehiculos con el fin de transportar autoridades, funcionarios yio
servicios especiales al servicio de la Gerencia, Subgerencia y Junta Directiva

por (1)

« Trasladé al vicepresidente de la Junta Directiva de Zolic ¢n mds de cuarenia
ocasiones a diferentes actividades programadas dentro de la ciudad capital.

b)  Vele por el buen funcionamiento de los vehiculos que utilicé para el desempefio de
ins actividades asignadas por (1)

* Me encargué del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cade comision, se
reviso ¥ se realizd chequeo previo para cada una de las mismas.
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¢) Informe cualquier desperfecto mecdnico para evitar algln inconveniente mayor y
Coordiné su reparacion con el encargado por (1)

* Realicé en cada traslado la inspeccion del vehiculo previo a salir de comisicn para
asegurarme de que cumplird con lo bdsico para un viaje. En mas de tres ocasiones
informé sobre el servicio del vehiculo a mi cargo

d) Realicé inspeccidn al vehiculo previo a salir de comisidn para asegurarme de que
cumpliera con lo bésico para un viaje, incluyendo ¢l combustible respectiva por (1)

= Velé siempre por el combustible asignado a las comisiones dentro de la capital
asl como el traslado a Santo Tomas de Castilla, utilizando los vales que fueron
asignados para la mismia.

e) Velé por la seguridad e integridad fisica del personal que se trasladd en cada comision
por (1)

* Trasladé en varias ocasiones al personal administrativoe tante de ZOLIC
Capital como de ZOLIC Santo Tomis de Castilla ¥ Viceversa,

f Mantuve el vehiculo en dptimas condiciones de limpieza v onden
por (1)

* Me encargué del buen funcionamiento de los vehiculos asignados en cada comision, se
revisd el chequeo previo de niveles de aceite y agua., ademdis de medir ¢l liquido de frenos,
asl como efectuar el lavado y aspirado del vehiculo asignado a mi cargo.
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¢ Apoyé en varias ocasiones trasladando al personal administrativo a diferentes eventos y
TeUNiones
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ZOMNA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-

SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUAL
RENGLON
029
PRESUPUESTARIO:
CONTRATO
127-029-2026
| ADMINISTRATIVO No.:

DE SERVICIOS:

"NOMBRE DEL PRESTADOR

Alba Belarmina Quincin Perez

OBJETO DEL CONTRATC:

Servicios técnlcos temporales, sin relacion de
dependencla, con cargo al reglon cero veinte y nueve (029)
“Otras remuneraciones de personal temporal”, prestar
servicios técnicos temporales en brindar apoye
administrativo y logistico a Junta Directiva y a Gerencia
General de ZOLIC, mediante la recepcion, control y
traslado de documentos, apoyo en reuniones, atencién
bisica a autoridades y seguimiento a sollcitudes Internas,
contribuyendo al orden, control ¥ eficiencia da las
actividades administrativas de la institucion,

PERIOCDO
CORRESPONDIENTE:

DEL 16 AL 28 DE FEBRERO DEL 2026

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Se brindo apoyo en la recepcion de documentos verificando su comrects

identificacién,

clasificacidn v control para su posterior tramite

administrativo y resguardo.

2. Se apoyo en la organizacién logistica de reuniones de Junta Directiva y
de la Gerencla General, incluyendo la preparacion de insumos basicos
como documentos de apoyo, listados de asistencia, material informativo y
coordinacion del espacio de reunidn,
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. Se realizaron apuntes y registro de los temas abordados con el propdsito de
facilitar o seguimiento de acuerdos y decisiones tomadas por las
autoridades.

. Se Colaboro en la recepcitn de la Gerencia General y Junta Directiva.

. Se llevo el control de solicltudes realizadas por el Gerente General y demas
autoridades registrando las peticiones y dando seguimiento a las mismas
para asegurar su adecuada atencion.

. Se brindo apoyo en la organizacién y clasificacion de expedientes
administrativos especificos, ordenando documentos de acuerdo con criterios
institucionales para facilitar su consulta y resguardo.

. S3& mantuvo estricta confidencialidad en e manejo de la informacion
instituclonal y documentos administrativos, garantizando su resguardo
conforme a las normas inlernas,

. Se colaboro en diversas actividades administrativas asignadas por la
Gerencia General y autoridades superiores, contribuyendo al adecuado
funcionamiento de los servicios administratives v al cumplimienio de los
objetivos institucionales.
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9. Se realizo la investigacidn de distintas opciones de hospedaje en la ciudad
de Panama, evaluando factores como precio, distancia al lugar del evento y
calidad del servicio para ZOLIC.

-
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A L
Alba Belarmina Quincin Pérez Lic. Ricard liriel Saou Amada. ™
Confratista _ Gerente General




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO —ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

I ME DE ACTIVIDADES MENSUAL

| RENGLON i '; 025
PRESUPUESTARIO: |
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CONTRAT
ADMINISTRATIVO No. 126-029-2026

NOMBRE DEL PRESTADOR
'.E’@!GE os: MANUEL CUCUL YAT

OBJETC DEL CONTRATO: | SERVICIOS TECNICOS, TEMPORALES, SIN
RELACION DE DEPENDENCIA, CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO CERO VEINTINUEVE
(028). “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”, Prestar servicios Técnicos Temporales
en realizar el traslado del personal ejecutive y
administrativo de ZOLIC velando por su integridad
Fisica, asi como conduciendo con pericia y
responsabilidad los vehiculos asignados.

DEL 16 DE FEBRERO AL 28 DE FEBRERD 2026.

i‘ﬁﬁiﬂiﬁﬁ
| CORRESPONDIENTE:

Actividades:

a) Cumpli con los manuales. politicas, normas y procedimientos establecidos v
vigantes en ZOLIC.

b} Realicé notificaciones que me solicitaron.

c) Mantuve en el vehiculo toda la documentacion de respalido necesaria para su
libre mowvilizacion,

d) Realicé rewision constante del vehiculc asignado e informé cualquier
desperfecto que amerite reparacion al area correspondiente.

CIRCinD Laff Lerbal O s lasiremain
Kifi 3 ik i i

B, oo WME W [




e) Contribui a la integridad fisica de las autoridades, personal o vehicule cuando
fui asignade.

fi Cumpli con los procedimientos de ejecucion. control y liguidacidn de los
formularios de vidticos y cuponss o vales de combustible gue le sean
entregados para cumplir con las diligencias asignadas.

g} Conduje los vehiculos asignados con pericia y responsabilidad

h} Traslade a las autondades de ZOLIC dentro del territorio nacional utilizando &l
vehiculo de la institucion para detarminada comisign

I Me puse al comente y lleve dentro del vehicule loda la documentacion
necesaria en lo referente a la poliza de seguro del vehiculo asignado.

Ji Vele por la imegridad fisica del Gerente y Subgerente segun fue requerido,

k} Realice olras actividades solicitadas por el Subgerente General y/o autondades
superiores, relacionadas con los servicios prestados actividades como entrega
de documentacion en las instalaciones de ZOLIC. ftraslado de personal
administrativo dentro del area en diligencias vanas en Puerto Barrios v Santo
Tomas de Castilla.

F 1

F A

MANUEL clcuL yaT
Parsona Contretads

Subgerante Ganaral

Ofrind Casired Frngal Uiy Gaudld fiitia i

R O TT et —— ol s s 34402 e dr QEPGT

' i Byasidn s i Lol ' i i e
wa FRL ' T« ] la i




