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CONTRATO ADMINISTRATIVO Ne. 011-029-2023

NOMBRE: MONICA ABILIA CRUZ DIAZ

CARGO: SERVICIOS TECNICEISJ. TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR EN EL
SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION CONSTANTE DE MANUALES DE ZONA LIBRE
DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC- A REQUERIMIENTO DE GERENCIA GENERAL
Y COLABORAR EN EL SEGUIMIENTO DE LAS COMPRAS EN PROCESO QUE SE
REALICEN EN CIUDAD CAPITAL Y SANTO TOMAS DE CASTILLA,

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL _ 28 DE _FEBRERO Of 2023

#. Se realizd fa revision y apoyo en la actualizacidn del Manual de Compras,
designado por Gerencia General, segin observaciones recibidas v que fueron
realizadas recientemente luego de entregar la version prefiminar,

b, %e procedid a velar y apoyar en el correcto seguimiento a la aprobacian del
Manual de Compras requeride,

€. Participé en reuniones con areas involucradas con el Manusl de Compras a ser
actualizado, requerida per la Gerencia General.
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Se dio sepuimiento en las tareas asignadas a compras, sobre compra de
insumos, maobliarie vy equipo requeridos en oficinas de Ciudad Capital y Puerto
Barrios, de inicio de afio, participando en reunidn relacionadas de temas de
compras.

Se dio seguimiento a las tareas asignadas a compras sobre la gestion de
cotizaciones a realizar,

Se dio seguimiento a3 |a gestidon de actualizacidn de base de datos de
proveedores reconocidos y empresas formales con el personal de Compras.

Se dio sepuimiento a [a pestidn de pagos de servicios bdsicos [luz,
arrendamisnto y parqueo en ciudad capital),

Se dio seguimiento & las tareas asignadas a compras, sobre contratos con
provesdores de servicios proveidos a Oficinas de Z0LIC en Ciudad Capital y
Puerto Barrios, de acuerdo & su vencimisnto y renovacion, participando en
reuniones periddicas de compras.

Se dio seguimiento a las tareas asignadas a compras sobre la conformacion de
expediemtes de proveedores para procesos varios de pago.

Se procedio a dar seguimignto a las tareas asignadas a cormpras sobre la
asignacidn de insumos, del catdlogo de insumos, en [as compras a realizar de

los procesos en actual ejecucidn, especificamente en el evento de compra de
Lapatos.

Se procedid a dar =eguimiento a las tareas asignadas a compras sobre la
gestion de mantenimiento de vehiculos y motocicletas para uso de personal
de Z0LIC en ciudad Capital.

Se dio seguimiento a las tareas asignadas a compras sobre [a gestidn de envid
de expedientes de compras de ZOLIC civdad Capital @ Puerto Barrios ¥
viceversa, informacion que se tiene al participar en las reunianes de compras.

52 dip seguimienta 2 la conformacion de expediente para |3 realizacidn de
Compra directa de la adguisicidén de calzado.

Se dio seguimiento a fas tareas asignadas a compras sobre la gestion de
seguimignta 3 eventos de compras en el Sistema de Guatecompras.

Se rindid informe al sefior Gerante General de los avances realizados al manual
de compras reguerida, asl como de las compras asignadas al departamento de
COMpras.
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p.  Se participd en reuniones de seguimiento convocadas por ZOUIC, relacionadas
con procesos de compras de la Institucion, especificamente en seguimiente de
eventos de cotizacidn de:

i.  Adquisicidn de Ventaneris del Madula F,
ii. Muro divisoric MaduloF,

¥ 2 compra directa de:
iii, Compra Directa de Zapatos.

Monica Abilia Cruz Ddaz
Persona Contratada
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO; 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO Mo, 012-029-2023
NOMBRE: JOSE ROLANDO VILLANUEVA GALICIA :
CARGO: Servicios técnicos Temporales consistente en apoyar brindande servicio al clients interno de Zolic en
Cuanio a regquerimientos técnicos y tecnalogicos velando por el buen funcicnamiento de hardware internet
enlaces y planta telefénica, er oficings de ciudad cdpital o en cualquier lugar que sea requerido,

CORRESPONDIENTE DEL  01/02/2023 AL 28/02/2023 FEBRERO DF. 2022

* Seestadesarrollande la implementacién del nuevn portal web de zelic con diferentes aplicativos en base
al mapa del sitio can todas las secciones proporcionadas parg estructurar el sitio.

* 5¢instalaron plugins para la nueva pagina web que contendrd el manejadar de archivos web dentro de
la misma plataforma en wwy rolicguate. com.

= Seimplemento el nuevo gestor de contenide en wordpress para la nueva pagina web de zolic .

* e crearon las bases de datos para el nuevo sitio web de zolic.

* 52 instalaron todos los componentes dentro del sistema del nuevo portal del sitio weh que e esta
desarroflando para la conexidn y coniguracion de los mismos , para configurarios ¥ poderios publicar
er internet.

* 5e proporciono soporte técnico informatico durante &l mes de febrero a los usuarios en cludad capital,

= Secorrigieron fallas de conectividad dentro de |a plantz telefdnica el cual estaba dando inconvenientes
de perdida de comunicacidn da voz,

* Severificaron y monitarearon los enlaces de interner de zolic en ciudad capital,

= Seconfiguro el nuevo servidor de servicio de hosting para alojar la nueva paging web .

* Sesostuvieron reuniones en zoom sobre el seguimiento de Ia implementacidn del software de 1 Zonas
de Desarrolla,

= Se corrigieron errores del formato de factura cambiaria dentra de I plataforma de facturacidn.

= Se proporciens soporte téonico a las operadores de la Zdeep de Puertas del Istmo
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INFORME DE ACTIVIDADES FINAL
RENGLON PRESUPUESTARIO: 829

CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 013-029-2023
NOMBRE: _Marvin Alonso Lemen Sanchez

CARGO: Servicios Téenicos Tempo consistentes en Brindar soporte informético v
de hardware a usuarios en la Ciudad Ca pital v apoyo en ¢l departamento de

CORRESPONDIENTE DEL 91 FEBRERO AL 28 DE FEBRERO DE 2023,

* Se apovd en la estimacion de valor, de una laptop e impresora, los cuales serdn
utilizados en Gerencia General,

*Se realizé ¢l monitorco de los backups alojados en COMNET Backups v solicitud
de retiro de usuario.

"Se realizé un mantenimiento del hardware y revision periodica de los equipos de
computos, perteneciente a oficinas auxilias de ZOLIC.

*Se apoyd en ¢l monitoreo de redes v sistemnas.

*Se asisti6 al evento de Innovation & Technology 2023.

*Se apovo en el envio de la impresora a las oficinas centrales de ZOLIC,

*Se atendid y resolvid consultas de los usuarios y superiores,

*Se apoyo en la entrega de documentacidn, para la realizacion de expediente de pago,
“Se apoyo en la estimacion de valor, de pedestales mévil para televisor, destructors
de documentos ¥ por ltimo una laptop para inventarios.

*S¢ apoyd en la instalacion del repositorio COMNET Backups, a las ZDEEP de
Michatova ¥ Miel Verde.

Marvin AlgTso Lemen Sanchez P :“_‘ﬁ ; Ing. Miguel Angel Cardona Pérez
Persona Contratada (( v lefe Ipfediato
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 018-029-2023

NOMBRE: KARLA DEL CARMEN VILLALTA FRANCO

CARGO: Cl OF ALES IVIDUA TEMPORALES, CO EN
AR ADM TIVAS PARA LA JUNT A Cla
GENERAL.

CORRESPONDIENTE DEL Q1  DE FEBRERODE 2023 AL 28 DF FEBRERO DF 2023,

* HRegistro de todas las propuestas de agenda remitidas durante el mes de febrero del
presente afie, las cuales son elaboradas por la Asistente de Gerencia, Santo Tomds de
Castilla con ef apoyo de mi persona.

* Registro de las convocatorias remitidas por el Vicepresidente de 1z Junta Directiva de 20UC,
durante el mes de febrero 2023, a5 cuales fueron dirigidas a los miembros de Junta
Directiva,

* Control de agenda de las distintas reuniones en las gue estuvieran presentes los miembros
de Junta Directiva de ZOLIC, llevadas a cabo durante el mes de febrero del presente afio,

* Participacion y control de agendz de las reuniones de trabaje organizadas por la Gerencla
General y Diractores de Junts Directiva, durante el mes de febrero de 2023, con el fin de
tamar nota y brindar el seguimiento oportuno 3 los temas v puntos acordados durante las
misrmas,

* Apoyo al Vicepresidente de la Junta Directiva con la redaccidn de oficios remitidos 3
distintas instituciones de acuerdo con las funciones que actuzimente realiza,

* Apoye al Secretario de la Junta Directlva ¥ Gerente General de ZOLIC, con el envip de |a
informacién y documentos requerides durante ! mes de febrero de! presente afio.

* Apoyo a la Asistente de Gerencla General de Ciudad Capital, con el envio de informacién y
decumentes solicitados durante &l mes de febrerg 2022,

*  Revision y apoyo a la Asistente de Gerencia General, de los puntos de agenda que se estarsn
incluyendo en la sesidn de lunte Directiva No. 05-2023, en cumplimients a la instruccicn
girada por el Gerente General y Secretario de Junta Directive de ZOLIC.

» Revision v apoyo a la Asistente de Gerencia General, de los puntos de agenda que se estarén
incluyendo en iz sesidn de Junta Directivs No. 06-2023, en cumplimiento a la instruccidn
girada por el Gerente General y Secretario de Junta Directiva de ZOLIC.

* Revisionyapoye ala Asistente de Gerencia General, de kos puntos de agends que se estardn
Incluyendo en la sesidn de Junta Directive No. 07-2023, en cumplimients a Iz instruceion
girada por el Gerente General y Sacretario de Junta Directiva de Z0LIC.



Revisién y apoyo 2 la Asistente de Gerencia General, de los puntos de agenda que se estaran
incluyendo en Iz sesién de Junta Directiva No, 06-2023, en cumplimiento a 2 nstruceidn
girada por el Gerente General y Secretaric de Junta Directiva de ZOLIC.

Traslado a Oficines Centrales de ZOLIC en Santo Tomas de Castilla el dis migrcoles 01 oe
febrere de 2023, para estar presente of diz jueves 02 y viernes 03 en el Curso de
Actualizacién y Formacion de Auditores BASC. wversidn 7, tomando en cuenta que Iz
Institucidn se encuentra en el proceso de certificacion de Iz Business Alliance For Secure
Commerce [BASC),

Revision e Impresidn de documentos v orden del dia correspondiente a |a sesidn de Junta
Directiva No. 05-2023 la cual se llevd a cabo de forma virtual el dia 02 de febrera de 2023.
Participar en la sesion de Junta Directiva No. 05-2023 para tomar nota de los puntos
tratados y postedor estructurar los mismos v transcribir el documento correspondiente,
Envio del Borrador de Acta No. 05-2023 por correo electrénico para revisién y emisidn de
comentarios o sugerencias gue consideren pertinentes.

Revision e Impresion de documentos y orden del dis correspendiente 3 ia sesidn de Junta
Directiva No. 05-2023 la cual se llevé 2 cabo de forma virtual el dis nueve de febrero de
2023,

Participar en 2 sesidn de Junta Directiva No. 06-2023 para tomar nota de los pUNtOS
tratados y posterior estructurar los mismaos y transeribir el documenta correspondiente.
Emvia del Borrador de Acta No. 08-2023 por correo electrénico para revision v emisidn de
COMENLarios o sugerencias que consideren pertinentes,

Traslado a Oficinas Centrales de ZOLIC ublcadas en Santo Tomas de Castilla, el dia miércoles
15 de febrero de 2023, en donde permaneci hasta el dia 17 de febrero de 2023,
Coordinacién de Agenda con el Departaments de Ingenieria de ZOLIC Santo Tomds de
Castilla, de acuerdo con el recorrido que los miembros de Junta Directiva estardn realizando
el dia jueves 16 y viernes 17 de febrera de 2023 3 las Instalaciones de ZOLIC, Predio Fiscal,
Plaza Administrativa y parte Frontal de 20UC, de acuerdo can algunos proyectos que la
Gerancia General tene previsto ejecutar durante el ejercicio fiscal 2023,

Apocyo 2 |2 Asistente de Gerencia General Santo Tomas de Castllla, en ordenar algunos
temas y agilizar el procesc de algunos tramites que se encuentran pendientes de
compietarss,

Revision e Impresién de documentos y orden de! dia correspondiente a |3 sesion de Junts
Directiva No. 07-2023 la cual se llevé 2 cabo de forma presencial en el salén de sesiones de
la Casa de Visitas de 20UIC, en Sante Tamdas de Castilla, Puerto Barrios, Izabal, e! dis jueves
16 de febrero de 2023.

Participar en la sesidn de Junta Directiva Mo, 07-2023 pars tomar nota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir ¢l documento correspondiente.
Envio del Borrador de Acta No. 07-2023 por correo electrénico para revisién y emisién de
comentarios o sSUgerencias gue consideren pertinentes.

Revisidn e Impresidn de documentos y orden del dia correspondiente 2 Ia sesion de Junta
Directiva Na. 08-2023 = cual s llevd a cabo de forma virtual el dia 23 de febrera die 2023
Participar en la sesidn de Junta Directiva No. 08-2023 para tomar rota de los puntos
tratados y posterior estructurar los mismos y transcribir el documento correspondiente,



Envio del Borrador de Acta No. 08-2023 por correa electronico para revision y emisién de
comentarios o sugerencias que consideren pertinentes.

Participacion en apoyo al Vicepresidente de Junta Directiva, Asesor Legal de Junta Directiva
¥ Coordinadora de Mercadeo y Comunicacion Soclal de ZOLIC, en reunidn sostenida con el
equipo de |a Direccién de Politica Econdmica Internacional del Ministerfo de Relaciones
Exteriores, de acuerdo con las actividades y planificacién que se pretende llevar 2 cabo en
conjunto con la Red de Consejeros Comerciales y ZOLIC, en funcidn de atraccidn de inversion
para Guatemaia y con el fin de promover el régimen de ZOLIC y la figura de las Zonas de
Desarrollo Econdmics Especial Pablicas -ZDEEP-,

Elaboracidn de matriz con informacidn relacionada con |2 Gestidn que ha realizade durante
los ditimos afios el Director Titular, representante de Cémara de Industria de Guatemala, en
atencién a la instruccidn girada y de acuerdo con la presentacidn que nuestro Director
estaria realizando ante ejecutivos de la CAmara de Industria de Guatemala.

Traslado de Informachkdn solicitada por la Coordinadora del drea de Mercadeo y
Comunicacidn Social de ZOLIC

Recepcidn electronica de documentos remitidos por |a Asistente de Gerencia General de
£0LIC Ciudad Capital en apoyo a3l Gerente General y Secretario de la Junta Directiva, de
cenformidad con las netificaciones realizadas derivade de los puntos resueltos por la Junta
Directiva.

Por instrucclones, se brindd el apoyo a representantes de |3 entidad Conduent Business
Setvices de Guatemnals, Sociedad Andnima, derivado del requerimiento de informacién gue
les fug extendido por la Superintendencia de Administracidn Tributaria -SAT-, derivado del
procedimiento de Clerre y Lguldacion de Agencia-ZOLIC en el que se encuentran
actualmente.

seguimlento ¥ apoyo a las Asistentes de Gerencla General, con el recordatorio y redaccién
de documentos que deben ser notificados a las distintas jefaturas de 20LIC v demds
dependencias que formen parte del proceso derivado de las autorizaciones emitidas por 1a
Junta Directiva, asi como otras instituciones.

Recepcion de documentos remitidos por distintas dependencias, los cuales deben ser
trasiadados a los miembros de Junta Directiva.

Redaccion de decumentos £ Informes requeridos por los miembros de Junta Directiva,
tormando como base las actividades atendidas durante el mes de febrero de 2023,
Recopilacion de informacion relacionada con el seguimiento gue el drea de Mercadeo de
Z0UC brinda a las empresas con las que se tuvo acercamiento durante lzs distintas misiones
empreszarizles llevadas a cabo, en atencidn a la Instruccidn del Vicepresidente de Junta
Directiva de ZOLIC.

Participacién en 2povo al Vicepresidente de Junta Directiva, en reunidn sostenida con
representantes de Newmark la cual se llevd a cabo por videoconferencia ! diz martes 14
de febrero de 2023,

Control de los puntos administrativos que se Incluyeron en las propuestas de agenda qus
s€ elevan para aprobacion de I Junta Directiva de ZOUC.

Apoyo al Secretario de la Junta Directiva de Z0LIC, con el envio a las Asistentes de Gerencia
General, de las certificaciones de las resoluciones y acuerdos emitidos por la Junta Directiva
de Z0LIC durante el mes de febrero de 2023.



Seguimiento, spoyo y verificacidn del cumplimiento de la entrega v notiflcaciones
correspondientes, con refacién a cada una de las Resoluciones y Acuerdos emitidos por la
Junta Directiva de ZOLUIC, con el fin de que las mismas fueran notificadas a las distintas
dependencias de ZOLIC, asl coma a otras entidades a las que carrespondia trasladar dichas
docurmentos.

Trasiado al Auxiliar de Junta Directiva el soporte de Informacién necesaria para generar el
reporte de sesiones el cual es utilizado para el trdmite administrative correspondientes a la
emision de los cheques de Dietas de los miembros de Junta Directiva del mes de febrero
2023,

Traslado de informacidn y documentos a Oficinas de ZOLIC Santo Tomds de Castilla, a traveés
de las notas de envio generadas.

Apoyo al Vicepresidente de Junta Directiva, con el traslado de informacidn a la Direccidn de
Politica Econdmica Internacicnal del Ministerio de Relaciones Exteriores, en seguimiernts 3
la planificacién de trabajo que se estard manejande durante el afio 2023, asi como
retroalimentacién de informacidn relacionada con el aroyecto de Convenio o Memardndum
de entendimiento que se estard firmando tanto por diche Ministerio como por ZOLIC, con
el apoyo del Asesor Legal de |3 Junta Directiva v la Asesora de Mercadeo y Comunicacién
Social de ZOLIC.

Apoyo al Asesor de Junta Directiva con la elaboracicn, estructura y definicion de los
proyectos de resclucion elaborados para conocimiento de 3 Junta Directiva de ZOLIC y asi
tener base para las decisiones y rescluciones que se dicten de conformidad con los puntos
resugltos durante el mes de febrero del presente afio.

Traslado via correo electrdnico a las dreas correspondientes [Asesoria Juridica Santo Tomids
de Castilla, Asesoria Juridica Gudad Capitai y Gerencia General), Ias resoluciones que deben
ser incorporadas en las minutas que deben ser remitidas a las usuarios de conformidad con
las solicitudes resualtas por lunta Directiva, en este caso nuevos arrendamiento, ampliacion
de clasificacian entre otros.

Apoyo al Asesor de Junta Directiva con |z elaboracién, estructura v definicion de los
proyectos de acuerdo elaborades para conocimiento de |z Junta Directiva de ZOLIC y asi
tener base pars las decisiones y resoluciones que se dicten de conformidad con los puntos
resueltos durante e mes de febrero de 2023.

Apoyo al Asesor de Junta Directive con la elaboracion, estructura y deflnicion de los
Proyecics de resoiuciones elaboradas para conocimiento de fa Junta Directiva de ZOLIC y
asi tener base para las decisiones y resoluclones que se dicten de conformidad con los
puntos resueltos durante el mes de febrero de 2023.

Apoyo con |2 gestion v agenda de reuniones 3 solicitud de los Directores o Secretardo de |3
Junta Directiva de ZOLIC, durante gl mes de febrero del presente afio.

Ravision de documentas generados por los distintos Departamentos y jefaturas de ZOLIC,
=ento Tomas de Castilla, 2 su vez traslado de observaciones derivade de inconsistendias v
datos erréneos detectados de conformidad con los documentos que me fuercn remitidos
durante el mes de febrero de 2023.

Revision en conjunto con el Asesor Legal de Junta Directiva de la normativa legal que se
cansigna en todos los documentos que fueron remitidos para aprobacién v autarizacidn de
la Junta Directiva de ZOLIC,



Traslado @ los miembros de Junta Directiva de informacion de interés, asi como los
documentos que deben ser entregados tanto en forma personal a cada uno, como por
carrea electrdnico.

Atencién v cumplimiente de todas las actividades encomendadss por los distintas
miembras de Junta Directiva, Secretario de Junta Directiva de ZOLIC y Gerente General de
Z0LIC,

Recepcidn de documentos y correos electronicos remitidas 2 mi persona, en seguimiento a
temas especificos y demds actividades derivadas de los servicios prestados.

seguimianto y cumplimiento de cada una de las instrucciones giradas por la Junta Directiva
de 20LIC, en apoyo a la Gerencia General.

Atencion de liamadas y seguimiento de las solicitudes presentadas, las cuales fueron
conocidas per Junta Directiva durante &l mes de febrero 2023,

Recepcidn de documentos remitidos por Gerencla General de ZOUIC, en relacidn = los
camblos solicitades, con fundamento en las instrucciones emitidas por los seficres
Directores.

Manejo y control de archivo de Junta Directiva de ZOUC.
I|'_"‘-|.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 015-029-2023

NOMBRE: SHIRLEY SABRINA LIGORRIA BALDIZON DE UBICO

CARGO: SERVICIOS PROFESIOMNALES INDIVIDUALES TEMPORALES CONSISTENTES EN
ASESORAR A GERENCIA GENERAL SOBRE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
ADMINISTRACION DE RECURS05 HUMANOS EN OFICINAS DE CIUDAD CAPITALOEN
CUALQUIER LUGAR QUE SEA REQUERIDA

CORRESPONINENTE de 01 al 28 d=l mes de febrero  DEL 2023

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

s Realice gestiones de inscripcion del personal de nuevo ingreso contratado durante
el presente mes, per renglon 029 v subgrupo 12 al Registro General de
Adguisiciones de Estado -RGAE- del Ministerio de Finanzas.

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

« Colabore en la reclasificacién de los puestos del Reglamento Organico Interno.

« Participe en las reuniones para la plaficacion de la presentacion del RO y actividades
metivacionales y capacitaciones para todo el personal de la cludad capital.

« Apoyé en el proceso de contratacion del personal 025 y sub grupo 18 solicitud de
documentacion, revisidn y seguimiento de su contratacion.

« Emvio y recepcién de correspondencia correspondiente  al area de Recursos
Humanos.,



Participe en las reuniones para |2 plaficacién de la presentacion del ROl y actividades
motivacionales y capacitaciones para todo el personal de la cludad capital.

Participe en reuniones para la planificacion de la implementacion del Reglamento
QOrganico Interna.

Apoye en el seguimiento a la realizacidn y gestion contratos, acuerdos solicitados
por Gerencia General.

Se sostuvieron reuniones para la revision final y modificaciones del Reglamento
interno de Trabaio.

Participe en reuniones en seguimiento al SINACIG.

Elaboracion para firma de Gerencia General de oficios, providencias, que se envio 2
la Direccién General del Presupuesto en la cual se dieron respuestas a las diferentes
solicitudes.

Se sostuvieron reuniones de trabajo con Gerente General y asesores en seguimiento
con ¢l propdsito de coordinar y apoyar, para el seguimiento de la elaboracidn de
distintos instrumentos (ROI, Reglamento Interno, Manuales de Procedimientos,
puestos) de la arganizacién de ZOLIC.

Colabore en el envio v recepcion de correspondencia respecto al area de Recursos
Humanos.

Realice el seguimiento en el proceso de pago del presente mes para el personal que
labora ZDEEP'S de Michatoya, Miel Verde, Puerta del ltsmo y Puma 1y 2.

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

Recibir documentos referente 2l depatamento de Recursos Humanos de Puerto
Barrios y trasladarlos a todo el personal para conocimiento vy firma.

Toda actividad, solicitada por Gerencia General, relationada con los servicios
contratados. Tf’ ;"1
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

#

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 016-020-2023 /

NOMBARE: ANA LUCIA COROY GONZALEZ

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTE EN APOYAR

ADMINISTRATIVAMENTE Y OPERATIVAMENTE A LA GERENCIA GENERAL ASI COMO A
DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y SECCIONES DE LA INSTITUCION

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 Df FEBRERD DE 2023

Envic y recepcién de correos slectronicas,

Organizar y controlar archive

Atancitn de personas que se comunican via telefénica a la Gerencia.

Redactar Oficios a diferentes entidades y dependencias del Estado que se |8
sodiciten,

Crganizacitn y control de Archivos de diferentes departamentss v secciones.
Verificar y procurar la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y otros
gue se requieran para el trabajo de la Gerencia en la Ciudad Capetal,

Realizar Notas de envio a Santo Tomds de Castilla ¢ a cuaiquier lugar que se
requiera,

Realizar Oficios, Circulares, y Pedidos.

Envio de commespondencia de Cuidad hacia Santo Tomas de Castilla,

Seguimiento 2 la correspondencia enviada, para dar cumplimiento a los requeridos.
Toda aclividad, solicitada por Gerencia General, relacionada con log servicios
contratados,

7
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 017-029-2023

NOMBRE: CLAUDIA LORENA RODRIGUEZ DE LA RIVA |

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN APOYAR EN FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS ¥ OPERATIVAS A LA GERENCIA GENERAL,
CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL _28  Det MES  FEBRERO DE 2023

1. Apoye ala Gerencio General en la coordinacion de la visita por parte
de la Junta Directiva a la inguguracion de Yazaki en Puerta del stmao.

2. Apoyé ala Gerencia General de Zona Libre de Industria ¥y Comercio
en la coordinacién para el frastade hacia Zolic Santo Tomds para la
reunién de Junta Directive celebrada el 146 de febrero de 2.003

3. Coording enlo Agendo del Gerente General reuniones programadas
deniro y fusra de la Institucién de ZOLIC,

4, Apoye ol deparfomenta de Mercadeo en la revisién de la invitacion
dirigida a usuarios y Ideep para los 50 gfics de I0LUC,

5. Apoyé en lo programacién v atencién en reunionss de Usuarios y
posibles usuarios interesados en instituir IDEEP en varios puntos dei
pais.

6. Apove en lo coordinacién del froslado y solicitud de combustible
para gque el personal designado pudiera asisticr o las diferentes
Comisiones coordinadas para Santo Tomds, Ideep Puerta del stmo,
Miel Verde, Puma y Michatoya,



Apoyeé en come delegada ante el Coordinador Gubernamental de
ka Coniraloric General de Cuentas en la recepcién y traslado de
Oficios enifre ambas Insfituciones, asi como seguimientos.

Duranie el mes de Febrerc eloboré comespondencia, Cédulas de
nNotificacion y expedientes regueridos por Gerencia General paro ser
enviados a Usuarios, ZDEEP, usuarios para ZDEEP y SAT.

Comunicacioneas Telefdnicas: Coording llamadas solicitadas por el
Gerente General hacia usuarios y-Clientes potenciales y seguimiento
a puntos especificos requerddeos.

. Di seguimiento a comespondencio elaborando oficios v participg en

diferentes reuniones g traves de plotaformao I00M a nivel Intemo v
exlernc de la Instilucidn en los gque se trataron diversos temaos.

JApové en la coordinacidn de la Reunion de seguimiento reglizada

por Gerencia General para atender puntos relacionados con
Contraloria Interna.

12. Reglice Oficios para traslodar a lgs diferentes areas y deparfamentos

de Iolic en funcion de lo solicitade por lo Contfralorio General de
Cuentas.

13, Coording programacion de las pearsonas gue se hospedon en Casa

de Visitas IOLIC por asuntos de trgbaje en IOLIC- Sante Tomas de
Cuastilla.
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SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES

RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 018-029-2023
NOWMBRE: FRANCISCO ANTONIO GONZALEZ ARRECIS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN SERVICIOS EN
COMUNICACION ¥ REDACCION EN APOYO AL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥
MERCADED.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 DELMES FEBRERO DE 2023

1. Monitereo de informe diario de las principales portadas de medics impresos en el
pals,

2. Mantenimiento de publicaciones y redaccion de contenidos diario en redes sociales
institucionales de Z0LIC, Facebook con materiales informativos y comunicativos de
la institucion.

3. Redaccion de contenido editorial para la revista Mundo Comercial edicion febrero
2023

4. Redaccion de contenido editorial para Revista Workplace de Amcham edicidn
febrera 2023.

5. Redaccidn de contenido editorial para Revista Bussines And Action de Amcham,
edicion febrero 2023.

6. Redaccidn de propuesta de lista de contenidos Book ZOLIC 50 aniversario.

7. Redaccidn de notas informativas para la pdgina web de ZOLIC.

B. Gestion de medios Diario de Centroameérica para publicacion en medio impreso y
digital sobre inicio de operaciones en Yazaki en ZDEEP Puerta del Istmo.

9. Apoyo en Seminario "Zonas de Desarrollo Econdomico Especial Publica, Zonas
Francas y Libres de Comercio”, organizade por Colegio de Profesionales de Clencias
Economicas en Chiguimula,

10. ¥ otras actividades solicitadas por Gerencia General,
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f ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -ZOLIC-
: SANTO TOMAS DE CASTILLA

.

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 019-029-2023
NOMBRE: HILDA PATRICIA POROJ PALENCIA

CARGO: __ SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES, CONSISTENTES EN  APOYAR
ADMINISTRATIVA Y OPERATIVAMENTE AL DEPARTAMENTO DE RECLIRSOS HUMANDS.

CORRESPONDIENTE DEL 01/02/2023 AL © 28 2023

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

« Apoyo con la conformacidn de expedientss fisicos para nuevas
contrataciones y pagos de honorarios de los contratistas de Servicios
Tecnicos Temporales v Técnicos Profesiones Individuales Tempaorales,
de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla,

= Actualizacidn vy orden de los archives fisicos vy digitales del
Departamento de Recurso Humanos.

» Solicitar, recibir y revisar de manera detallada datos de facturas informes
de los contratistas de Servicios Técnicos Temporales y Servicios
Profesiones Individuales Temporales.

« Elaboracion de pedidos y solicitudes de pago, seguimiento de pago
relaciones al Departamento de Recursos Humanos.

pag. 1



» Elaboracién de expedientes de pago a proveedores y seguimientos de
pago relacionados al Departamentio de Recursos Humanos.

« Apoyo en relacién con la comunicacion intema y actividades de cultura
organizacional.

* Atencion a la recepcion de documentos intemos y externos para
conocimiento y tramite del Jefe de Recursos Humanos, asl como su
respectivo envio a oficinas de Santo Tomas de Castilla.

Licds. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo
lafe inmediato
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

L

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO; 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 020-029-2023

NOMBRE: Jorge Mario Gonzdlez Mena

CARGO: Servicios Técnicos Temporales Consistentes en Dar seguimiento a proyecto de
digitalizacién o escaneo de documentos en Ciudad Capital y Santo Tomas de Castilla y
apoyo administrative u operativo relacionado al drea de informatica.

CORRESPONDIENTE DEL _ 01 AL_ 28 DELMES __FEBRERQ DE 2023

Actividades:

« Apoye con el seguimients, al proyecto de digitalizacién de la documentacion fisica
de distintas areas o departamentos da ZOLIC donde sea requeride, con el fin ce
resguardar |3 informacidn de la nube, durante &l mes de febrero de 2023,

+ Apoyé en el respaldo y controi de carpetas compartidas de usuarios para el
resguardo de la decumentacion institucional en oficinas de ciudad capiial. durante
&l mes de febrerc de 2023

» Apoyé con el proceso de escanec de los expedientes de pafsanall de Recursos
Humanos con la finalidad de almacenar la informacidn de manera digital, durante el
mes de febrero de 2023,

= Apoyé en el escaneo de toda la documentacion requerida y solicitada por distintas
Araas, para poder guardarla de manera digital y Bevar a cabo e|
Proyecto, durante el mes de febrero de 2023,



» Apoyé con atencidn y soporte técnico a usuarios con problemas de conexidn,
configuracion o funcionamiento de sus equipos institucionales, duranie el mes de
febrero de 2023.

« Apoyé al jefe de Informatica, en todas las actividades relacionadas con el equipo de
computo, corfiguraciones, redes y planta Telefénica, durarte =l mes de febrero de
2023,

s Apoyé an toda actividad, solicitada por el Gerente General y/o autoridades
superiores, en referencia & la prestacion de servicios, durante &l mes de febrero de

2023.
4
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPLIESTARIO: 029
CONTRATQ ADMINISTRATIVO No. 021-029-2023

NOMBRE: MARIA FERNANDA MENDEZ VASCONCELDS

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMPORALES CONSISTENTES EN APOYAR EN LOS

PROCESOS PARA AGILIZAR LA CALIFICACION DE PROYECTOS DE ZDEEP
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL _28  DELMES FEBRERO DE 2023

* Carpetas actualizadas en la nube para acceso, de oficios, notas de envio ¥y

correlativos.

*» Mantuve la actualizacidn de base de datos de manera digital de las de las Zonas de

Desarrollo Econdmico Especial PUblicas Autorizadas.

+ Mantuve la actualizacidn de base de datos de manera digital de los usuarios de las

Zonas de Desarrollo Econdrmico Especial Publicas Autorizadas,

* Recepcion de documentacion ingresada a las oficinas de Cludad Capitai, respecto a

los temas referentes de ZDEEP para poder darie el seguimiento corresponiente.

s Notifigué 2 las ZDEEP y USARIOS DE ZDEEP, segln lo correspondido. Por medio de

los oficios ZDEEP GG CC No. D03-2023 al No. D015-2023

= Realicé oficios para notificar al drea juridica de ZOLIC Ciudad Capital, para la

reglizacidn de contratos de usuarios.



s Mantuve actualizada la nube de cada usuario o ZDEEP sobre los temas
correspondientes ingresados a las oficinas vy darle seguimiente al mismo vy
actualizado de manera fisica también. Asi como notificar con copla a3 los

departamentos que corresponden.

» Realizacion de oficios de solicitud de cada entidad, siendo usuaries o ZDEEP,
correspondiente a su solicitud. ¥ realizacidon de oficios para poder notificar a cada
entidad sobre los dictamen o cambio segln su proceso de habilitacion, a través de

los informes de comisién.

s Realicé oficios a comisiones técnicas para revisidn de solicitudes presentadas por
usuarios de ZDEEP.

= FRealicé oficios solicitando opinién legal del area de Jurigico de ZOLIC, respecio a
temas de ZDEEP Puerta del Istmo y Michatoya Pacifico.

» Mantuve actualizada la base de informacion de rescluciones presentadas por lunta

Directive, de usuarios de las ZDEEP y de las ZDEEP en |a nube.

= Realicé los vidticos correspondientes de las comisiones segin nombramientos 001-
2023, 002-2023, D03-2023.

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

contratados. f__r’f_
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NOMBRE: NASHILDY AZUCENA GIRON OLIVA

/’ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -Z0LIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: (029

CONTRATO AGMINISTRATIVO: NOD. 022-029-2023

e e e

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en apoyar administrativa y

operativamente en las actividades de mercadeo y comunicacién, que se

desarrollan en el departamento de Planificacion y Mercadeo.

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 2B DELMES _ FEBRERO DE 2023

Apoyo en el seguimiento de material y publicacion en pagina completa de |a
Revista Mundo Comercial Digital de Camara de Comercio de Guatemala con
articulo sobre fa generacion de empleo que traeré la empresa Yazaki, primer
usuario de Zdeep Puerta del Istmo quien abrié puertas este mes, y una
pagina sobre la vision del 2023 "Hacia un mayor despegue econdmico” en el
marco de la celebracion de los 50 afios de la institucion,

Coordinacion, confirmacién y seguimiento de paricipacion  dei
Vicepresidente de Zolic en la Sesién de Gabinete Econémico, convocada por
el Vicepresidente de la Republica.

Apoyo logistico en reunicnes presencizies del comité organizador para
saguimiento de las actividades a realizarse en el marco de la celebracion de
los 50 afios de Zaolic.

Participacion en las reuniones del equipo complete de Comunicacion y
Mercadeo de Zolic realizadas los dias lunes para |la revision de |a
planificacion y los avances del plan de trabajo. propuestas y accionas del
mes.

Seguimiento a las cotizaciones y busqueda de proveedores de suvenires y
material para las actividades propuestas en el marco de celebracion de los
=0 afios de Zolle.

Apoyo en [a correccion de estilo en materiales informativos y comunicativos
de Zolic para su publicacidn en redes sociales instituclonales y pagina web.




» Apoyo en el seguimiento de reserva de instalaciones para levar a cabo las
actividades en el marco de la celebracion de los 50 afios de Zolic.

* Apoyo en el seguimiento de confirmacién de Expositores Internacionales
para el Fore Zolic 2023 a desarrollarse dentro del marco de celebracian de
los 50 afios de Zolic

= Apoyo en ei seguimiento de confirmacion de Patrocinadores para e Foro
Zolic 2023 a desarrollarse dentro del marco de celebracian de los 50 afios de
Zolic.

» Apoyo en &l seguimiento de ia firma de Convenio de Cooperacion y Apoyo
entre la Zolic y Camara de Comercio de Guatemala.

» Apoyo logistico en la participacion de la Junta Directiva de Zolic en la
Inauguracion de las instalaciones de la empresa Yazaki, ubicada Zdeep
Puerta del Istmo.

» Apoyo logistico en la participacion del Director de Zolic, Cristian Mayorga, en
la entrevista del Programa Inversion & Desarrollo.

= Apoyo en |la correccion de estilo en cartas y materiales informativos de las
actividades a realizarse deniro de la ceiebracion de los 50 afios de Zolic.

* Cumplimiento de atenciones y solicitudes especificas de la Gerencia General
de Zaolic.
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f ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO -Z0LIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No._ 023 - 029 - 2023

MNOMBRE: Yasmina Noemy Pacay Garcia

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en dar mhtm a todas [as
actividades de relaclone: licas guimi ps para el desarrollo de las

funciones relacl rta Ile?iant‘l'l:a:lﬁn Mir
CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28 DELMES Febrera DE 2023

Actividades:

% Actividades varias

¥ Seguimiento al Lic. Guido Ricd quien es asesor de la sefiors Claudia
Rodriguez quien llega 3 nuestras oficinas para conocer como fundionaba el
tema de ser desarrollador de zona, y nos indict que adn estan evaluando el
tema,

¥ Seguimiento zl sefie Saul Echeverria TecnoPark quien en esta oportunidad
nos indio gue siguen interesados en el tema de Desarrollador de ZDEEP, v
que el tema en dias posteriores estarian tocando el tema en Junta
Directiva,

¥ Seguimiento al Ing. Oscar Monterroso guien en esta cportunidad nos Indico
que siguen en el proceso de desarrollar ya tiene ef terrenc donde tienen
plateada hacer la Zona de Desarrolle y gue actualments estdn en el
procesa de planificacian.



Seguimiento al sefior Alejandro Guillen Spectrum, gulen en meses
posteriores nos indico que estaba viende todo el tema de terrenc para
iniciar sus estudios para presentarlos para ser una Zona de Desarrollo v en
Iz actualidad estaban viendo unos temas con las fincas y la Socledad
ananima con la que van a ingresar el expediente y pronto estaremaos en
comunicacion

Seguimiento Alberto David de la empresa CODECOMINTER, quien se le ha
estado dando el seguimiento al tema y me indico gue pronto L@ estaria
comunicando con nosotros para ver algunos temas importantes que han
quedado pendientes.

Seguimiento al Lic. Victor Apodaca de COMCE, monterrey con quien
teniamos temas pendientes de la misidn de Monterrey en &f mes de
septiembre con guien acordamos que el tocara nuevamente ef tema con su
director peneral de Ios puntos que habiamos platicado en la visita.

Seguimiento al sefior Rolando Secaida. con guien guedamos en acordar
otra reunidn en nuestras oficinas después del 20 de febrero ya que al esta
en una actividad de negocios en el Salvador

Seguirniento al sefior Gabriel Pellecer gulen el respective nos indico gue
estdn aun evaluando posibilidades y gue es un proyecto gue tienen a futuro
gue sstdn planteando ver dentro de 2 & 3 afios pero gue siguen viendo
opciones y gue slempre estard en contacto.

Apoyo vy acompafiamiento al Ing. Erik Tobar a la actividad organizada por el
colegio de profesionales de ciencias ecomicas sede Chiquimuls, en un foro
donde se dieron a conocer que es ZOUC y las ZDEEF

Realizacién del reporte mensual de cdmaras a mi cargo para verificar los
beneficios que hemos obtenido de estas mismas en lo gue refiere al mas de
BnEro,



v Apoyo 2 Michatoya pacifico para un recorrido por &l predia donde invitaron
a personal de Minex, para gue pudieran conocer sus instalaciones y
conocer mas & fondo el tema del funcienamiento de Z0LIC

v Coordinar y apoyar al usuario QUALA para coordinar la entrega de la
bodega E-3 la cual ex la bodega que utilizaran para expandir las operaciones
en Santo Tomas de Castilla,

¥ Atencidn a la sefiora Angeles Navarro,de la empresa Guatemnala solar quien
gsa interesada en conacer los beneficios de ZOLIC, ademas v los requititos
que necesitaria para estar en una IDEEP, para lo cual se |le envio la
informacion solicitada.

¥ Realizacion de un informe de seguimiento de la misidn de Monterrey el
cual fue solictado por el sefior Vicenzo polite, donde se |e adjunto el
inferme respaldado con capturas de pantalla de correes v conversaciones
via Whatsdpp

" Toda Actividad solicitada por Gerencia General

< CAMARA DE LA INDUSTRIA

v Apoyo y seguimiento a |as capacitaciones que tiene esta camara para el
mes de enero de las cuales se ha solicitado la respectiva informacidn para
vear 5i se puede integrar alguna persona de ZOLIC

+  Envid de nuestro logo de 50 afios para |a publicacion de socio destacado
que saldrd en la siguiente publicacion

¥ Seguimiento y Apoyo a los temas de convenio gue tenemos pendiente para
poder renovar la membresia.



v Seguimiento & las inscripoian de las compafieras gue van a participar n &l
congresa de tecnologla, siendo eflos Marvin Lemen, Rolando Villanueva y
Benjamin Castille.

& AMCHAM

¥ Enwiar Material para la publicacidn de la siguiente edicion de las revistas
digitales Workplace donde saldra un articulo.

¥ Sepuimiento a Material gue se publicara en Ia revista BIA, en su siguiente
en fa cual se abordara temas de Yazaky.

v Envid para publicatién en redes sociales de esta cimara de |a naticia de la
actividad del foro de zonas de desarrollo que dio el Ing. Erick Tobar en
Chiquimula an apaya al calegio de profesionales de las clenclas economicas
sede Oriente.

¥ Coordingr la participacidn e Inscripeidn del ing. Byron Gaitén en g
fAsamblea Generzl de AMCHAM realizada el 7 de febrero

¥ Coordinacién y seguimiento para la publicacién de nuestro video mensual
en redes sociales.

¥ Gestionar un espacio en la pagina web de Amcham para tener un Banner
durante un mes donde podremos promaoacionar 8 ZOLIC, en su mes de
aniversario

¥  Seguimiento al tema de Convenio de Zolic — Amcham para Iz renovacion de
Leadership Cicle 2023,

< CAMARA ALEMANA



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

¥ Se gestiono para tener una publicacién en |a sigulente edicién de la revista
digital MAGAZIN de esta camara,

¥ Gestionar 2l cambio de Imagen en &l Banner que tenemos en la pagina web
de esta cdmara con la finalidad de téner ya |2 imagen de os 50 aflos de zolic
BN gsta CAmara.

¥  Reunion con Andrea Obrok, Ing. Gaitan, Lic. Mayorgs, con quignas tratamos
temas en cuanto a una miskdn comerclal que se esta organizando para
fechas temtativas mes de septiembre, para lo cual se acordd con ella
algunos temas, para poder tener reuniones B2B, vy de esa manera lograr
tener, empresas interesadas en invertir en Guatemala.

¥ Gestionar espacio para |2 publicacién, de 1a noticas de el seminaric gue
tuvo el ing. Erik Tobar en Chiguimula en apoyo al colegio de profesionales
de las ciencias econdmicas sede oriente,

¥ Seguimiento y apoyo para el tema de convenlo entre Zolic — Ahk Guaternala
para la renovacion de la membresia anual.

4 CAMARA ESPANA

¥ Seguimientc al tema de publicacién de nuestro arte de 50 aflos en sus
redes sociales correspondiente a2l mes de Febrero

¥ Coordinacidn y seguimiento para el tema de convenio entre Zolic -
Camacoes, para la renovacidn de membresia para el 2023 el cual ya fue
firmado para las dos partes y va se trasiado la@ papsleria a personal de
mercadeo en Santo Tomas para el respectivo seguimiento.



¥ Seguimiento a |a participacion del Ing. Gaitdn y directivos de junta directiva
en un coctel gue se estard realizando el 27 de febrero en el Hotel Barceld,
para lo cual se estard realizande la debida inscripcian de leos directivos,

<= CAMARA ISRAEL

¥ Apoye y seguimiente a temas con cdmara de lsrael para la
publicacidn de nuestro arte de 50 afios an redes sociales de dicha
camara para el mes de febrero.

* Coardinacidn y participacién en la actividad reafizada el 6 de febrero
denominada Un érbol de olivo para la celebracidn de TU BISVAT,
donde participo la Licda. Sue catalan.

¥ Seguimiento y apoyo para temas de convenio Zolic = Isracam para la
renovacion de membrasia para el periodo 2023

<« CAMEX

v Seguimiento para la publicacion de nuestra infografia de los 50 afios en la
pégina web de dicha cdmara para el mes de marzo donde seguimos con el
tema de aniversarlo

¥ Segulmientoy apoyo para el tema de convenio Zolic — Camex para la
renovacion de membresia para el 2023, el cual ya fue firmado por las dos
partes y fue entragada la copia & quien corresponde.

v Gestion de envid de editorial, para publicacion en el mes de febrero el cual
58 tocaron temas importantes.

¥  Envid de Informacidn para publicacidn de fa noticia de la actividad del Ing.
Tobar del Calegio de ciencias econdmicas realizada en Chiquimula.



Yasmina Noemy Pacay Garcia \ Byron Galtan
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 024-029-2023

NOMBRE: Yeycol Osoy Palencia

CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 28  DEL MES FEBRERD DEL 2023
1. Impresi6n y rotulacidn de agendas correspondientes al mes de Febrero del presente

3

afio, que ingresan con atencidn a Junta Directiva para el vicepresidente, Geregnte
General y asistente de junta Directiva.

Validacién de informacion sobre oficios emitidos por la asistente de Gerente
General para ser elevados como puntos de agenda.

Entrega de Documentos al vicepresidente de ZOLIC, en solicitud de su persona y de
la Asesora de Junta Directiva, para validar datos personales conexos a ZOLIC,

Lectura de oficios de Gerencia General, con &l fin de determinar e identificar posibles
errores si se consiguen en los documentas que serdn elevados a puntos de agenda.

Actualizacién del Expediente Remitido por &l Ministerio de Finanzas Publicas, No. De
Referencla 2021- 20285, el cual posteriormente fue remitido a la Asistente de Junta
Directiva de ZOLIC.



I1.

iz.

Incorporacidn y digitalizacion de los documentos del viaje denominado Seguimiento
a la Misidn Empresarial "Guatemala, descubre un destino de inversion” el cual se
llevé a cabo en la culdad de San Pedro Sula, Honduras, pars que porsteriormente
sea remitido al departamento de financiero.

Apoyo al vicepresidente en temas conexos a ZOLIC,

Asistencia a la reunidn sostenida con el Embajader Dr. Kumar embajador de Iz India
en Guatemala, requerido por el 5r. vicepresidente de ZOLIC.

Manejo de los archivos ingresados para Junta Directiva para gue posteriormente se
digitalicen para su almacenamiento.

. Manejo de los archivos ingresados para el vicepresidente para que posteriormente

se traslade y se digitalicen para su almacenamiento.

Envid de correo electronico de varios archivos de ZOLIC los cuales deberdn de ser
almacenados y digitalizados para su conservacion.

Comunicacion al Ministerio de Finanzas en seguimiento del Expediente 2021- 20285
en requerimlento del vicepresidente de la Institucian,

13. Seguimiento a los documentos del sefior vicepresidente de ZOLIC a la encargada de

inventarios, para el seguimiento de los tramites de sobre el equipo de ZOLIC.

14, Coordinacién de Ruta con ¢l Mensajero de ZOLIC para el traslado de documentos de

15.

16.

lunta Directiva y Gerencia General.

Coordinacidn de ruta con el mensajero de ZOLIC para el traslado de oficios emitidos
por el Vicepresidente de Z0LIC.

Requerimiento de actividades conexas de Junta Directiva de acuerde con las
instrucciones dirigidas por los sefiores directores y Gerente General,

17. Entrega del cheque de dietas correspondientes al mes de enerc del presente afo.




18. En apoyo a |a Asistente de Junta Directiva con el traslado por medio electronico la
infarmacien v documentacidn requerida, la cual fue requerida por los directores de
lunta Directiva y el Secretario de Junta Directiva.

19. Lectura de las Resoluciones elaboradas por la Asistente de Junta Directiva con el fin
de determinar e Identificar posibles errores si se consiguen en los documentas que
sera notificados.

20. Apoyo al vicepresidente de ZOLIC para el traslado de presentacion de la institucidn
mediante Correo Electrénico a la Embajada de Taiwan.

21. En requerimiento del Vicepresidente de ZOLIC, se alaborg un correg para la
comunicacion a la Asistente del Embajador de India, con el fin de realizar una
sustitucion de la persona designada.

22, Elaboracion de informe de reporte de sesion de dietas para Juniz Directiva
correspondientes al mes de febrero del 2023.

23. Compra de Boletos con la Aerolinea TAG Airlines para el traslado a Puerto Barrios
de los Sefiores de Junta Directiva, asistente de Junta Directiva, asesora de Junta
directiva y asesora del drea de Gerencia General, con el fin de velar por el desarrollo
de la Institucion.

24. Apoyo a la Gerencia General en temas conexos de Junta Diractiva.

25. Seguimiento a los temas de Junta Directiva y Gerencia General en solicitud del
Gerente General v la Asistente de Junta Directiva.
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INFORME DE ACTIVIDADES
RENGLON PRESUPUESTARIO: 029

CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 028-025-2023 7 o

MNOngBRE: Pedro Luls Garillas P&[rna

CARGO: SERVICIOS TECNICOS TEMP Gﬂ.ﬁﬁ CONSISTENTES EN BEINDAF!_Q_QPDFETE
TECNICO A COLABORADORES DE ZOLIC SANTO TOMAS DE CASTILLA

CORRESPONDIENTE DEL 01 Al 28 _DEU{;EE FEBRERC DF 2023

= Manienimiento de UPS para #i personal dal depariements de ASESORIA JURIDICA
» Soporie para actuglizacion da cantrasafas cofrec eletiranics Google,

¢ Creacidn de usuarios ¥ Cradenciaies para el persanal de Z0LIC

* Asistencis técnica el personal del deparamanio de PROTECCION

= Configuracion v pareanalizacian oe EquUIpo de computo para e personal del depanaments de
PROTECCION

*  Configuracidn y mantenimierto da Imprescra an o departamanta de parsonal de
SEGURIDAD

*  Asistencis tdcrica para of pereongl del departaments del CONTROLES

= Asisiancis icnica pars &l personal del depanamento da ALMACEN
» Configuracicn de aquipa at persana! del deparaments de CONTRALORIA

* Asistencia tacnica al personal del depatamearito de ARCHIVD

* Migracion de archives entrs servidores de ZOLIC

* Rewvision y mantenimients de Swich, en ios dierentas Departamentos de ZOLIC Sarta
Tomas.

* Apoyo e msislacitn de equipo visuasi e casa de visitas pars Reuniones v Conferancizs

» Configurecién de Impresora para =l parsonal del depertamanta de MERCADE

* Lanfiguraciin de Impresors para el persanal del depanamento de MANTEN IMIEHIFI /%

OB
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! ‘ill ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO SANTC TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES
RENZLON PRESUPUESTARID 025

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. 030-028-2023

NOMBRE: Alex Femando Rodriguez Fajarde

CARGO: Servicios Técnicos Temporales consistentes en apoyar en el cumplimiento del codigo
inteérnacional para la proteccion de fos bugues y de las instalaciones portuarias {codigo PBIP] y con el
plan de proteccion de instalaciones portuarias (PPIP)

CORRESPONDIENTE: Dei 01 al 2B de Febrero del afia 2023

Aientamente me dirjo 8 usted para remitirie schre mis actividedes realizadas en cada puesto
de senvicio

TURNO |de 1900hrs a O7:00hrs  |FECHA | midrooles 1 ga febrero de 2023

Recibi servicio en garita #2 registra. v siempre alerta por cuslguier percance y siendo supervisado por
mi |efe de grupa.

TURND lde 07:00nrs & 19.00hrs  |FECHA | viermes 3 da fabrero de 2023

Recibi servicio en Garita #1 titular, ysiempre alerta por cualquier percance y siendo supervisado por i
{fefe de grupo.

TURND ide 19:00nhrs a O7:00hrs  |[FECHA | sébado 4 de febrerc de 2023

Recibi servicio en edificio administrativo ¥ slempre alerta por cuslquier percance y siendo supervisade
por mi jefe de grupo.

TURNO lda O7:00hrs a 19:00nrs  [FECHA | lunes & ge febrero de 2023

Recibi servicio en garitz §2 titular. y siempre alerta por cualquier percance y siendo supervisado por mi
|efe de grupo.

TURNO |da 19:00krs & O07:00hrs  |FECHA | martes 7 de febrero de 2023

[Reclbi servicio en garita #2 registro, v siempre alerta por cualguier percance v siendo supervisado por
rmi jefe de grupo.

TURND |gs O7.00hrs a 12:00nrs  |FECHA | jusves S ce febrero de 2023

Racibi servicio an edificio administrativo v siempre alerta por cualguler percance y siendo supervisado
por mi jefe de grupo.

TURND lde 18:00hrs 2 07-00hrs  |[FECHA | wiernes 10 ge febrero de 2023

Recibl servicio en Garita #1 Registro. ysiempre slerta por cualquier percance y siendo supervisade por
{mi jefe de grupo.

TURNO lde D7:00Nre 3 19.00hws  [FECHA | dominga 12 de fabraro de 2023

Recibl servicio en garita 82 titular, y siempre alerta por cualguier percance y sienda supenvisado par mi
jefa de grupo.

TURNO |de 18:00hrs & 07:00trs  |FECHA | lunes 13 de febrero de 2023

Recibi servicia en Garita #1 Registro. v siempre alerta por cualquier percance y siendo supervisado por
mi jefe de grupo.

TURNO |ge O7-00hrs 2 12:00hrs  [FECHA | migrcoles 15 de febeero de 2023

Recibi servicio en Peatonal. v siempre slerta por cuzlquber percance v siendo supervisedo par mi jefe
de grupo.

TURND |de 15:00hrs & O7-C0hrs  |FECHA | jusvas 16 oe febrero de 2023

Recibi servicio en parita #2 titular, y stempre alerta por cualguier percance y siendo supérvisado por mi
jefe de grupo.




TURND lae 07:00hrs & 19:00hrs  [FECHA | sabada 18 de febrero de 2023

Recibi servicio en garita 82 registro. y siempre alerta por cualquier percance y siendo supervisade por
mi jefe de grupo.

TURND |de 15:00hrs & 07 O0hrs  [FECHA { domingo 19 o febrero de 2023

Mi primer dia de descanso correspondiente al mes de Noviembre.

TURNO [ee O7-COhrs a 19.:000rs  |FECHA | mari=s 21 de febrero de 2023

Mi segundo dia de descanso comespondienta al mes de Noviembre.

TURND  |de 19:00hrs= 07.0Chrs  |FECHA | miéreoles 22 de febrera de 2023
Recibl servicio en Garlta #1 titular. v siempre alerta por cuslquier percance y siendo supervisado por mi
jefe de grupo.

TURNO [da G67.00brs @ 19:00hss  |FECHA | viernes 24 de febrero de 2023

Recibl servicio en Garita #1 Registro. y siempre alerta por cuslquier percance y siendo supervisado por
mi jefe de grupa,

TURNO |de 19:00hrs a 07-00hrs  [FECHA | sabedo 25 ds febrero de 2023

Recibi servicio en Peatonal, v siempre alerta por cuslquier percance y siendo supervisado por mi jefe
de grupo.

TURNG [de 07 OOhrs & 19:00vs  |FECHA | hines 27 de fabrero de 2023
Recibl serviclo en garita #2 titular. y siempre alerta por cuslquier percance y siendo supervisade por mi
efe de grupo.

TURNO [de 12:00hvs a O7:00nrs  [FECHA | maries 28 de febrare de 2023

Reclbl servicio en recorrido vial y seempre alerta por cualguier percance y siendo supervisado por mi
I_jefe de Erupo.
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INFORME OE ACTIDADEE
REMGLON PRESUPUESTARIO 629

CONTRATD ADMINISTRATIVO Mo, 031 £33-2033
NOMBRE:ALISS0N VANESSA AYUSD MEDIMA

1} Atencitn al persomal sollcitante 2n modolo 1Y 2 control de operaciones,

1) Elaboré 140 contrasern pare ingresos ¥ ogrescs de mercancias de predio fsoalk.

¥ Archivar pases de ingreso con SU rpspoctive polEs de cods ampresa.

&) Mamtener & buen oso dof eguipo de ke oficing.

3] Ingresar datod Al fesbema sicoms e dodos 108 CEMIBNES que ingressn y #presan al predio fiscal.

i} Hacer formuiarios para el lngreso de herramianta al predio fiscal,

71 Entregar formudarios de Hempo extracrdinario a las emipreses,




ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y GOMERCIO -ZOLIC-
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INFORME DE ACTIVIDADES
REMGLON PRESUPUESTARID 028

CONTRATO ADMINISTRATIVO No, 032-028-2023
NOMBRE: ALLAN ROBERTO BERNAL BARRIENTOS

CORRESPONDIENTE DEL 01 A.!__H_I‘.'IEL MES DE FEBRERO DE gg;;

1) Atencién al personal solicitente en madule 1 Y 2 control de cperaciones.
#) Elabord 140 contrasefias para ingresos Y egresos de mercancias de predio fiscal,

3} Archivar pases de ingreso con Bu respectiva poliza de cada smprasa.

4) Mantener el buen uso del squipo de |3 oficina.

5] ingresar datos o cistama sicome de todos los camiones que ingresen y egrasan al predio fiscal.

&) Hacer formularios pars e ingreso de herramienta al predio fiscal.

T) Entregar formularios de tiempo extraordinario & las empresas.
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