CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS No, 01-029-2020
NOMBRE: JULIO CESAR LEMUS PALMA

CARGO: AUXILIAR FINANCIERO
CORRESPONDIENTE: AL MES DE ENERO 2020

INFORME DEL TRABAJO REALIZADO

SE EFECTUO LA CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA DE
DEPOSITOS MONETARIOS NUMERO 12-5000251-0 QUE LA
INSTITUCION TIENE EN EL BANCO G&T CONTINENTAL, QUE
CORRESPONDE AL MES DE DICIEMBRE 2019. LAS DIFERENGIAS
QUE VENIAN ARRASTRANDOSE FUERON REGISTRADAS EN SICOIN
PARA REFLEJAR AL CIERRE CONTABLE LA DISPONIBILIDAD REAL
DE LA GUENTA BANCARIAAL CIERRE CONTABLE. A EXCEPCION DE
UN DEPOSITO MONETARIO EFECTUADO Y SE DESCONOCE EL
MOTIVO Y LA PERSONA QUE LO REALIZO POR VALOR DE Q 1.00, YA
SE PASO EL DATO A CONTABILIDAD PARA EL AJUSTE CONTABLE
CORRESPONDIENTE.

SE EFECTUO LA CONCILIACION BANCARIA DE LA CUENTA DE
AHORRO NUMERO 12-2000169-3 REGISTRADA A NOMBRE DE LA
INSTITUCION EN EL BANCO G&T CONTINENTAL,
CORRESPONDIENTE A DICIEMBRE 2019. AL IGUAL QUE EN LA
CUENTA MONETARIA SE COORDING CON CONTABILIDAD EL
REGISTRQ CONTABLE DE LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS FPARA
QUE SE PLASMARA EN LOS ESTADOS FINANCIEROS LA
DISPONIBILIDAD REAL. EN ESTA CUENTA SE REGISTRO UN
DEPOSITO MONETARIO POR VALOR DE Q3840.00, QUE NO SE TIENE
CONOCIMIENTO DE QUIEN LO HIZO Y PORQUE CIRCUNSTANCIA,
PUEDE SER POR REINTEGRO DE VIATICOS AL INTERIOR, PERO SE
REGULARIZARA CONTABLEMENTE, YA SE TRASLADO EL DATO A
CONTABILIDAD PARA SU RESPECTIVO REGISTRO.

ASl MISMO SE TRABAJO EN LA DEPURACION DE CUENTAS DE
REGISTROS AUXILIARES DE LS CUENTA MAYOR “ RETENCIONES
POR PAGAR *“, POR INCONGRUENCIA EN EL MANEJO DE LAS
RETENCIONES EFECTUADAS, Y EL PAGO DE LAS LAS MISMAS,

JULIO CESAR LEMUS PALMA
PERSON CONTRATADA

e LICDA. ELVIA mmség VELASQUEZ MEJIA
AN N JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO ~ZOLIC-
“SANTO TOMAS DE CASTILLA”

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLONM PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES: No. 02- 029-2020
NOMBRE: HONER ESLANDER HERNANDEZ ZEPEDA
CARGQ: PILOTO DE GERENCIA GENERAL

Lice

nclado

Fredy Leonel Palma Elvira
Gerente General
Zona Libre de Industria y Comercio "Sante Tomés de Castilla”

-ZOLIC-

Respetable Licenciado Paima:

que

De la manera mas atenta y respetuosa me dirljo a usted, para informarle de las actividades
he realizado, correspondientes al mes de enero del afio 2020, las cuales se detallan a

continuacién:

s Traslado del Gerente General a distintas oficinas, reuniones y actividades durante el mes
de noviembre del presente afio.

¢ Traslado del personal administrative de ZOUC, a realizar actividades a solicitud por ja
Gerencia General, durante el mes de noviembre del presente afio.

« A solicitud de la Gerencia General, se apoyd con el traslado a distintas reuniones a
Miembros de Junta Directiva de ZOLIC,

» A solicitud de la Gerencla General realizar comisiones a ZOLIC “Santo Tomds de Castilla”.

Agradeciendo 1a atencidn brindads al presente; me despido respetuosamente,

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

INFORME DE ACTIWVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS: Neo. 03-029-2020

NOMEBRE: Brenda Verdnica Rodriguez Palma.
CARGO: Secretaria de Asesoria Juridica.

CORRESPONDIENTE: al mes de enero del afio 2020.

. Realicé Oficio No. 01.2020 Informe de los casos y audiencias pendientes mas
recientes dirigido a Gerencia General.

. Realicé Oficio No. 02-2020 conteniends INFORME USUARIOS GERENCIA,
. Realicé Oficio No. 03-2020 sobre INEXISTENCIA de la entidad H&W INDUSTRIA CO.
Realicé Oficio No. 04-2020 sobre INEXISTENCIA de la entidad NAVITECHK S.A,

Realicé Oficic No. 05-2020 sobre INEXISTENCIA de la entidagd PHILOMELA CALL
S.A.

. Realicé Oficio No. 06-2020 sobre INEXISTENCIA de la entidad POLYCOTTON DE
GUATEMALA S.A.

. Elaboré contratos administrativos de las siguicntes personas:
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8. Recepcidn de lamadas telefénicas.

9. Atencion a personal particular.

10.Elaboracién de Agenda para conocimiento del Asesor Juridico.

11.Recepcién de Documentos,
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Vo.Bo. PABLO JACOB ALVAREZ GARCIA
Procurador Juridico
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS No. 04-029-2020 7¢'t'"™
NOMBRE: JUSELY MARITZABEL VARGAS SALGUERO %i .

CARGQO: AUXILIAR DE NOMINAS
CORRESPONDIENTE: MES DE ENERO 2020

* Cuadre de planilla de creditos BANTRAB del mes de Diciembre 2019

* Correccion de remesa de creditos BANTRAB del mes de Diciembre 2019

* Cuadre de la planilla de IGSS del mes de Diciembre 2019

* Entrega de circular al personal del edificio por feriado del 24 y 25 de Diciembre

* Elaboracion de la planillla electronica de 1GSS dei mes de Diciembre 2019

* Elaboracion del reporte por actividad del 1IGSS del mes de Diciembre 2019

* Elaboracion de la planilla de SIT del mes de Diciembre 2019

* Entrega de circular al personal del edificio por feriado del 30 y 31 de Diciembre

* Elaboracion de la Provision de Indemnizacidn del mes de Diciembre 2019

* Elaboracion de salicitud de pago No. 004-2020 de la Provision de Indemnizacion
del mes de diciembre 2019

* Notificar al personal por contratacion y requisitos
* Revision de nueva papeleria al personal por contrato
* Revision de Reportes de tiempo extraordinario de la 1.ra Qna de Enero 2020
* Elaboracion de ia Nomina de tiempo extraordinario de la 1.ra Qna de enero 2020
* Revision de expedientes del personal de Mantenimiento, Edificio y seguridad
* Ordenamiento de documentos personales del personal de Mantenimiento,
edificio y seguridad
* Elaboracion de la Nomina Adic' de Guillermo Gutierrez 1.ra quincena de Ene'2020
* Elaboracion de la Nomina Adic' de Cristobal Martinez 1.ra quincena de Enero 2020
* Elaboracion de constancias laborales al personal
* Elaboracion de las boletas de la 1.ra quincena del mes de enero 2020
* Entrega de las nominas 011, 022 y 041 a Contador General
* Elaboracion de oficio DRH. STC. No. 001-2020

* Elaboracion de libro computarizado para la operacion de salarios de trabajadores
Permanentes del afo 2019




* Envio de certificado IGSS al personal permanente
* Entrega de boletas al personal presupuestado
* Actualizacion de datos en los expedientes por contrato
* Revision de Reportes de tiempo extraordinario de la 2.da Qna de Enero 2020
* Elaboracion de la Nomina de tiempo extraordinario de la 2.da Qna de enero 2020
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIQ ~ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTADCO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNIGOS NO, 06-029-2020
Nombre: Patsy Gabriela Garcia Garcia

Cargo: Auxiliar Técnico! Secretaria de Recursos Humanos
Correspondiente: Al mes de Enero de 2020

+ ACTUALIZAR EXPEDIENTES DEL PERSONAL POR CONTRATO
» REALIZAR CERTIFICACIONES IGSS DEL PERSONAL
+ ATENDER AL PERSONAL
+ REALIZAR CIRCULARES
+ REALIZAR OFICIO
+ REALIZAR ACTA DE NOMBRAMIENTO, TRASLADOS, RENUNCIA.
s ACTUALIZACION DE UIP
.

ELABORACION DE SOLICITUDES DE PAGO
001-2020 CANCELACION DE DESCUENTO DE SINDICATO -DICIEMBRE-

|002-2020 REMESAS BANTRAB -DICIEMBRE-

|003-2020 CANCELACION DE PLANILLA CUOTA IGSS DEL MES DE DICIEMBRE 2019
|004-2020 PAGO DE INDEMNIZACIGN DICIEMBRE 2019

1005-2020 VACACIONES CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO 2020

| 006-2020 CANCELACION DE VACACIONES -ADRIANA CARCAMO-

[007-2020 CANCELACION DE BANCO G&T -DICTEMBRE 2019-

| 008-2020 CANCELACION NOMINA GENERAL LQNA. ENERD 2020

1009-2020 NOMINA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO DE LA 1QNA DE ENERQ 2020

| 010-2020 NOMINA GENERAL DEL PERSONAL POR CONTRATO 022 LQNA DE ENERO 2020 -JOSSELINE HERRERA-
| 011-2020 NOMINA ADICIONAL 1QNA DE ENERQ 2020 GUILLERMO ADOLFO GUTIERREZ
| 012-2020 NOMINA ADICIONAL 1QNA DE ENERO 2020 CRISTCBAL DE JESUS RAMIREZ

| 013-2020 BOLETO DE ORNATO 2020

| 014-2020 SEGUNDO PAGO DE PENSION-EX TRABAJADOR DE WALTER ARCHILA

| 015-2020 WILLIANS ALEXANDER AYALA MEJLA -ENERO

| 016-2020 CINTHYA ANABELLA MEJIA CAAL -ENERO

|017-2020 ALEJANDRO VILLAGRAN PAIZ-ENERO

| 018-2020 CARLOS ALFREDO REINOSO HERNANDEZ -ENERO

| 019-2020 JUDTTH JAMILETH MARTINEZ CASTANEDA -ENERO

1020-2020 LUIS ALFREDO SANTIAGO RAMOS -ENERQ
[021-2020 JUSELY MARTTZABEL VARGAS SALGUERD -ENERG

|022-2020 EDGAR ENRIQUE AZURDIA GOMEZ -ENERO
023-2020 EVELYN VANESA LINARES VILLELA-ENERO
o 1024-2020 KARLA DEL CARMEN VILLALTA FRANCO -ENERO




1252020 EDGAR FRANCISCO ARCE CORONADO -ENERC
126-2020 ALEX FERNANDO RODRIGUEZ FAJARDQ -ENERO
127-2020 ROSA NINETH DUARTE GONZALEZ -ENERO-
128-2020 WORGUOSS IVAN FERNANDEZ REYES -ENERC
(29-2020 WILMER VINICIO ALVAREZ ELIGIO -ENERO
130-2020 SERGIO RENATO TOCK PRADO -ENERO

131-2020 HILDA PATRICIA PORQJ PALENCIA -ENERC
132-2020 HEYDI MARIBEL, SIERRA CARIAS -ENERD-

133-2020 RANDY LEONEL MONTENEGRO REYES -ENERC
134-2020 OLGA EUNICE BENGOCHEA CENTING -ENERO
135-2020 CARLOS AUGUSTO ARGUETA -ENERO

136-2020 FRNCISCOANTONIO GONZALEZ ARRECIS -ENERO
137-2020 JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA -ENERG
138-2020 GEOVANNI FRANCISCO HERNANDEZ CHAVEZ -ENERO
139-2020 ERICK ALFREDO MENDOZA GUEVARA -ENERO
140-2020 SANDRA PATRICIA VILLELA LOPEZ -ENEROC-
141-2020 JOSE NOE ESTRADA MONTEJO -ENERO

142-2020 ARTURQO COC-ENERO

143-2020 ANIBAL PEREZ GOMEZ -ENERO

144-2020 PATSY GABRIELA GARCIA GARCIA -ENERC
145-2020 KATTERIN MICHELLE CARRANZA VANDENBERG -ENERO
146-2020 DEYSI GUADALUPE MELENDREZ BARRIENTOS -ENERO
147-2020 EDRAS NEHEMIAS IPINA GUTIERREZ -ENERO
1482020 MAILYN CAROLINA GUZMAN VELIZ -ENERO
049-2020 PERLA JOHENY LUCAS LOPEZ- ENERQ

050-2020 BRENDA VERONICA RODRIGUEZ PALMA -ENERC
051-2020 MILVIA CONSUELO GRIGNON DEL CID-ENERO
052-2020 EDNA DANIELA MORALES MORALES -ENERO
053-2020 JAQUELINE MARIELA LIMA DIAZ -ENERO

054-2020 CLAUDIA CAROLINA CARRANZA COBQS -ENERO
055-2020 ANIBAL STUARDO VILLELA CERVANTES -ENERO
056-2020 MELANEE ALEJANDRA FLORES MARTINEZ -ENERO

057-2020 JULIO CESAR LEMUS PALMA -ENERO
058-2020 HONER ESLANDER HERNANDEZ ZEPEDA -ENERO-




ELABORACION DE PEDIDOS
001-2020 WILLIANS AYALA-ENERO

002-2020-CINTYA MEILA-ENERO
003-2020-ALEJANDRC VILLAGRAN-ENERO
004-2020 CARLOS REINOSO-ENERO

Q05-2020 JUDITH JAMILETH MARTINEZ-ENERO
006-2020 LUIS SANTIAGO-ENERO

007-2020 JUSELY VARGAS- ENERO

008-2020 EDGAR AZURDIA-ENERO
0029-2020-EVELYN VANESA LINARES-ENERC
010-2020 KARLA VILLALTA-ENERO

011-2020 EDGAR ARCE- ENERO

012-2020 ALEX RODRIGUEZ-ENERO

013-2020 ROSA DUARTE-ENERO

014-2020 WORGUOSS IVAN FERNANDEZ-ENERO
015-2020 WILMER VINICIO ALVAREZ-ENERO
016-2020 RENATO TOCK-ENERO

017-2020 HILDA PATRICIA POROJ-ENERO
018-2020 HEIDY SIERRA-ENERQ

019-2020 RANDY MONTENEGRO-ENERO
020-2020 OLGA EUNICE BEGOCHEA-ENERQO
021-2020 CARLOS ARGUETA-ENERQ

022-2020 FRANCISCO ANTONMNIO GONZALEZ ARRECIS- ENERC
023-2020 JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA-ENERO
024-2020 GEOVANNI HERNANDEZ-ENERO
125-2020 ERICK MENDQZA-ENERO

J26-2020 SANDRA VILLELA-ENERO

027-2020 JOSE NOE ESTRADA-ENERO

J28-2020 ARTURO COC-ENERO

329-2020 ANIBAL PEREZ-ENERQ

330-2020 PATSY GARCIA-ENERO

031-2020 KATTERIN CARRRANZA-ENERO

032-2020 DEYSI MELENDREZ-ENERO

933-2020 EDRAS IPINA-ENERO

234-2620 MAILYN GUZMAN-ENERO

035-2020 PERLA LUCAS-ENERO

J36-2020 BRENDA VERONICA RODRIGUEZ PALMA-ENERQ
337-2020 MILVIA GRIGNON-ENERC

J38-2020 EDNA DANIELA MORALES -ENERO

939-2020 JAQUELINE MARIELA LIMA DIAZ -ENERO

340-2020 CLAUDIA COBOS-ENERO
141 -2020 ANIBAL STUARDO VILLELA CERVAMTES -EMERO

042-2020 MELANEE ALEJANDRO FLORES-ENERQ
943-20620 JULIO LEMUS-ENERQ
344-2020 HONER HERNANDEZ-ENERO
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Persona Contratada A Jefe Inmediat

ACTUALIZAR ARCHIVOS

CREAR NPG DEL PERSONAL POR CONTRATO

ELEVAR LOS PAGOS DEL PERSONAL POR CONTRATO A
GUATECOMPRAS.

SACAR FOTOCOPIAS.

ESCANEAR EXPEDIENTES DE PAGO DEL PERSONAL POR CONTRATO,
ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS

ARCHIVAR Y ACTUALIZAR PERMISOS DEL PERSONAL,

ARCHIVAR DOCUMENTOS EN GENERAL. (OFICIOS8, PEDIDOS,
CIRCULARES, RESPUESTAS DE OFICIOS, EXPEDIENTES DE PAGO DEL
PERSONAL POR CONTRATO}.

RAZONAR FACTURAS DE COMPRAS DEL DEPARTAMENTO

REALIZAR CARTAS DE VACACIONES DEL PERSONAL

REGISTRAR AL PERSONAL POR CONTRATO RENGLON 029 ER EL
REGISTRO GENERAL DE ARQUISICIONES DEL ESTADO
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INFORME DE ACTIVIDADES DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre: Judith Jamileth Martinez Castafieda

Contrato No.: 06-029-2020

Cargo: Auxiliar de Planificacién

Periodo de Centrato: del 02 de enero al 31 de dictembre 2020
Renglén Presupusstario: 029

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL E ENERC 202
Con base a los términos de referencia que regulan ios presentes servicios
téonicos se desarrollaron las siguientes actividades:

1. Se inicié con la elaboracion del archive 2020

2. Se enviaron sobres con documentacion varia & archivo general para que

puedan quedar bajo resguardo.

Elaboracion de OFICIQ D-P No, 002-2020

Elaboracién de OFICIO D-P No. 003-2020

Elaboracién de OFICIQ D-P No. 004-2020

Elaberacion de OFICIO D-P No. 005-2020

Elaboracion de QFICIO D-P No. 007-2020

Elaboracion de OFICIO D-P No. 008-2020

Se envi¢ a la Unidad de Informacién Publica el PLAN OPERATIVO ANUAL

2020 en un 1 CD portable en formato PDF para qus sea cargado en la

pagina Web de ZOLIC.

10. Se encuaderno 1 ejemplar del Plan Operativo Anual y Multianual 2020~
2024 para gue sea entregado a ia Contraloria General de Cuentas en

© & N P o e W

ciudad capitat.

11. Se ingresaron los datos que fueron solicitados a las Agencias vy
Superintendencia de Administracion Tributaria (8AT), por oficios de
Planificacion sobre el monto de pago det DAl @ IVA de ta mercaderia que es
ingresada al territorio nacional a través de ZOLIC.

Encargada do

Planit cagidn

Encarga" a d Plamflcaclén




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO SANTO TOMAS DE CASTILLA -ZOLIC-
INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE ENEROQ DE 2,020
RENGL.ON 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS No.07-029-2,020

NOMBRE: Olga Eunice Bengochea Centino

CARGO: Encargada de la Unidad de Informacién Publica y Planta Telefénica
CORRESPONDIENTE: Al mes de Enerc 2,020

« Realizacion de QFICIO UIP-ZOLIC-STC.No.001-2,020 Reporte de
llamadas telefonicas recibida y salientes, su porceniaje de llamadas son las
siguientes: Llamadas entrantes: 99 y llamadas salientes: 89, del mes de
enero

« Circutar OFICIO UIP-STC-No. 002-2,020 dirigida a Jefes de
Departamento.

« Oficio UVIP-ZOLIC-STC, Ne. 003 -2,020 dirigida a Informatica,

+  Oficio UIP-ZOLIC-STC. No. 004 -2,020 dirigida a Informatica.

+ Remito informacidn por correc al departamento de informatica de oficios de
ingeniera, compras y financiero.

o Elaboracion de informe de solicitudes de Acceso a la informacién Plblica.

« Envié de reportes solicitades via correc electronico a Gerencia General y
Sub Gerencia General.

» Recibi Oficio del Depantamento de Financiero , OFICIO DF.STC.No.0025-
2020

o Recibi Oficio del Departamento de Recursos Humanos, OFICIO
DRH.STC. No0.026-2020.

= OFICIO UIP-STC-No. 005-2,020, Entregada al Procurador de. _!os
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Zona Lbra da Industrla y Comerclo -ZOLIC-

Santo Tomds de Castills
Informe de actividades

Renglon presupuestario 029
Contrato
Prestacion de servicios técnicos numero 09-029-2020
Nombre

Sandra Patricio Villela Lopez

Tipo de serviclos

Servicins 1écnicos para la planeacion y seguimienio de proyectos de
inversion de la Zona Libre de Industria y Comercio, Santo Tomas de Castilia.

Periodo
Durante enero del afno 2020.

Por este medio hago entrega del primer informe que corresponde al
contrato nomero 09-029-2020, por a prestacién de servicios técnicos, para
la planeacién y seguimiento de proyectos de inversion de la Zona Libre de
Industiia y Comercio, Santo Tomds de Castilia. Durante el mes de enero de
2020, regice las aclividades que se listan a continuacion:

1. Revision de minuta de contrato, a suscribir con la entidad Puerta del
Isthno, Sociedad Andnima, para el proyecto de Zona de Desarrollo
Econdémico Especial Publica, ubicada en el Kiidmetro 249.5, Carrelera
CA-2, Pajapita, San Marces, Guaiemala. Segunresolucion niomers J.D,
No. 54/25/2019 de Junta Directiva de ZOLIC.

2. Enseguimiento o la Auditoria 2019, revisidn de informes soficiiados por
lo Confraloria General de Cuentas.

3. En conjunto con la licenciada Heydi Slerra, se analizé elaborar un
Prcyectic de Zona de Desarrcllo Econdmico Especial Publico, en
terrenos propiedad de la Zona Franca de Industia y Comercio del
Puerto de Champerico, para tdl objetive se analizaron |as siguientes
leyes:

o Ley Orgdnica de Lla Empresa Portuara Nacional de
Champerice, Decreto 334, del Congreso de la Republica de
Guatemala. '

¢ ley Orgdnica de Zona Franca de Industia y Comercio del
Puerto de Champerico, Decreto 27-94, del Congreso de Ia
RepuUblica de Guatemala.

e Reforma a la Ley Orgdnica de Zona Franca de Industia y
Comercio del Puerto de Champerico, Decreto 137-94, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

o« Reforma a la Ley Crgdnica de Zona Franca de Indusirlo y
Comercio del Puerto de Champerico, Decreto 40-98, del
Congreso de la RepUblica de Guatemala.

4. Seguimiento a la suscripcion del contrato con la entidad SENABEE{

para el arrendamiento de las oficinas de ZOLIC., &n la cludad ctg\ Xy

Guatemala, en lg torre IV, nivele 10 del Empresarial Zona Pradera.




10.

Asi también he intercambiado comunicacién con SENABED, para
elaborar el proceso de arrendamienio de una oficing adicional,
ubicada en el Empresarial Zona Pradera, torre IV, nivel 14,

Elaboracién de proyecto de acta de compra directa, para la
confratacién de dos enlaces de internet para conectar la operacion
de ZOLIC, con las oficinas de SAT, segun NOG 11738251,

Elakoracién del cronograma de proyectos, eventos de cotizacion y
licitacién que se ejecutaran en el afio 2020 y afio 202t en ZOLIC, en
conjunto con la Ingeniera Gilva Gutiérrez, Jefe de Ingeniaria de ZOLIC.

Revisién del proyecto de bases, para la contratacion del
arrendamiento sin opcién a compra, de 8 maguinas fotocopiadoras
multifuncionales, para uso en las oficinos de ZOLIC,

Reunién de trabajo con ta Gerencia Genaral, para estimarios cambios
que IOLIC debe realizar en su estructura presupuestaria, pard I
implementacién de ja IDEEP. Como resultado esa reunién se
programaron dos reuniones adicionales; una con los mandos medios
de ZOLIC para ef 05 de febrero de 2020 y en Contabilidad de Estado
del Ministeric de Finanzas Publicas el 04 de febrero del 2020.

Reunién en el Ministerio de finanzas Publicas, en la que dieron o
conocer a ZOLIC, los ineamientos para la elaboracién del Plan Anual
de Compras ano 2020.

Reunidn en el Ministerio de Finanzas Publicos para la charla
informativa, sobre la normativa aplicable para lg Compra Directa con
Oferta Electrénica. sComo crear un concurso a través de "Compra
Directa con Oferta Electrdnica"? 2Codmo oferta un provesdor?
3 Cémo evaluar ofertas electrdnicas$

Atentamente, '/r\

Vo.Bo,

/\ ()
/ /

cmc:lrrfr l‘-ié. ﬁ’ic ViL-:,lo/f.opez

As@501Q Tecn: mo Elaborar Instrumentos

Administrgt :vosé Subgerencia General de
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LORRESPONDIENTE: 4 mes o Fnera de 2020

Atentamente remito a Gerencia General el informe de Servicios Profesionales
correspondiente al periodo y contrato descritos anteriormente, el cual hace referencia a
las actividades desempefiadas por mi persona en el cargo como Asistente de Junta
Directiva, en las Oficinas de la Zona Libre ubicadas en Ciudad Capital.

%  Revision e Impresion de documentos y orden del dia correspondiente a la sesién de
Junta Directiva No. 01-2020 la cual se llevé a cabo el dia 10 de enero de 2020.

»  Participar en la sesién de Junta Directiva No. 01-2020 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento
correspondiente.

»  Envio del Borrador de Acta No. 01-2020 por correo electrénico a los Directores que
asistieron a [a sesion para que procedan con la revision y emisién de comentarios o
sugerencias que consideren pertinentes,

»  Revision e Impresion de documentos y orden del dia correspondiente a la sesion de
Junta Directiva No. 02-2020 la cual se [Jevé a cabo el dia 17 de enero de 2020.

»  Participar en la sesion de Junta Directiva No, 02-2020 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento
correspondiente.

»  BEavio de!l Borrador de Acta No. 02-2020 por correo electrdnico a los Directores que
asistieron a la sesidn para que procedan con la revisién y emision de comentarios o
sugerencias que consideren pertinentes,

»  Apoyo al Gerente General v Secretario de Junta Directiva, con la elaboracién de
Oftcios remitidos a la Superintendencia de Administracién Tributaria ~-SAT-, en
seguimiento a instrucciones giradas por la Junta Directiva de ZOLIC en relacién a
temas especificos como parte del proceso de instalacion del enlace dedicado que
estard utilizando el personal de dicha institucidn,

»  Seguimiento a solicitud de informes realizados al Secretario de Junta Directiva y
Gerente General por parte de los Directores.

»  Solicitud de informacidn al Departamento de Recursos Humanos, en cumplimiento
a informacién requerida por miembros de Junta Directiva y Gerente General.

»  Apoyo al Asesor Legal de Junta Directiva, en temas tratados durante las sesiones de
Junta Direciiva del mes de enero 2020 y en los cuales se debe dar seguimiento
especifico & algunos temas gue estan relacionados con otfras instituciones,

» Recepcidn de documentos remitidos por la Secretaria de Gerencia General de
ZOLIC Santo Tomas de Castilla, para posterior solicitar firma de los Directores
miembios de Junta Directiva,

¥  Recepeién de documentos remitides por la Secretaria de Subgerencia General de
ZOLIC Santo Tomds de Castilla, para posterior ser entregados al Presidente de
Junta Directiva. ,

¥  Elaboracidn de] reporte de sesiones correspondiente al mes de enero 2020, para ser ( \
trasladado a Subgerencia General, quienes deberdn dar inicio al trdmite qgg;g S




corresponda para la emisién de los cheques en concepio de dietas y posterior
entregar los mismos a Directores.

Envio de informacion solicitada por Cédmara de Comercio de Guatemala, en
relacién al plan de promociéon ZOLIC-ZDEEP.

Recepcion de documentos remitidos por Gerencia General de ZOLIC, en relacion a
los cambios solicitados por la Asistente de Junta Directiva en documentos emitidos
por la Comisién Calificadora y otros departamentos los cuales reflejaban algunos
errores, dentro de la informacion consignada en los mismo.

Apoyo al Secretario de Junta Directiva con la integracién de informacién necesaria,
para concluir con reportes solicitados por la Junta Directiva de ZOLIC.

Integracién de comentarios remitidos por los Directores, los cuales corresponden a
los borradores de actas que se les han trasladado de las sesiones realizadas durante €l
mes de enero 2020.

Apoyo al personal de Gerencia General, con la revision de los documentos remitidos
los cuales serdn entregados en respuesta a distintos requerimientos por parte de otras
dependencias e instituciones,

Apoyo al Secretario de Junta Directiva, con ja atencion a inversionistas interesados
en conocer acerca del Reglamento de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Piblicas.

Revision de Dictamenes emitidos por la Comisidn Calificadora, en relacidn a las
solicitudes presentadas por usuarios de ZOLIC, para validar la informacién
consignada y asimismo realizar observaciones y solicitar se tome en consideracion
algunos cambios debido a datos erréneos consignados como parte de las
aportaciones realizadas por cada uno de los Departamentos de la Zoma Libre que
conforman la misma.

Traslado del documento que ampara la publicacion del Acuerde Gubernativo
Namero 275-2019, a través del cual el Ministerio de Finanzas Pablicas, aprobo el
Presupuesto de Ingresos para la Zona Libre, correspondiente al Ejercicio Fiscal 2020.
Recepeion de informacién remitida por Gerencia General, para revision y andlisis,
derivado de los puntos presentados en sesiones de Junta Directiva.

Recepcién y revision de documentos corregidos remitidos por la Secretatia de
Gerencia General, los cuales corresponden a puntos presentados por el Gerente
General en las sesiones de Junta Dircctiva.

Recepcién de documentos de distintas dependencias y remitidos por via electrénica a
las autoridades competentes.

Envio de informacién por correo electrénico a la Asistente del Vicepresidente de
Junta Directiva, representante de MINFIN, en relacidon a temas tratados en la.s
sesiones de Junta Directiva de ZOLIC. :

Apoyo con la impresion de documentos remitidos por los Directores mlembros dﬂ la.
Junta Directiva de ZOLIC.

Euy[ﬂ de Agenda e informacién de interés a Gerencia General y Presldencia de
Jl.lnta Directiva, sobre actividades programadas por Camara de Indusma y Camara
de Comerejo de Guatemala. .

Pasticipacion en representacién de ZOLIC en reuniones programadas £n las que: sa
da a conocer la forma en que opera la Zona Libre y los ]meamientos ¥ rﬁqq;sltos
necesarios para constituir una ZDEEP. .

Apoyo al personal de Comunicacién y Mercadeo de ZOLIC, en cuanto a brindar
informacion a potenciales inversionistas acerca de ZOLIC-ZDEEP.,

Apoyo a la Gerencia General en proporcionar informacién e insumos, los cuales

serdn de utidizados en reuniones programadas con UsuUarios o terceros.
Coordinacidn para la cotrega de informacidn a distintas instituciones.




»  Elaboracién de Oficios y comunicados, solicitados por Presidencia de Junta
Directiva de ZOLIC, para €l envio de informacidn a distintas entidades que nos
apoyan con el tema de promecidn de ZOLIC,

»  Envio de informacién al Gerente General, en cumplimiento a requerimientos
realizados, basados en certificaciones de puntos especificos aprobados en fas
distintas sesiones de Junta Directiva.

»  Recepcion de informacion remitida por Secretaria de Gerencia General, via correo
electronico, en respuesta a consultas realizadas y seguimiento especifico a temas
relacionados, con solicitudes presentadas por Usuarios de ZOLIC.

»  Envio de informacién solicitada por el Gerente General y Sub-
Gerente General de 1a Institucion,

»  Control de Informe sobre pendientes a los que debe dar seguimiento y respuesta el
Gerente General y Secretario de la Junta Directiva de ZOLIC.

>  Manejo v control de archivo de documentos recibidos y enviados por parte de la
Junta Directiva, Gerencia General, Departamentos de ZOLIC entre otras
dependencias e instituciones,

»  Envio por correo electronico al Presidente de Junta Directiva de la informacion
solicitada en cuanto al seguimiento de temas especificos ¢ instrucciones giradas para
que sean atendidas por Gerencia General.

»  Confumacion de asistencia del Gerente General, en atencidn a reuniones
programadas.

»  Apoyo a los Asesores Juridicos de ZOLIC Ciudad Capital, con el envio de las
resoluciones de usuarios (arrendamiento, ampliacién o terminacidén de contrato)
para revision de las minutas remitidas por el Departamento de Asesoria Jurldica.

$»  Revisién e Impresion de documentos y orden del dia correspondiente a la sesién de
Junta Directiva No. 03-2020.

»  Participar en la sesidn de Junta Directiva No. 03-2020 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y trapscribir el documento
correspondiente.

»  Envio del Borrador de Acta No. 03-2020 por comreo electrénico a los Directores que
asistieron a la sesidén para que procedan con la revisidén y emisién de comentarios o
sugerencias que consideren pertinentes.

¥  Revisidn e Impresién de documentos y orden del dia correspondiente a la sesion de
Junta Directiva No, 04-2020.

>  Participar en la sesion de Junta Directiva No. 04-2020 para tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento
correspondiente,

»  Envio del Borrador de Acta No. 04-2020 por correo electrdnico a los Directores que
asistieron a la sesién para que procedan con la revision y emisidn de comentarios o
sugerencias que consideren pertinentes,

»  Entre u‘mu K umdade\ hgadas a las func;ones que le compete desarroliar a la

. Santo Tomas de Castila
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA.

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS: No. 11-029-2020

NOMBRE: CINTYA ANABELLA MEJIA CAAL

CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DE GERENCI|A GENERAL

CORRESPONDIENTE: al mes de anero de 2020

v
v

A N S U U N

A R RN

REALIZAR IMPRESIONES;

RECIBIR DOCUMENTO PARA CONOCIMIENTO DE GERENTE
GENERAL;

REPRODUCIR FOTOCOPIAS;

ESCANEAR DOCUMENTOS;

REPARTO DE DOCUMENTOS DENTRO DEL EDIFICIO;

ENVIAR CORREOS;

REALIZAR LLAMADAS TELEFONICAS:

CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS;

ELABORAR AGENDA PARA GERENTE GENERAL:

PASAR DOCUMENTOS PARA FIRMA DEL GERENTE GENERAL;
REALIZAR CONOCIMIENTOS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS:
PREPARAR DOCUMENTOS PARA JUNTA DIRECTIVA;

DAR CUMPLIMIENTO A ORDENES DIRECTAS DEL GERENTE
GENERAL Y SUB GERENTE:

ELABORACION DE AGENDA PARA JUNTA DIRECTIVA;
REVISION DE RESOLUCIONES DE JUNTA DIRECTIVA;
ENTREGA DE DOCUMENTOS POR CONOCIMIENTO;

REVISAR DOCUMENTACION DE CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS; '
REVISAR DOCUMENTACION DE MINISTERIO PUBLICO




ELABORACION DE OFICIOS DE GERENCIA GENERAL:

OFICIO D.G.G. 0001-2020, RECURSOS HUMANOS, INDICANDO QUE
DEBEN ESTAR COMPLETOS LOS EXPEDIENTES DE TODO EL
PERSONAL

OFICIO D.G.G. 0002-2020, FINANCIERO, SOLICITANDO INFORME DEL
INVENTARIO 2019

OFICIO D.G.G. 0003-2020, JURIDICC, INFORME SOBRE LOS CASOS
PENDIENTES PARA EL ANO 2020

OFICIO D.G.G. 0004-2020, INGENIERIA - REVISAR Y EMITIR OPINION
SOBRE GTM- ADJUNTAN OOCUMENTACION SOLICITADA POR

INGENIERIA

OFICIO D.G.G, 0005-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG. Neo.
0001-2020, PRORROGA DE CONTRATO, HANTAR, S.A.

OFICIO D.G.G, 0008-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG. No,
0002-2020, PRCRROGA DE CONTRATO, UNOPETROL, S.A,

OFICIC D.G.G. 0007-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITA APROBACION
DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA 2019

OFICIC D.G.G. 0008-2020, FINANCIERQ, COMPRAS, ACTUALIZACION
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS 2020

OFICIO D.G.G. 0008-2020, FINANCIERO, COMPRAS, ACTUALIZACION
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS 2020

OFICIO D.G.G. 0010-2020, INGEN{ERIA - REMITIR DOCUMETACION
REQUERIDO POR LA INGENIERA- OLMECA

OFICIO D.G.G. 0011-2020, XINCO {GUATEMALA) S.A. -AUTORIZANDO
LOS TRABAJOS PARA EJECUTAR LA RENOVACION DE 8 TANQUES

OFICIO D.G.G. 0012-2020, LUIS GILBERTO CHIGUA CALDERON,
REVOCATORIA DE MANDATO

OFICIO D.G.G. 0013-2020, RECURSQS HUMANOS, RESPUESTA A
OFICIO DRH. 8TC. No. 587-2019

OFICIO D.G.G. 0014-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG. No.
0003-2020, PROYECTO DE DESARROLLO INTEGRAL PONTILA, §,A. -

OFICIC D.G.G. 0015-2020, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS,
RESPUESTA A REQUERIMIENTO SOBRE DEPOSITO A CUENTA DE
CAJA CHICA CC

OFICIO D.G.G. 0017-2019. COMISION PLANIFICACION- PRESUPUESTO

e




OFICIO D.G.G. 0018-2020, PRESUPUESTO, PAGO DE CAMARAS

OFICIO D.G.G. 0019-2020 JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD DE
APROBACION DE LA TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA INTERNA
01-2020

OFICIC D.G.G. 0020-2020, JUNTA DIRECTIVA, REMITIENDO
REPROGRAMACION DE LAS TRANSFERENCIAS CORRIENTES A
ENTIDADES RECEPTORAS

OFICIO D.G.G. 0021-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITA HABILITACION
FONDO ROTATIVO CAJA CHICA

OFICIO D.G.G. 0022-2020, SAT REMITIENDO RESOLUCION J.D. No, 04-
01-2020, PROYECTO DE DESARROLLO INTEGRAL PONTILA, S.A.

OFICIO D.G.G. 0023-2020, SAT REMITIENDO RESQLUCION J.D. No, 01-
01-2020, HANTAR, S.A.

OFICIO D.G.G. 0024-2020, SAT REMITIENDO RESCQLUCION J.D, No, 02-
01-2020, UNOPETROL, 8.A.

OFICIO D.G.G. 0025-2020, MERCADEOD, REMITIR OFICIO DE SAT GRN-
DAD-ASTC-0041-2020 RENION CON USUARIOS

QFICIO D.G.G. 0028-2020, SAT, RESPUESTA OFICIO SAT-GRN-DAD-
ASTC-0041-2020, AUTORIZACION DE SALON PARA REUNION

OFICIO D.G.G. 0028-2020, OFICIO DE NOMBRAMIENTO DE
COMISIONES PARA EMITIR DICTAMENES

OFICIO D.G.G. 0032-2020, JUNTA DIRECTIVA SOLICITANDO REPARTO
DE UTILIZADES DEL EJERCICIO FISCAL 2019

OFICIO D.G.G. 0033-2020, JUNTA DIRECTIVA, PROGRAMACION
MENSUAL Y ANUAL DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS 011 Y 022

OFICIO D.G.G. 0034-2020, JUNTA DIRECTIVA SOLICITANDO PAGO DE
MEMBRESIA AZFA PARA EL ANO 2020

OFICIO D.G.G. 0035-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD PARA
APROBAR CCNVENIO ENTRE ZOLIC Y CCG

OFICIO D.G.G. 0036-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD PARA
APROBAR CONVENIO ENTRE ZOLIC Y CIG

OFICIO D.G.G. 0037-2020, JUNTA DIRECTIVA, REMITIENDO OFICIO
D.M.STC. No. 0004-2020, MEMBRESIA CCG

OFICIO D.G.G. 0038-2020, JUNTA DIRECTIVA, PRESENTACION DE
ESTADOS FINANCIERGCS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2018

OFICIO D.G.@. 0039-2020, COMPRAS, PROTECCION. CONSULTA
SOBRE COMPRA DE RADIOS




OFICIO D.G.G. 0040-2020, FINANCIERO, REMITIR OFICIO DE LA
CONTRALORIA 37-2019

OFICIO D.G.G. 0038-2020, JUNTA DIRECTIVA, PRESENTACION DE
ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE DICIEMBRE DE 2019

OFICIO D.G.G. 0039-2020, COMPRAS, PROTECCION, CONSULTA
SOBRE COMPRA DE RADIOS

OFICIO D.G.G. 0040-2020, FINANCIERO, REMITIR OFICIO DE LA
CONTRALORIA 37-2019

QFICIC D.G.G. 0041-2020, CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -
RESPUESTA OFICIO ZOLIC 37-2019

OFICIO D.G.G. 0042-2020, OLMECA, S.A, - AUTORIZANDO PROYECTO
DENOMINADO OLMECA ZOLIC

OFICIO D.G.G. 0043-2020, FINANCIERO, REMITIR OFICIO DE LA
CONTRALORIA 38-2019

OFICIO D.G.G. 0044-2020, AUDITORIA, SOLICITANDO INFORMACION
PARA OFICIO CONTRALORIA 38-2019

CFICIO D.G.G. 0045-202C, INGENIERIA - REMITIR DOCUMENTACION
PARA QUE INDIQUE SI ES PROCEDENTE O NO REALIZAR LOS
TRABAJOS, TANQUES DEL ATLANTICO, S.A,

OFICIO D.G.G. 0048-2020, FINANCIERO, REMITIENDO OFICIO DCE-
SATC-DAS-129-2020 ADMINISTRADOR LOCAL DE USUARIOS ZOLIC

OFICIO  D.G.G. 0047-2020, FINANCIERG, SOLICITANDO EL
EXPEDIENTE COMPLETO DE PAVOS Y PIERNAS 2019

OFICIO D.G.G. 0049-2020, COMPRAS, INFORMAR PORQUE NO SE
ENCUENTRA PUBLICADA LA FACTURA EN EL PORTAL DE
GUATECOMPRAS, PAVOS Y PIERNAS

OFICIO D.G.G. 0064-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG. Nq.
6004-2020, PRORROGA DE CONTRATO, CALZADO FINO, S.A, b

OFICIO D.G.G, 0055-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG NQ
0005-2020Q, PRORROGA DE CONTRARQ J.I. COHEN, §, A :

OFICIO D.G.G. 0056-2020, JUNTA DIRECTIVA, INFORME DE GG. No.
0006-2020,  PRORROGA DE CONTRATO CONDUENT BUS!NESS
SERVICES DE GUATEMALA, S.A.

OFICIO D.G.G. 0057-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD DE
APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS 202¢

T




OFICIO D.G.G. 0058-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD DE
APROBACION DE LA PROGRAMACION DEL RENGLON 029.

OFICIO D.G.G. 0059-2020 JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD DE
APROBACION DE LA TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA INTERNA
02-2020

OFICIO D.G.G. 0060-2020, JUNTA DIRECTIVA, SOLICITUD PARA
APROBAR CONVENIO ENTRE ZOLIC Y CiG

OFICICO D.G.G. 0061-2020, CGC -RESPUESTA OFICIO ZOLIC 41-2018
OFICIO D.G.G. 0062-2020, CGC -RESPUESTA OFICIO ZOLIC 37-2018 (1)
AMPLIACION

» AGENDEAS DE JUNTA DIRECTIVA ELABORADAS

Agenda 01-2020
Agenda 02-2020
Agenda 03-2020
Agenda 04-2020

« INFORMES DE GERENCIA GENERAL PARA JUNTA DIRECTIVA

1) INFORME No. 0001-2020, HANTAR, S.A, PRORROGA DE CONTRATO
DE ARRENDAMIENTO;

2) INFORME No. 00022020, UNOPETROL, S.A. PRORROGA DE
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO;

3) INFORME NO. 0003-2020, PROYECTO DE DESARROLLO INTEGRAL
PONTILA, 8.A. - USUARIO NUEVO;

4) INFORME No. 0004-2020, CALZADO FINO, SOCIEDAD ANONIMA,
PRORROGA DE CONTATO;

5) INFORME No. 0005-2020, JI. COHEN, SOCIEDAD ANONIMA,
PRORROGA DE CONTRATO DE AGENCIA;

6) INFORME No. 0008-2020, CONDUENT BUSINESS SERVICES DE
GUATEMALA, S.A. CONTRATO DE HABILITACION DE AGENCIA-




« RESOLUCIONES DE JUNTA DIRECTIVA REVISADAS

1) PTO. 5.1, RES. JD. No 01-01-2020, APROBACION PRORROGA HANTAR,
8.A. 2020-2021

2) PTO. 52, RES. JD. No 02-01-2020, APROBACION PRORROGA
UNOPETROL, S.A. 2020-2023

3) PTO. 5.3 RESCLUCION JD No. 07-02-2020, APROBACION FONDO
ROTATIVO - CAJA CHICA EJERCICIO FISCAL 2020

4) PTO. 54 RESOLUCION JD No. 04-01-2020 AUTORIZACION
ARRENDAMIENTO PROYECTO DESARROLLG INTEGRAL PONTILA S.A

5) .5.3 RES J.D. 04-01-2020 APROBACION PLAN ANUAL DE AUDITORIA
2020

6) PUNTO &1 RESOLUCION,  JD.  05-02.2020  APROBACION
TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA INTERNA No. 01-2020

7) PUNTO 52 RESOLUCION. JD. 08-02-2020 APROBACION
TRANSFERENCIAS CORRIENTES RENGLON 456 CONTRALORIA
GENERAL

°» PROVIDENCIAS
PROV.GG. 0001-2020 PROYECTC DE DESARROLLO INTEGRAL
PONTILA, S.A.
PROV.GG. 0002- PRORROGA DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
CTL
PROV.GG. 0003- PRORROGA DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
SOLVAY, 8.A,

« ACUERDOS DE GERENCIA

acgg 0001-2020, AUTORIZACION DE BECAS 2020
acgg 0002-2020, NOMBRAR A ELVIA DANISA VELASQUEZ MEJIA | .JEFE
FINANCIERO 16-01-2020 '

acgg 0003-2020, TRASLADO DE JULIO JACINTO A PEON DE
MANTENIMIENTO

acgg 0004-2020, CONTRATAR A ELLISON DARELL ESQUIVEL HERNANDEZ,
GUARIDIA DE SEGURIDAD

acgg 0005-2020, RETORNAR A MARIO ARDON, DE JEFE FINANCIERO ALl
COMO CONTADOR GENERAL




Seguimiento en documentacién importante, elaboracién de cuadro para control de
oficios de la Contralorfa General de Cuentas, conacimientos, correos, atencién a

—

usuarios, revision y envié de correos, entre ofros. ™
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CINTYA’ANABELLA MEJIA CAAL Dr. FREDY LEGNEL IRA
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Persona Contratada Ger qta %ﬁx
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO —-ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTADO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS NO. 12-029-2020
Nombre: Hilda Patricia Poro] Palencia

Cargo: Auxiliar Técnico de Sub Gerencia General
Correspondiente: Al mes de enero de 2020

Licenciado

Fredy Leonel Palma Elvira

Gerents Genaral

Zona Libre de Industria y Comercie "Santo Tomas de Castilla”

-ZOLIC-
Respetable Licenciado Palma:

De la manera més atenta y respetuosa me dirijo a usted, para informarle de las
actividades que he realizado, correspondientes al mes de enero del afo 2020, las cuales
se detallan a continuacian:

« Se realizd impresiones de documentos de subgerencia,

¢ Recepcion de documentos para conocimientos de subgerencia cuando asi sea
Redguerido.

o Digitalizacién de documentos para subgerencia.

* Recepcion de llamadas y documientos de usuarios.

o Escansar expedientas, agendar reuniones de subgerencia general.

* Se envid y recibio correos para seguimisntos de casos de subgerencia general.

* Manejo de papeleria e informacion del afio 2020

¢ Manejo de correspondencia de ciudad capital, hacia Santo Tomas de castilla,

¢ Se realiz6 notificaciones a usuarios.

* Manejo de archivo ds documentos del afo 2020,

e Coordinacion de ruta de mensajeria para el manejo de correspondencia de
Subgserencia del afic 2020

* Apoyo al encargado de caja chica, en razonamiento de facturas slaboracién de
Exenciones de VA,

e Se realizaron oficios asi fueron requeridos.

Agradeciendo la atencidn brindada al presente; me despido respetuosamente,

Atentamenze

L

Hildt4 Patuca Pbijoj Palencia
PersonalConfratada

Dr. Fredy Legubl Paima‘l@r’a—
Gerente General
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
-ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILA
INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS No.,15-028-2020
NOMBRE: ROSA NINETH DUARTE GONZALEZ
CARGO: AUXILIAR DE INGENIER(A

CORRESPONDIENTE: AL MES DE ENERO DEL ANO 2020

o Control de tiempo Extra.

» Elabaracién y redaccion de control de trabajo diario del personal de Mantanimiento.

» Informes Varios,

o Escaneo de Documentacion.

e Actualizacion de Archivo,

o Distribucidn de Oficios.
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AUXILIAR DE INGENIERIA JEFE DEL DEPAF T%N\ NTO DE INGENIERIA
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
REGELON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATOQ DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS: No. 16-029-2020
NOMBRE: DEYS] GUADALUPE MELENDREZ BARRIENTOS

CARGQ: AUXILIAR DE PROTECCION

CORRESPONDIENTE: Al Mes de Enero 2020

1- Atencién a los Usnarios que laboran dentro de Zollc.
2. Atencién a las persenas gue han solicitado citas con OPIP.
3- Elaboracién de Solicitud de Pago.

4- Cumplir con todas las disposiclones, reglamentos y normativas establecidas porla
institucion,

5- Elaboracién de docamentos Tales como Carta cupo y Permisos.
6- Archivar documentos recibidos y emitidos. .

7-Envid ¥ Recepcelén de corveos electrénicos.

8- Atencidn al personal solicitante de Carnet,

9- Atender llamadas telefénicas.

10- Llenar cunadros de Seguridad Industrial,

11- Realizar informes de Seguridad Industrial.

12- Estar informada de las actividades a realizarse en la Empresa.

1
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
REGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS: No. 17-029-2020
NOMBRE: KATTERIN MICHELLE CARRANZA VANDENBERG

CARGO: AUXILIAR DE PROTECCION

CORRESPONDIENTE: Al Mes de Enerc 2020

1- Atencion al personal solicltante de Carnet.
2- Archivo de formularfos de gafetes de usuarios y personal de Zolic.
3- Apoyo de Monitoreo del programa de Circuito Cerrado por Television.

4-Vigilar las actividades que se realizan en el 4rea y equipo asignado en el drea de
CCTY,

5- Mantener el drea del equipo de clreuite cerradoe en Orden,
6- Redactar Calendario de Turnos Mensual de los Operadores de CCTV.
7+ lmpresion de Cartas Cupo.

8- Desarrollar e implementar bitdcoras de novedades acontecidas segiin el drea del
perlodo asignado.

9- Estar informada de las actividades realizarse en Ja Empresa,
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
“SANTC TOMAS DE CASTILLA”
~Z0LIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA, IZABAL

INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIC 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES: No. 18- 029-2020
NOMBRE: JOSE VICTOR GARRIDC ESQUIVEL

CARGO: PILOTQ

Seflor

Jorge Alberto Garcla-Ldpez
Subgerente General

Zong Libre de industria y Comercio
“sonte Temds de Castilla”

Respetable Seflor Garclar
Por este medic me permito informarle de las actividodes gue me han encormendado realizar, correspondlente
af mes de Enero del aflo 2020, fos cuales se detallon de la siguiente manera:

Del (32 ai 20 de Eneroa del afio 2020,
Trastado del seffor Presidente de Junta Directiva a Qficinas de ZOLIC Cludad Capital,

Def 13 ol 17 de Enero del afio 2020,

Traslado del sefior Presidente de Junta Directiva ¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y oficinas
de ZOLIC Zona 10.

Semana del 20 af 24 de Enero del afte 2020,

Trasiode del Presidente de Junta Directiva de ZOUIC a Superintendencia de administracton tributaria -
SAT- y a Cficinas de ZOLIC Zona 10.

Semana del 27 af 31 de Enero dei afie 2020,

Trastado del Presidente de funita Directiva a cémara de Comerclo de Guatemala y a diferentes
instituciones de Gobierno y oficings de Z0UIC Zana 10,

Resguardo def vehiculo asignado en todo momento.

Agradeciendo la atencldn brindada of presents; me despido respetunsamente,

Atentamente.

s Tiigg P
A

—ry - FF-“EFHE,‘ &
Jo sl Nich8s (ot g0 B
losé Victor Garrido Esquivel Vo. 8o,

Pifoto del Presidente de Junta Directive Bajo Dependencia . Ered.
Del Subgerente Generol de Z0LIC rente Genera




INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS8 TECNICOS: No. 19-029-2020
NOMBRE: JAQUELINE MARIELA LIMA DIAZ

CARGO: AUXILIAR DE COMPRAS

CORRESPONDIENTE: DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2020

Actualizacién del Plan Anual de Compras 2019

v

v' Listado de aciualizacién de Compras durante el mes de Diciembre

v" Listado de Evento Cotizacién y licitacién durante el mes de Diclembre
v

Se escanearon expedientes

v Se Trabajaron expedientes para pago

L

aliélaLima Diaz Eﬁ
Persona Gontratada cargada de Compras a.l.
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Lida- Eivia Damséa Veldgqiesy de Industia y Comercio

R Jefe Financiere Santo Tomas da Castilla
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
“SANTO TOMAS DE CASTILLA”
-ZOLIC-

INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO-029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS NO.20-029-2020

NOMBRE: MELANEE ALEJANDRA FLORES MARTINEZ

CARGO: AUXILIAR DE PRESUPUESTO

CORRESPONDIENTE: DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2020

ATENTAMENTE ME DIRIJO A USTED PARA REMITIRLE INFORME SQOBRE MIS
ACTIVIDADES:

» Archivo de documentos pendientes del 2019

¢ Afencion de llamadas telefonicas

s Se agregaron renglones de gasto al sistema SICOIN

+ Reporte de sistema SICOIN de 2819 por renglén de gasto.
» Traslado de oficios a diferentes departamenios

+ Ofras funciones delegadas por jefe irmediato

/ G
Yy Ll
\5\6 p.-,

p (& w
Fr wlff [1 ' r*’ 'b‘ 6‘9‘?
: : ; fq &Sy 404 -«
Melanee Aie andra Flores Martinez L|d4a H yde.e Beteta ) ‘g
Persona Contratada Encargada de Presur%&q@nm@,
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CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS: No. 21-029-2020. 1.-{9:1_;;5:‘33.",‘“ o g e
NOMBRE: EVELYN VANESA LINARES VILLELA 2epp SR~ T e k |

CARGO: SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
CORRESPONDIENTE: ENERC DEL ANO 2020.

o Control del archivo Interno:
s Archive de oficios enviados y recibidos,
» Archivo de pedidos y solicitudes de pago.
s Archivo de auditorias en proceso y finalizadas.
» Archivo permanente y especifico del departamento de auditoria interna.

» Reallzacién y tramite de oficios varlos:
* QF|CIQ UDAI No. 004-2020, financiero, remitiendo Leitz con expedientes.
e  QOFICIO UDAI No. 006-2020, inventarios, solicitando inventario fisico a la fecha,
» QFICIO UDAI No. 007-2020, Financiers, recomendacién sobre manual

» Realizacidn y tramite de Circulares UDAI:

¢ CIRCULAR UDAI Ng. 001-2020, fecha escrita completamente.

» Realizacidn y trdmite de Notas de Auditorias varlos:

s NOTA DE AUDITORIA No, 02-2020, financiero, solicitanda estados financieros.

s NOTA DE AUDITORIA No, 03-2020, juridica, Requerimiento legal.

= NOTA DE AUDITORIA No, 64-2020, gerencia general, Evaluacién Control Interno.

e NOTA DE AUDITOR[A No, 05-2020, financiero, solicitando integracidn transaccion.

* NOTA DE AUDITOR{A No. 06-2020, gerencia general, Entrevista riesgo comisién de delitas.

° Realizacién de dlversos conocimientos para remitir los expedlentes que se revisan en el
departamento,
s Conocimiento Neo, 001-2020
»  Conocimiento No. 002-2020
* Conocimlento Mo, 003-2020
* Conocimiento No, 004-2020
¢« Conoclmlento No. 005-2020
+« Conocimiento No, 006-2020
+ Conoclmiento Ne, 007-2020
»  Conocimiento No. 008-2020

° Realizacién de Cuadro de Ingresos de Santo Témas de Castilla y Ciudad Capita| Mes de chlembro
de 2019.

* Revisién de facturas correspondlente al mes de Diciembre del 2019 de Santo Témas de
Castilla y Ciudad Capital,

* Revisidn de expedlentes para pago que los diferentes departamentos remiten:
+ Recibir los expedientes que remiten para revision.

* Revision detallada de todos los documentos que adjunten a los expedientes, que estos
e3tén completos, en orden y con las ficmes correspondientes,
* Luego de ser examinadaos por la auditora interna, se procede a ser remitidos para su tramite

respectivo © su correccion, por medio de conocimientos.




Eveiyn Van H}Hf J.\laa‘ﬁes )f

Person ntratada




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

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATO DE SERVICIOS TECNICOS: No. 23-029-2020

NOMBRE:; EDNA DANIELA MORALES MORALES

CARGQ: SECRETARIA GERENCI|A GENERAL

CORRESPONDIENTE: AL MES DE ENERO DE 2020

v

v

REPRODUCIR FOTOCOPIAS;

s S8 U ﬁg;ﬂl

REPARTO DE DOCUMENTOS DENTRO DEL EDIFICIO ” h\m.jbﬁ,mwmw )
\ |

’*n

REALIZAR IMPRESIONES;
ESCANEAR DOCUMENTOS;

CONTESTAR LLAMADAS TELEFONICAS;

REALIZAR CONQCIMIENTOS DE ENTREGA DE DOCUMENTO
ENTREGA DE DOCUMENTOS POR CONOCIMIENTO;

REALIZAR NOMBRAMIENTOS PARA EL. PERSONAL QUE SE LE
DELEGA ALGUNA COMISION.

ARCHIVAR DOCUMENTACION,

NOTIFICAR PROVIDENCIAS,

TRAMITAR VIATICOS;

REALIZAR PEDIDOS DE GERENCIA GENERAL;
SOLICITUDES DE PAGO;

REALIZAR HORAS EXTRA DE PERSONAL BAJO EL CARGO DE
GERENCIA;

I f :
DANIELA ORALES MORALES Dr. FREDY LYONEL Mj( ELVIRA
Personac ntratada Gerenté General
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