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OFICIO GG. STC. No.1460-2023
Santc Tomas de Castfilla, 12 de abnil de 2023

sanores

Junta Directiva

fona Libre de Indusiria y Comercio
Sanfo Tomas de Castila - 0LIC-
Prasants

Respetables Directores,
Atentamente me dinjo a ustedes, desedndoles éxfos al frente de sus iobores didrios.

En seguimiento o la informocion brindoda en sesidn previg, con relackan o (o
indicado en el Oficio GG, STC. No.138-2023, documento por medio del cual s2
alevd pamg conocimiento de la Honorable Junta Direcliva, el confenido del Oficio
identificado come DRH.STC. Ne. 209-2023 de fecha 15 de marzo del presente ano,
@ traves del cual lo licenciada Marlyr Eunice Esguivel Carillo, Jefe de Recursos
Humaongs de [OUC, soliciia hacer del conocimiento que en aplicacidn del
Reglamento Qrgdnico Interno -ROI- de la Zona Libre de Indusiria y Comercic "Sanfo
Tomdds de Castilia” -ZOLIC-, trasladao lo versidn finol de 15 Manvugles de Cragnizacién
v Funciones de las unidades adminisiratives de la Institucién parc su respectiva

aprobacian.

Asmismo, 58 hoce consfar gue los manugles descrios dnterommente, fueron
revisados por el licenclaode Eduarde de Jesds Rodriguer Lapez, licenciada Shirley
Sabrina Ligorio Baldizon de Ubico, Asesores de lo Gerencio Generol en temos de
Recursgs Humanos v por la licenclada Heyvdi Maribel Siera Carias, Asesora de Junta
Directivo en Materia Administrativa.

sin ofro parficular v agradeciendo o atencicn brindada al presente, en espera de
gue la Junta Directiva de I0UC se siva emitir e deocumento que
administrafivamenta comesponda, s crbo de ustedes.

Atentamenie.

BEGR/mygj
CC. orchivo
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QFICIO GG. 5TC. No.138-2023
Sante Tomas de Casfilla, 15 de marzo de 2023

iefiores

Junta Directiva

long Ubre de Indusiria y Comercio
Sanfo Tomds de Costila -Z0OLIC-
Presenie

Respetables Directores,

Atentamente me difjo a usiedes, desedndoles éxitos al frente de sus labores
diarias.

El motivo del presente es para elevar a la Honorable Junta Directiva, el Oficio
idenfificade coma DRHATC. No. 209-2023, de fecha 15 de marzo del
presente afio, firmadeo vy seliado por g licencioda Marlyn Eunice Esquive!
Carllle, Jefe de Recursos Humanos de IOLIC, por medio del cual hace del
conocimiento gue en aplicacion del Reglamenio Orgénico Interno -RO- de
la Zona lbre de Industrio v Comercio “Santo Tomds de Cosfillo” -ZOLIC-,
trasiada o versién final de 15 Manuales de Organizacién y Funciones de las
vnidades administrativas de la Institucién para su respectiva aprobacian.

Asimismo, se hace constar que los manuales descrifos anteriormente, fueron
revisados por el fcenciado Eduardo de Jests Rodriguez Lopez, licenciada
Shirley Sabrina Ligomia Baldizon de Ubico, Asesores de lo Gerencio General
en temas de Recursos Humanos y por la licencioda Heydi Maribel Siera
Carias, Asesorg de la Junta Directiva en Materia Administrativa.

Sin ofro parficulor y agradeciendo la atencién brindada al presente, en
espera de que la Junta Directiva de I0OLIC se sirva emitir el documento que
administrativamente corespondg. me suscribo de ustedes,

EYROM ESTUARDO GAITAN RAMUS
GERENTE GENERAL

Ateniamesnte. LISRE DE INDUSTRIA Y COMERCID

f “SRNTO TOMAS OE
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|

Ing.B ardo Galtan'\Ramos

BEGR g 1 ".
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Respetable Ing. Gaitan:

Atentamente me dirjo a usted deseandole toda clase de éxitos en el desarrollo de
sus actividades diarias.

El motivo del presenta &5 para hacer de su conocimiento que an aplicacion del
Reglamento Organico Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio "Sante Tomas de
Castifla” el Licenciado Eduardo de Jesis Rodriguez Lopez, Asesor en Recursos Humanos;
con oficio s/n de fecha 15 de marzo del presente afio, traslado al Departamento de Recursos
Humanos la versitn final de los Manuales de Organizacion y Funciones de las unidades
administrativas de la Institucién (15 manuales en total).

Derivado a lo anteror, se envian adjunto los manuales mencicnados via comeo
alactrinico a su persona y a Merin Yessenia Guerra Judrez de Barillas, solicitando la
aprobacion por parte de la Honorabie Junta Directiva, los cuales fusron revisados por la
suscrta, Asesores de Gerencla v Junta Directiva de ZOLIC.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentameants, /

MEECemimg =
Agunie: oficis & de fscha 15 de marza Se 21023 signeda por el Lie. Edusndo Rodrigues
Ceffschive

4 PBIP -ﬂ!_]_!_&ﬁ}r_: w2 o rEt e o
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Guatemala, 15 de marzo de 2023.

Licenciada

Marlyn Eunice Esquivel Carrillo
Jefe de Recursos Humanos

Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”

Licenciada Esquivel.

De manera atenta me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que an
aplicacion del Reglamento Organico Interno de la Zona Libre de Industria y
Comercioc “Santo Tomas de Castila® se han elaborado los Manuasles de
Organizacién y Funciones de las unidades administrativas de la Institucion (15
manuales en total).

Debido a o anterior raslado a usted la versién final de los manuales mencionadaos,
con la recomendacion de que los mismos sean sometidos a la aprobacian de la
Junta Directiva, para los efectcs consiguientes,

Considero oportuno mencionarle gue dichos manuales Tueron revisados por el
DCepartamento de Recursos Humanos y Asesores de Gerencia y Junta Directiva, por
lo gue ya incluyen las observaciones y recomendaciones planteadas en su
oportunidad por profesionales de las areas mencionadas.

&

Sin otro paricular me suscribo de usted, ?\’EBI'TEITTE!‘I‘[‘E
x :"I B :},
{:—.h..,,_‘f £ )
Y e ——flf {3 A
i
rdo 15 Rodriguez Lopez
r &n Recursos Humanos
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacion a los empleados de la Unidad de Auditoria
Interna respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y
demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los obijetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Unidad de Auditoria Interna, incluyendo su descripcién, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Auditoria Interna de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Auditoria Interna de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Unidad de Auditoria Interna de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Unidad de
Auditoria Interna, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones
y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion de la unidad
de Auditoria Interna.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Unidad de Auditoria Interna y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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Il. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Adminigtracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacioén, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucién de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccion del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afo 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacion de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley
de Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevenciébn a la infeccion de
Transmisidbn Sexual ITS, y a la respuesta a la
epidemia del Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida SIDA.

Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequeias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior vy
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacién y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Pdublicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Organico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcidon no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA

11
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

1. DESCRIPCION

Es la Unidad encargada de la evaluacion de los sistemas de control interno para
proponer mejoras y evitar riesgos y/o hallazgos en la realizacion de las diferentes
actividades de la Institucion, conforme a los lineamientos de Auditoria
Gubernamental, asegurando, evaluando y propiciando el mejoramiento del
desempeifio institucional, con una vision preventiva, que ayude a detectar y controlar
riesgos por medio de los procesos que evalle, para evitar pérdida, deterioro y
menoscabado de los recursos patrimoniales de la Zona Libre. Depende
jerarquicamente de la Junta Directiva de la Institucion.

2. OBJETIVO

Contribuir con el correcto funcionamiento del sistema de gestion de riesgos
implementado por la entidad, para cumplir objetivos institucionales, aportando un
enfoque sistematico y disciplinado, mediante las actividades de aseguramiento y
consulta descritas en la normativa aplicable a las unidades de auditoria interna
gubernamental.

3. MARCO NORMATIVO

La Unidad de Auditoria Interna de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Orgéanica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y
su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y su
Reglamento.

Normas especificas e Normas de Auditoria Interna Gubernamental
(NAIGUB)

13
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e Manual de Auditoria Interna Gubernamental

(MAIGUB)

e Ordenanza de Auditoria Interna Gubernamental

¢ Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
(SINACIG)

e Sistema SAG UDAI WEB

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Unidad de Auditoria Interna de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.

5.

Realizar con caracter permanente auditorias financieras y administrativas, asi
como aquéllas solicitadas por la Junta Directiva, respecto de las direcciones
técnicas, financieras y administrativas responsables de ejecutar el presupuesto
de la Zona Libre;

Presentar el Plan Anual de Auditoria para aprobacion de la Junta Directiva de
acuerdo a las normas de Auditoria Gubernamental Interna y Externa,

Evaluar el avance y calidad del gasto previsto en el presupuesto de la institucion,
con el propdsito de velar por la preservacion de la integridad del patrimonio, asi
como de su eficacia y eficiencia;

Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente, de los procesos de control
interno y de las normas y politicas establecidas por la autoridad superior, en
materia presupuestaria, financiera y de gestion conforme la estrategia
institucional para asegurar el logro de los objetivos;

Auditar los sistemas automatizados de manejo de la informacion que administra
y genera la Zona Libre;

Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades; v,
Elaborar Informes, dictamenes, actas y documentos técnicos relacionados a su
competencia.

Asesorar en asuntos de su competencia a la Gerencia General y los entes
administrativos que integran la Zona Libre.

Otras funciones que relacionadas a su competencia le sean asignadas por la
Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Unidad de Auditoria Interna esta integrada
de la siguiente forma:

a.

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

14




Manual de Organizacién y Funciones
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomds de Castilla” h
/o ieon ot o vEren v colener

b. Auxiliares de Auditoria

6. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

AUDITOR INTERNO

AUXILIAR DE AUXILIAR DE
AUDITORIA AUDITORIA

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

15



Manual de Organizacion y Funciones

Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomds de Castilla” ' h
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA | =S

JEFE DE AUDITORIA INTERNA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Auditoria Interna
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Junta Directiva
Subalternos e Auxiliar de Auditoria
Horario de trabajo e 7:00a12:00y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES

a. Audita las dependencias de ZOLIC, verificando que la gestion administrativa y
operativa que se ejecute de acuerdo a la Ley Organica de ZOLIC.

b. Planifica, coordina, dirige, ejecuta, supervisa y controla las intervenciones de la
Unidad de Auditoria Interna en la Institucion.

c. Coordina la verificacion del envio electronico de la rendicion mensual de
cuentas.

d. Audita las cuentas de los estados financieros segun la evaluacion de riesgos y
el plan anual de auditoria.

e. Realiza acciones de consultoria segun los lineamientos del manual de auditoria
interna gubernamental, la ordenanza de auditoria interna gubernamental y las
normas de auditoria gubernamental, sin asumir responsabilidades de gestion.

f. Realizala evaluacion del control interno institucional y revision del  presupuesto
institucional, segun la evaluacion de riesgos institucionales.

g. Realiza auditorias en los diferentes departamentos y procesos para emitir
informes sobre los mismos, estableciendo las recomendaciones necesarias.

h. Elabora un plan anual de auditoria interna de la institucién, de acuerdo con el
Sistema de Auditoria Gubernamental para las Unidades de Auditoria Interna -
SAG-UDAI WEB-, sobre la base de la matriz de riesgos.

i. Recomienda a las autoridades de la institucion todas aquellas acciones que
vayan en beneficio de las actividades de la institucion como parte del control
interno institucional.

j. Informa a la Gerencia General, de las disposiciones o0 actualizaciones
relacionadas con el control interno gubernamental.

k. Coordina y/o realiza los arqueos periodicos a las unidades que manejan caja
chica de la Institucion.

I. Evalta el cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a los
diferentes procesos y departamentos segun la evaluacion de riesgos.

m. Coordina la verificacion de las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas
de la Institucion en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
SICOINDES.
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n. Elaboray envia el informe global de auditoria interna en el plazo establecido en
la ordenanza de auditoria interna gubernamental.

0. Entrega a la Junta Directiva el informe de los resultados de las auditorias
aprobadas en el Plan de Auditoria Anual.

p. Envia a la Contraloria General de Cuentas el Plan Anual de Auditoria aprobado
por la Junta Directiva dentro del plazo establecido para el efecto.

g. Realiza otras funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Contador Publico y Auditor, Colegiado Activo.

Otros conocimientos

Haber aprobado los cursos de capacitacion que
imparta la Contraloria General de Cuentas (Art.
6, Ley Organica Contraloria General de
Cuentas).

Auditoria y Contabilidad Gubernamental
Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN
Sistema de Contabilidad Integrada de Entidades
Descentralizadas, SICOINDES

Sistema Informatico de Gestion, SIGES
Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, GUATECOMPRAS
Sistema de Auditoria Gubernamental para
Unidades de Auditoria Interna, SAG-UDAI-WEB

Experiencia Tres afos en labores de auditoria interna
Caracteristicas Buena presentacion.
personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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AUXILIAR DE AUDITORIA INTERNA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Auxiliar de Auditoria Interna.
Jefe Inmediato Auditor Interno.
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Apoya al Auditor Interno en las auditorias que se realizan a las dependencias
de ZOLIC, verificando que la gestiébn administrativa y operativa que se
ejecute de acuerdo con la Ley Organica de ZOLIC.

b. Verifica el envio electronico de la rendicion mensual de cuentas e informar al
auditor interno de los resultados de la verificacion.

c. Apoya al Auditor en la auditoria a las cuentas de los estados financieros
segun la evaluacion de riesgos y el plan anual de auditoria.

d. Apoya al Auditor en la realizacion de la evaluacion del control interno
institucional y revision del presupuesto institucional, segun la evaluacion de
riesgos institucionales.

e. Realiza auditorias en los diferentes departamentos y procesos para emitir
informes sobre los mismos, estableciendo las recomendaciones necesarias,
segun el trabajo asignado por el auditor interno.

f. Apoya al Auditor Interno en la elaboracion del plan anual de auditoria interna
de lainstitucion, de acuerdo con el Sistema de Auditoria Gubernamental para
Unidades de Auditoria Interna -SAG-UDAI WEB-, sobre la base de la matriz
de riesgos.

g. Realiza arqueos periodicos a las unidades que manejan caja chica de la
Institucidn, segun indicaciones del auditor interno.

h. Evalta el cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a los
diferentes procesos y departamentos segun la evaluacion de riesgos,
informando lo conducente al auditor interno.

I. Revisalas conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas de la Institucion
en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas SICOINDES.

j.  Apoya al Auditor Interno en la elaboracion y envio del informe global de
auditoria interna en el plazo establecido en la ordenanza de auditoria interna
gubernamental.

k. Realiza actividades de asistencia administrativa en la gestion rutinaria de
Auditoria Interna.

|. Recibe los documentos internos y externos para conocimiento y/ tramite en
la Unidad de Auditoria Interna.

m. Mantiene el archivo ordenado de uso comun, de la correspondencia y
documentos relacionados con la Unidad.
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n. Elabora oficios, circulares, pedidos, notas de envid, solicitudes de pago y
redacta informes a la Gerencia General o Junta Directiva en apoyo al Auditor
Interno.

o. Tramita, remite y diligencia de manera oportuna e inmediata toda la
documentacion y procesos que se manejan en la Unidad.

p. Saca fotocopias y escanea documentos para informacion de soporte de las
auditorias que se lleven a cabo segun el plan de auditoria.

g. Verifica y procura la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y
otros relacionados que se requieran para el trabajo del departamento.

r. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Perito Contador con sexto semestre en la licenciatura
de Contaduria Publica y Auditoria

Otros conocimientos e Normas de auditoria y contabilidad

e Contabilidad Gubernamental

e Sistema de Contabilidad Integrada, SICOIN

e Sistema de Contabilidad Integrada de Entidades

Descentralizadas, SICOINDES

Sistema Informatico de Gestion, SIGES

e Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, GUATECOMPRAS

Experiencia Un afo en labores de auxiliar de auditoria

Caracteristicas Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacion a los empleados de la Unidad de Asesoria
Juridica respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y
demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Unidad de Asesoria Juridica, incluyendo su descripcion, objetivo,
marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Asesoria Juridica de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a
los funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucién de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Asesoria Juridica de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Unidad de Asesoria Juridica de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Unidad de
Asesoria Juridica, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones
y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion de la Unidad
de Asesoria Juridica.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Unidad de Asesoria Juridica y la Unidad de Planificacion, quienes emitirdn el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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Il. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa 0 parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afo 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
traves de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitaciéon de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefas y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

c PROMOCION Y RECURSOS
NCENER S MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
ASESORIA JURIDICA

1. DESCRIPCION

La Unidad de Asesoria Juridica es la dependencia de la Zona Libre, responsable de
prestar asesoria juridica a todas las unidades de ZOLIC, procurando auxilio
profesional, en materia legal en procesos judiciales de caracter civil, penal, laboral,
contencioso administrativo, econémico coactivo y otras competencias del orden
comun, en la jurisdiccién ordinaria.

2. OBJETIVO

Asesorar a las autoridades de ZOLIC en materia juridica para que los procesos,
actividades y procedimientos de la Zona Libre se realicen bajo los parametros
establecidos en las disposiciones legales vigentes.

3. MARCO NORMATIVO

El Unidad de Asesoria Juridica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucién J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas.

13
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4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Unidad de Asesoria Juridica de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.

5.

Brindar asistencia legal a la Gerencia General y demas unidades de la
institucion.

Emitir dictAmenes juridicos y recomendaciones en los proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos y otras disposiciones de caracter legal.

Asesorar en la direccién, procuracién y auxilio profesional, en procesos judiciales
de caracter civil, penal, laboral, contencioso administrativo, econémico coactivo
y otras competencias del orden comun, en la jurisdiccién ordinaria.

Apoyar a las unidades y personal de la Institucion en la elaboracion de actas de
legalizacion de firmas y documentos y toda clase de actas notariales.

Actuar como Mandatario Especial Judicial y para asuntos administrativos con
representacion de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla
ante los tribunales de justicia de la Republica.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General o la
Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Unidad de Asesoria Juridica esta integrada
de la siguiente forma:

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de Asesoria Juridica 011
Auxiliar de Asesoria Juridica 011
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6. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFE DE ASESORIA

JURIDICA

AUXILIAR DE
ASESORIA
JURIDICA

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE ASESORIA JURIDICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Asesoria Juridica
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Gerente General
Subalternos Auxiliar de Asesoria Juridica
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Unidad de Asesoria
Juridica.

b. Brinda asistencia legal a la Gerencia General y demas unidades de la
Institucion.

c. Emite recomendaciones en los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y
otras disposiciones de caracter legal.

d. Presta direccion, procuracion y auxilio profesional, como Abogado en
procesos judiciales de caracter civil, penal, laboral, contencioso
administrativo, econdmico coactivo y otras competencias del orden comun,
en la jurisdiccion ordinaria.

e. Presta servicio profesional como notario para la elaboracién de actas de
legalizacidon de firmas y documentos y toda clase de actas notariales.

f. Actia como Mandatario Especial judicial y para asuntos administrativos con
representacion de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de
Castilla ante los tribunales de justicia de la Republica.

g. Elabora opiniones juridicas, dictamenes, providencias y oficios relacionados
con los asuntos que le competen.

h. Emite recomendaciones especificas en la interpretaciéon y ampliacion de
disposiciones legales.

I. Monitorea las publicaciones de disposiciones legales aplicables a su area de
competencia.

j.  Supervisa la revision de las publicaciones del Diario de Centro América,
relacionados con acuerdos o decretos que afecten directa o indirectamente
el funcionamiento institucional de ZOLIC.

k. Realiza otras tareas que le sean asignadas por las autoridades superiores de

la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

| Educacion | Titulo de Abogado y Notario, Colegiado Activo.
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Otros conocimientos

Aspectos legales de la Administracion Publica o
derecho administrativo y regimenes tributarios.

Experiencia

Dos afios en labores de asesoria juridica.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Auxiliar de Asesoria Juridica

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe Asesoria Juridica

Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Apoya al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica en el desarrollo de las
actividades correspondientes.

b. Brinda asistencia legal a la Gerencia General y demas unidades de la
Institucion en ausencia del Jefe de Asesoria Juridica.

c. Elabora providencias y oficios relacionados con los asuntos que le
competen.

d. Emite recomendaciones especificas en la interpretacion y ampliacién de
disposiciones legales.

e. Elabora contratos administrativos y convenios interinstitucionales.

f. Verifica y controla los expedientes de los usuarios, velando que los mismos
cumplan con todos los requisitos establecidos en ley y del contrato suscrito.

g. Lleva el control de las fechas de vencimientos de los contratos suscritos con
los usuarios y agencias de ZOLIC.

h. Realiza inventario fisico de los expedientes de los usuarios de ZOLIC, para
verificacion de que los mismos estén completos y con documentos originales
de soporte.

i. Lleva control de libro de actas administrativas autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

j.  Verifica las publicaciones del diario de Centro América, a fin de conocer los
acuerdos y decretos publicados que afecten directa o indirectamente a la
Institucién, informando a la Gerencia General, Direcciones y Jefaturas.

K. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Sexto semestre de Derecho.

Otros conocimientos

e Procesos legales y derecho administrativo.

Experiencia

Un afio en labores de procuracion juridica.
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Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Planificacion de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propdsito es brindar informacion a los empleados de la Unidad de Planificacion
respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y demas
caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan adaptarse
a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Unidad de Planificacidn, incluyendo su descripcion, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Planificacion de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Planificacion de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una guia
técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada
unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Unidad de Planificacion de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Unidad de
Planificacion, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacion que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacién y conformacion de la Unidad
de Planificacion.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada por la Unidad de Planificacién,
quien emitira el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, es decir,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequeias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA

11
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION SERVICIOS DE APOYO

—

PROMOCION Y RECURSOS
BCENERE MERCADEO HUMANOS

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION VRIARE INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION

1. DESCRIPCION

La Unidad de Planificacion es la dependencia de la Zona Libre responsable de dirigir,
coordinar, integrar, monitorear y evaluar los planes y proyectos institucionales para
impulsar la modernizacién de la Zona Libre, velando por la calidad de los procesos
en beneficio de los usuarios internos y externos, la formulacion de manuales y
estudios administrativos, definir las politicas de desarrollo, conservacion y uso de los
centros de documentacion del archivo general de la Zona Libre. Depende
jerarquicamente de la Gerencia General.

2. OBJETIVO

Asesorar a las autoridades de ZOLIC en materia de politicas, planes, programas y
proyectos de la institucion, asi como coordinar la elaboracion del Plan Estratégico y
los planes operativos, las propuestas de cambios organizacionales y evaluacion
institucional.

3. MARCO NORMATIVO
La Unidad de Planificacion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas

de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones
técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
y su Reglamento.

e Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos, Decreto No. 5-2021 del Congreso
de la Republica.

Normas especificas e Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales
de ZOLIC.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
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e Resolucién J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Economico Especial
Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Economico Especial Publicas.

e Normas del Sistema Nacional de Inversién Publica -
SNIP-

e Manual de Formulacién y Evaluacion de Proyectos -
SEGEPLAN-

4. FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Unidad de Planificacion de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a. Coordinar la ejecucion de planes operativos anuales, multianuales y los
estratégicos institucionales, estableciendo los mecanismos e instrumentos
necesarios para que las unidades que conforman la Institucion elaboren sus
planes especificos.

b. Coordinar la elaboracion del plan de inversiones de acuerdo con el plan
estratégico institucional.

c. Participar conjuntamente con el Departamento Financiero en la formulacion del
anteproyecto de presupuesto institucional anual, en lo relacionado con el plan
estratégico institucional y la estructura programatica del presupuesto.

d. Coordinar la elaboracion de la memoria anual de labores de ZOLIC,
proporcionando los lineamientos correspondientes a las unidades
administrativas que conforman la Institucion.

e. Coordinar la elaboracion de los documentos institucionales que pasan a formar
parte de los informes de Gobierno.

f. Coordinar el proceso de actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos brindando los lineamientos necesarios a todas las unidades
administrativas de ZOLIC.

g. Consolidar informacion estadistica de productos mas movilizados por los
usuarios de la Zona Libre, que permita a las autoridades de ZOLIC la toma de
decisiones correspondiente.

h. Consolidar informacion estadistica sobre generaciéon de empleo en ZOLIC y
zonas de desarrollo, proporcionada por la Direccion de Comercializacion, para
verificar el cumplimiento de metas.

i. Registrar y actualizar las metas fisicas y financieras en Sistema de Planes de
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia - SEGEPLAN -
en coordinacion con la Unidad de Presupuesto del Departamento Financiero.
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j. Definir los centros de costos que corresponden al giro de la Institucion, en
coordinacion con la Unidad de Presupuesto del Departamento Financiero.

5. ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Unidad de Planificacion esta integrada de la
siguiente forma:

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Encargada de Planificacion 011
Auxiliar de Planificacion 011

6. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE PLANIFICACION

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFE DE PLANIFICACION

AUXILIAR DE
PLANIFICACION

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

15
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1.

JEFE DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Planificacion

Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Gerencia General

Subalternos Auxiliar de Planificacion

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2.

a.

TAREAS PRINCIPALES

Informa a Subgerencia y/o Gerencia General y a los diferentes niveles
institucionales sobre la elaboracion y/o actualizacion del Plan Operativo
anual, Multianual y los Planes Estratégicos Institucionales, basados en las
orientaciones metodologicas del ente rector (SEGEPLAN).

Coordina la actualizacion y seguimiento a la ejecucion de los planes y la
informacion sobre la gestion institucional a través del sistema SIPLAN.
Participa conjuntamente con el Departamento Financiero, en la formulaciéon
del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la
estructura programatica de presupuesto, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.

Coordina las reuniones con las diferentes autoridades para tratar temas de
Planificacion.

Coordina el proceso de actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos brindando los lineamientos necesarios a todas las unidades
administrativas de ZOLIC.

Monitorea la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.

Evallua el impacto del Plan Estratégico Institucional.

Define categorias y los centros de costos, dominio y clasificacion de
productos, resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar
al presupuesto de egresos institucional, asimismo asociar los productos a los
centros de costo, ingreso de insumos de acuerdo con la tipologia.

Coordina el disefio del sistema de seguimiento y evaluacién de costos, con
base a la gestion por resultados y los lineamientos del Ministerio de Finanzas,
como ente rector del sistema presupuestario

Establece de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las
unidades de medida y relaciones financieras que permitan definir
técnicamente los indicadores de su gestion.

Coordina la elaboracion de la memoria anual de labores de la Institucion.
Realiza otras funciones que le sean asignadas por las autoridades superiores
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciado en Administracién de Empresas o en
Ciencias Econdmicas, Colegiado Activo.

Otros conocimientos e Sistema de Gestion SIGES,
e Sistema de Planificacion SIPLAN

Experiencia Tres afios en labores de planificacion institucional.

Caracteristicas Capacidad légica.

personales Colaboracion.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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1.

AUXILIAR DE PLANIFICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Planificacion

Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Jefe de Planificacion

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2.

a.

—

TAREAS PRINCIPALES

Apoya al Jefe de Planificacion en la elaboracion de informes sobre sobre el
disefio y/o actualizacion del plan operativo anual, multianual y los planes
institucionales, basados en las orientaciones metodoldgicas del ente rector
(SEGEPLAN).

. Mantiene actualizado el cumplimiento de los planes y la informacion sobre la

gestion institucional a través del sistema SIPLAN.

Apoya al Jefe de Planificacion en la formulacion del Anteproyecto de
presupuesto institucional anual, en los aspectos relacionados con la
aplicacion del Plan Estratégico Institucional y con la estructura programatica
de presupuesto, en el contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados.

Apoya al Jefe de Planificacion en la orientacion del proceso de actualizacion
de los manuales de organizacion y procedimientos brindando los
lineamientos necesarios a todas las unidades administrativas de ZOLIC.
Monitorea la ejecucion de los programas y proyectos institucionales.

Apoya al Jefe de Planificacion en la definicibn de categorias y centros de
costos, dominio y clasificacion de productos, resultados institucionales,
productos y subproductos a incorporar al presupuesto de egresos
institucional, asimismo asociar los productos a los centros de costo, ingreso
de insumos de acuerdo con la tipologia.

Apoya al Jefe de Planificacion en el establecimiento de las unidades de
medida y relaciones financieras que permitan definir técnicamente los
indicadores de su gestion, sobre la base de los objetivos estratégicos e
institucionales,

Participa en la elaboracion de la memoria anual de labores de la Institucion.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en la licenciatura en Administracion
de Empresas o en Ciencias Econémicas.

Otros conocimientos e Sistema de Gestion SIGES,
e Sistema de Planificacion SIPLAN

Experiencia Un afio en labores de planificacién institucional.

Caracteristicas Capacidad légica.

personales Colaboracion.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Sistemas de
Gestion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe
la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propdésito es brindar informacion a los empleados de la Unidad de Sistemas de
Gestion respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y
demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo Ill comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo mision,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizaciéon
interna de la Unidad de Sistemas de Gestidn, incluyendo su descripcion, objetivo,
marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual debera ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Sistemas de Gestion de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla’, pretende orientar a
los funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucién de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Sistemas de Gestion
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con
una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que
corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucién, principalmente a los que
conforman la Unidad de Sistemas de Gestion de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las
mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Unidad de
Sistemas de Gestidén, tengan conocimiento de la esfera de competencias,
funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacion
que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus
relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacién de la Unidad
de Sistemas de Gestion.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicién, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Unidad de Sistemas de Gestion y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. EI manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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1l. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicién sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propésito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucién del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacién detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razén de ser o el propdsito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico -
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcién administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacion, de modo que su
estructurafacilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicidén se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principiosy Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o méas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA”

1. MISION

Somos una instituciéon con un enfoque dirigido hacia la industrializacion, servicios y
comercializacion, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocién y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el proposito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempeiio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacion de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto niumero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cdadigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climético y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accién Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacién de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevencion a la infeccién de
Transmision Sexual ITS, y a larespuesta ala epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequeias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior vy
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Niumero 23-73, Reglamento de
la Ley Organica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Toméas de Castilla -ZOLIC-".
Resoluciéon J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucién J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Cadigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Organico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla™-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econémico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefiar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversién, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“‘Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
SISTEMAS DE GESTION

1. DESCRIPCION

La Unidad de Sistemas de Gestion es la encargada de planificar, ejecutar, verificar y
evaluar que los procesos y procedimientos institucionales cumplan con los
estandares y la normativa establecida a nivel mundial en materia de zonas de libre
comercio e industria, en cumplimiento de las politicas de mejoramiento y desarrollo
de lainstitucion. Depende jerarquicamente de la Gerencia General.

2. OBJETIVO

Asesorar a las autoridades de ZOLIC en materia de adopcion y certificacion de
procesos y procedimientos institucionales para el cumplimiento de los estandares y
la normativa establecida a nivel mundial en materia de zonas de libre comercio e
industria.

3. MARCO NORMATIVO

La Unidad de Sistemas de Gestion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Decreto No.

Normas especificas e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas.

e Normas OEA (Operador Econémico Autorizado)

13
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e Normas BASC (Sistema de Gestion en Control y
Seguridad)

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Unidad de Sistemas de Gestion de la Zona Libre
de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.

5.

Promocionar y promover una cultura de cumplimiento con las normas nacionales
e internacionales, en los servicios técnicos y en el desarrollo de las actividades
de la Institucion;

Gestionar el desarrollo de actividades de mejora (Auditorias, Reclamaciones, No
Conformidades, Acciones de Mejora, etc.);

Planificar, coordinar y dar seguimiento a las operaciones de control (Verificacion
y Calibracién) y mantenimiento de Equipos;

Controlar y monitorear los procesos y de los objetivos de cumplimiento de la
Institucion;

Desarrollar actividades de formacion y capacitacion en materia de desarrollo y
aplicacioén de sistemas de gestion;

Desarrollar procesos de evaluacion de satisfaccion a proveedores, usuarios y
clientes;

Gestionar la realizacion de auditorias en comunicacion con las entidades de
certificacion y socios relacionados con los sistemas de gestion institucionales;
Contribuir en el ambito de su competencia en el proceso de calificacion,
habilitacion, operacion, administracion y funcionamiento de las Zonas de
Desarrollo Econdmico Especial Publicas; vy,

Otras funciones que relacionadas a su competencia le sean asignadas por la
Gerencia General o la Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Unidad de Sistemas de Gestion esta
integrada de la siguiente forma:

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de la Unidad de Sistemas de 011
Gestioén
Auxiliar de Sistemas de Gestion 011
6. ORGANIGRAMA

14
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Sistemas de Gestidn
Renglén 011
presupuestario
Jefe Inmediato Gerente General
Subalternos Auxiliar de Sistemas de Gestion
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Unidad de Sistemas
de Gestion.

b. Coordina la ejecucion de actividades de promocion de la cultura de
cumplimiento con las normas nacionales e internacionales, en los servicios
técnicos y en el desarrollo de las actividades de la Institucion.

c. Coordina el desarrollo de actividades de mejora (Auditorias, Reclamaciones,
No Conformidades, Acciones de Mejora, etc.).

d. Elabora un programa anual de verificacion sobre la calidad de operacion y
mantenimiento de equipos.

e. Coordinalos procesos de control y monitoreo los procedimientos y objetivos
de cumplimiento de la Institucion.

f. Coordina actividades de formacién y capacitacién en materia de desarrollo y
aplicacion de sistemas de gestion.

g. Coordinalos procesos de evaluacion de satisfaccion a proveedores, usuarios
y clientes.

h. Coordina la realizacién de auditorias de gestion, en comunicacion con las
entidades de certificacion y socios relacionados con los sistemas de gestion
institucionales;

I. Coordina, en el ambito de su competencia, la calificacion, habilitacion,
operacion, administracion y funcionamiento de las Zonas de Desarrollo
Econdmico Especial Publicas;

J. Realiza otras tareas que le sean asignadas por las autoridades superiores de
la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacioén Titulo de Ingeniero Industrial o carrera afin,
Colegiado Activo.

16
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Otros conocimientos

Sistemas de gestion y certificacién para
instituciones publicas.

Normas OEA (Operador Econémico
Autorizado)

Normas BASC (Sistema de Gestion en Control
y Seguridad)

Experiencia

Dos afios en labores de manejo de sistemas de
gestion y certificaciones en instituciones publicas.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de horario.
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4.

AUXILIAR DE SISTEMAS DE GESTION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Sistemas de Gestion

Renglén 011
presupuestario

Jefe Inmediato Jefe de Sistemas de Gestion

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Apoya al Jefe de la Unidad de Sistemas de Gestion en el desarrollo de las
actividades correspondientes.

Recibe, analiza y tramita las solicitudes relacionadas con los sistemas de
gestion adoptados por ZOLIC.

Lleva un registro actualizado de los sistemas de gestion, certificaciones y
procesos de evaluacion de los procesos de ZOLIC.

Informa al Jefe de la Unidad sobre la situacion de los requerimientos de
evaluacion y certificacion que se encuentran en tramite en la Institucion.
Verifica que la informacion sobre sistemas de gestion y certificaciones de
ZOLIC se mantenga actualizada.

Elabora reportes periddicos de ingreso y tramite de gestiones relacionadas
con sistemas de gestion y certificaciones.

Apoya en la elaboracién de la memoria anual de labores de la Institucion.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre de Ingenieria Industrial o carrera
afin.

Otros conocimientos e Gestion y certificacion institucional.

Experiencia Un afio en labores procesos de certificacion y
gestion.

Caracteristicas e Buen juicio.

personales e Criterio.

¢ Responsabilidad.
e Analitica.
e Buenas relaciones interpersonales.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Informacion
Publica y Género de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un
instrumento orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la
Unidad, asi como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman,
asi como los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacién a los empleados de la Unidad de Informacién
Publica y Género respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia
jerarquica y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le
permitan adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo mision,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Unidad de Informacién Publica y Género, incluyendo su descripcion,
objetivo, marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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l. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Informacion Publica y
Género de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”,
pretende orientar a los funcionarios y empleados de la misma en la toma de
decisiones y solucion de problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones
gue guardan entre si cada una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Unidad de Informacién Publica y
Género de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
cuenten con una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones
gue corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Unidad de Informacion Publica y Género de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las
mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“‘Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Unidad de
Informacién Publica y Geénero, tengan conocimiento de la esfera de
competencias, funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de
comunicacion que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto
a sus relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacién y conformacion de la Unidad
de Informacion Puablica y Género.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Unidad de Informacion Publica y Género y la Unidad de Planificacion, quienes
emitiran el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo

determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacion, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afo 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
traves de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reducciéon de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Pudblicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Orgéanica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA Y GENERO

1. DESCRIPCION

La Unidad de Informacién Publica y Género es la Unidad de la Zona Libre, encargada
de la coordinacién, verificacién, ejecucién y seguimiento de las diferentes acciones
dentro del procedimiento de acceso a la informacion publica, asi como de la aplicacion
de la politica de equidad de género. Depende jerarquicamente de la Gerencia
General.

2. OBJETIVO

Asesorar a las autoridades de ZOLIC en materia de la aplicacion de la Ley de Acceso
a la Informacion, Decreto 57-2008, asi como de la institucionalizacion de la politica
de equidad de género.

3. MARCO NORMATIVO

La Unidad de Informacién Publica y Género de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos, Decreto No. 5-2021 del Congreso
de la Republica.

Normas especificas e Decreto No. 7-99 del Congreso de la Republica, Ley
de Dignificacion y de Promocion Integral de la Mujer.

e Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica,
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral
de las Mujeres y su Plan de Equidad de
Oportunidades 2008-2023.

e Acuerdo Gubernativo No. 260-2013, Implementacion
de las Unidades de Género en los Ministerios y
Secretarias del Organismo Ejecutivo.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la

13
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"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Economico Especial
Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas.

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Unidad de Informacion Puablica y Género de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones
siguientes:

a.
b.

5.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion
publica;

Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma,;

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre
gue se encuentre en los archivos de ZOLIC;

Preparar los informes correspondientes a la Procuraduria de Derechos
Humanos, para la firma de la autoridad superior;

Elaborar Informes, dictamenes, actas y documentos técnicos relacionados a su
competencia;

Promover la institucionalizaciéon del enfoque de equidad de género en los
diferentes ambitos de la Institucidon, en cumplimiento de lo establecido en el
Decreto No. 7-99 del Congreso de la Republica, Ley de Dignificacion y
Promocién Integral de la Mujer y las politicas y planes gubernamentales
establecidos para el efecto; vy,

Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Gerencia General o la
Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Unidad de Informacion Publica y Género esta
integrada de la siguiente forma:

14
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PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de la Unidad de Informacién 011
Publica y Género
Auxiliar de Informacion Publica 011

6. ORGANIGRAMA

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y GENERO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFE DE INFORMACION
PUBLICA Y GENERO

AUXILIAR DE
INFORMACION PU

BLICA

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE INFORMACION PUBLICA Y GENERO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Informacién Publica y Género

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Subgerente General

Subalternos Auxiliar de Informacion Publica

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Unidad de
Informacion Puablica y Género.

. Coordina la gestidon y tramite de las solicitudes relacionadas con informacién
publica y género, velando porque se respeten y cumplan los plazos legales
correspondientes.

Emite pronunciamientos juridicos en los asuntos relacionados con
informacion publica y género que sean requeridos por las autoridades
correspondientes.

. Coordina con otras unidades de la Institucion para la actualizacion de la
informacion publica en la pagina web de ZOLIC.

. Informa a Subgerencia y/o Gerencia General sobre las actividades a las que
participa el Unidad de Informacion Publica y Género.

Asiste a eventos nacionales y reuniones de trabajo con la finalidad de
conocer planteamientos de otras dependencias.

. Realiza otras tareas que le sean asignadas por las autoridades superiores de
la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciado en una carrera de Ciencias Sociales o
Ciencias Econémicas, Colegiado Activo.

Otros conocimientos | e Decreto No. 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

e Politica Nacional de Promocion y Desarrollo
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Integral de las Mujeres y su Plan de Equidad de
Oportunidades 2008-2023.

Experiencia Dos afios en labores de manejo de informacion
publica o género.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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AUXILIAR DE INFORMACION PUBLICA Y GENERO

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Auxiliar de Informacién Publica y Género

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe de Informacién Publica y Género

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

5. TAREAS PRINCIPALES

. Apoya al Jefe de la Unidad de Informacién Publica y Género en el desarrollo
de las actividades correspondientes.

. Recibe, analiza y tramita las solicitudes relacionadas con informacion publica
y género, velando porque se respeten y cumplan los plazos legales
correspondientes.

Notifica resoluciones de informacion publica derivadas de los requerimientos
recibidos.

. Informa al Jefe de la Unidad sobre la situacién de los requerimientos de
informacion publica y género que se encuentran en tramite en la Institucion.
. Verifica que la informacion publica de ZOLIC, publicada en la pagina web de
la Institucion se mantenga actualizada.

Elabora reportes periddicos de ingreso y tramite de gestiones relacionadas
con informacion publica y género.

. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre de una carrera de Ciencias
Sociales o Ciencias Econdmicas.

Otros conocimientos | e Decreto No. 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacion
Publica.
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA Y GENERO = e
e Politica Nacional de Promocion y Desarrollo
Integral de las Mujeres y su Plan de Equidad de
Oportunidades 2008-2023.
Experiencia Un afio en labores de informacion publica y género.
Caracteristicas e Buen juicio.
personales e Criterio.
e Responsabilidad.
e Analitica.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Buena presentacion.
e Puntualidad.
e Cordialidad.
e Disponibilidad de Horario.

19



—

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

DIRECCION DE OPERACIONES

GUATEMALA, ENERO 2023



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacién y Funciones

DIRECCION DE OPERACIONES

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION
. GENERALIDADES DEL MANUAL 3
II. DEFINICIONES BASICAS 5

Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE 7
DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS
DE CASTILLA”

IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA 13
DIRECCION DE OPERACIONES



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacion y Funciones
DIRECCION DE OPERACIONES

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Operaciones
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su proposito es brindar informacién a los empleados de la Direccion de Operaciones
respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y demas
caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan adaptarse
a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Direccion de Operaciones, incluyendo su descripcion, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direcciéon de Operaciones de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Direccién de Operaciones de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Direcciéon de Operaciones de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Direccion de
Operaciones, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicaciéon y conformacion de la
Direccién de Operaciones.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Direccién de Operaciones y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales °

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas °

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA

11
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

. PROMOCION Y RECURSOS
INGENIERIS MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
OPERACIONES

1. DESCRIPCION

La Direccion de Operaciones es la unidad administrativa responsable de planificar,
organizar e integrar las actividades propias de la operacion del predio fiscal,
incluyendo el ingreso y egreso de mercaderias, la construccion y mantenimiento de
las instalaciones y la seguridad fisica y ocupacional de colaboradores y usuarios de
la Institucién. Depende jerarquicamente de la Gerencia General.

2. OBJETIVO

Que el el ingreso y egreso de mercaderias, la construccion y mantenimiento de las
instalaciones y la seguridad fisica y ocupacional de colaboradores y usuarios de la
Institucion se desarrollen cumpliendo con todos los requisitos técnicos y legales
establecidos para la operacion de la Institucion.

3. MARCO NORMATIVO

La Direccién de Operaciones de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
y su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y su
Reglamento.

Normas especificas e Acuerdo Gubernativo 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas

e Normas OEA (Operador Econémico Autorizado)

e Normas BASC (Sistema de Gestion en Control y
Seguridad)
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e Normativa SEGEPLAN - SINIP

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas

e Acuerdo Gubernativo No. 112-2021, Reglamento
para la Proteccion de Buques e Instalaciones
Portuarias (PBIP) y normativa relacionada

e Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales
de ZOLIC.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Economico Especial
Publicas.

4. FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Direccion de Operaciones de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a. Promover y ejecutar los proyectos de innovacién de obra gris, el plan de
mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura, asi como los proyectos
de seguridad integral; seguridad vial, circuito cerrado y agentes de seguridad.

b. Promovery ejecutar la correcta administracion de la introduccion, manejo y retiro
de mercancias de la Zona libre, segun normativa vigente.

c. Desarrollar acciones de salud, higiene y seguridad dentro de las instalaciones
de ZOLIC, para beneficio de los empleados y usuarios de la Institucion.

d. Integrar el plan operativo anual, anteproyecto de presupuesto, plan de compras,
memoria de labores e informes de los departamentos a su cargo.

e. Asesorar en asuntos de su competencia a la Gerencia General y los entes
administrativos que integran la Zona Libre.

f. Otras funciones que relacionadas a su competencia le sean asignadas por la
Gerencia General o la Junta Directiva.
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5. ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccién de Operaciones estd integrada de
la siguiente forma:

a. Departamento de Ingenieria, unidad encargada de planificar, ejecutar y
supervisar los proyectos de construccidn, para la expansion de la Zona Libre, su
mantenimiento preventivo y correctivo; asi como los proyectos de inversion y de
gestion ambiental.

b. Departamento de Proteccidon, responsable de planificar, ejecutar e
implementar el sistema de vigilancia, seguridad vial, de ZOLIC; administrar la
introduccion, manejo y retiro de mercancias de la Zona libre implementando los
procesos de control para el chequeo en el manejo correspondiente.

c. Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, responsable de planificar,
ejecutar e implementar la seguridad y salud ocupacional de las personas que se
encuentran dentro de la Zona Libre.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Director de Operaciones 022
Asistente de Direccion 011

6. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE OPERACIONES

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECTOR DE
OPERACIONES

ASISTENTE

JEFE DE JEFE DE
INGENIERIA PROTECCION

|
JEFE DE SALUD
Y SEG.
OCUPACIONAL

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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DIRECTOR DE OPERACIONES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Director de Operaciones
Renglon 022
presupuestario
Jefe Inmediato Gerencia General
Subalternos e Asistente de Operaciones

e Jefe de Ingenieria
e Jefe de Proteccion
e Jefe de Salud y Seguridad Ocupacional

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2.

3.

TAREAS PRINCIPALES

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la Direccion de
Operaciones.

Planifica y controla el funcionamiento del predio fiscal para asegurar el flujo
adecuado y seguro de mercaderias.

Dirige las acciones de evaluacion periddica de la eficiencia de los
procedimientos operativos del predio fiscal, conforme a los objetivos
institucionales.

Evalua el rendimiento operativo del predio fiscal, recopilando, analizando e
interpretando datos y métricas.

Coordina la elaboracién de propuestas de mejoramiento de las operaciones
del predio fiscal, sometiéndolas a consideracién de las autoridades de la
Institucion.

Verifica que las operaciones del predio fiscal se realicen de conformidad con
las disposiciones legales y las regulaciones establecidas para el
funcionamiento de la Zona Libre.

Planifica y supervisa el funcionamiento cotidiano de las operaciones del
predio fiscal, para garantizar el desarrollo adecuado de las actividades dentro
del mismo.

Coordina la evaluacion periédica de la eficacia de los procedimientos
operativos del predio fiscal, de acuerdo con los objetivos de la organizacion.
Realiza otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciatura universitaria en Ciencias Econdmicas,
Ingenieria Industrial o carrera afin, colegiado activo.
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Otros conocimientos

e Operacién y mantenimiento de inmuebles.

Experiencia

Cinco afios en administracion y gestion en
instituciones publicas, que incluya supervision de
personal profesional y técnico.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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1.

ASISTENTE DE DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Direccion.

Jefe Inmediato

Director de Operaciones.

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Asiste al Director de Operaciones en el seguimiento de procesos y
expedientes relacionados con la operaciéon del predio fiscal.

Procesa informacion y elabora documentos formales solicitados por el
Director de Operaciones.

Atiende consultas relacionadas con las actividades de la Direccion de
Operaciones, brindando la orientacidon necesaria.

. Da seguimiento a las actividades o proyectos relacionados con las

operaciones del predio fiscal, informando lo conducente al Director de
Operaciones.

Redactar y manejar la correspondencia externa e interna de la Direccion,
tanto por medios fisicos como electronicos.

Recibe y distribuye los documentos internos y externos para conocimiento
y/ trdmite en la Direccion de Operaciones.

. Administra la agenda de compromisos del Director de Operaciones,

notificandole oportunamente los compromisos adquiridos.

. Mantiene ordenado el archivo de la Direccién, incluyendo la correspondencia

y todos los documentos técnicos y operativos correspondientes.

Elabora oficios, circulares, pedidos, notas de envio, solicitudes de pago y
otros documentos de la Direccion.

Verificar y procurar la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y
otros relacionados que se requieran para el trabajo de la Direccion.

Razona las facturas que amparan las compras realizadas por la Direccion.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en una Licenciatura en Ciencias

Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Otros conocimientos Ofiméatica, internet, manejo de archivo, equipo de

oficina, técnicas secretariales
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Experiencia Dos afios en labores de asistencia administrativa y
logistica.

Caracteristicas e Buena Presentacion
personales Responsabilidad
Discrecion

Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales
Puntualidad

Orden

Proactividad

Disciplina

Cordialidad
Disponibilidad de tiempo
Trabajo en equipo
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ingenieria
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacién a los empleados del Departamento de
Ingenieria respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y
demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Ingenieria, incluyendo su descripcién, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ingenieria de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Ingenieria de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Ingenieria de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Ingenieria, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Ingenieria.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Ingenieria y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacion y Funciones
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

. PROMOCION Y RECURSOS
INGENIERIS MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

1. DESCRIPCION

El Departamento de Ingenieria es la unidad encargada de planificar, ejecutar y
supervisar los proyectos de construccion, para la expansion de la Zona Libre, su
mantenimiento preventivo y correctivo; asi como los proyectos de inversion y de
gestion ambiental. Depende jerarquicamente de la Direccién de Operaciones.

2. OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucion en
materia de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, asi como la
contratacion de la obra publica necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de las
instalaciones fisicas de los inmuebles de ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Ingenieria de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus

reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la

Republica y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado

Normativa SEGEPLAN - SINIP

Reglamento de combustible ZOLIC

Reglamento de Mantenimiento de equipo

Normativa MARN

Normativa CONAP (areas protegidas)

Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento

para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento

de Zonas de Desarrollo Econémico Especial

Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas.

Normas especificas
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4. FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Ingenieria de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a. Elaborar el plan anual de obras e infraestructura, contribuyendo en la definicion
de criterios y prioridades de asignacion de recursos para el correcto desempefio
de las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, asi
como la contratacion de la obra publica necesaria para el fortalecimiento y
desarrollo de las instalaciones fisicas de los inmuebles.

b. Verificar que la contratacion de la obra publica y los servicios relacionados con
la misma, se realicen con estricto apego a lo dispuesto en las disposiciones
técnicas y legales vigentes en materia de construccion y proteccion ambiental.

c. Controlar y dar seguimiento a expedientes de pago de servicios basicos de las
instalaciones de ZOLIC.

d. Supervisar los trabajos de los contratistas, verificando que los servicios que
presten se apeguen a las condiciones estipuladas en los contratos y a las
especificaciones requeridas, asi como instrumentar los cierres administrativos
de las obras contratadas.

e. Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, asi como de la contratacion de la obra publica necesaria para el
fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones fisicas de los inmuebles de
ZOLIC.

f. Realizar visitas de supervision a las instalaciones para detectar necesidades de
mantenimiento preventivo, correctivo o adaptacion.

g. Proporcionar o en su caso, contratar los servicios de acondicionamiento
instalaciones, pintado de interiores, armado de canceleria, pintado de
inmuebles, deambulatorios, estacionamientos y areas verdes.

h. Proporcionar o en su caso, contratar los servicios de colocacién de nuevas
Instalaciones para alumbrado y tendido de lineas, suministro de energia de
emergencia ininterrumpida, mantenimiento  preventivo  correctivo a
subestaciones eléctricas y todo tipo de reparaciones de este género.

i. Preparar la informacion mensual requerida del avance fisico - financiero de la
obra publica contratada.

j.  Preparar la informacion necesaria requerida por la Gerencia General, asi como
para el informe de las sesiones de la Junta Directiva.

5. ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Ingenieria esté integrado
de la siguiente forma:
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a. Seccidn de Proyectos, responsable del disefio, gestion, supervisidbn y monitoreo
de las obras de infraestructura que necesita ZOLIC para el desarrollo adecuado
de sus funciones.

b. Seccion de Mantenimiento, responsable de conservar en las mejores
condiciones de operacion y funcionamiento el equipo, maquinaria, planta o
instalacién de ZOLIC.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de Ingenieria 011
Auxiliar de Ingenieria 011
Encargado de Mantenimiento 011
Bodeguero 011
Electricista 011
Auxiliar de Electricista 011
Carpintero Ebanista 011
Plomero 011
Herrero Soldador 011
Albaniil 011
Auxiliar de Albaiiil 011
Pintor 011
Instalador y Reparador de Cubiertas 011
Mecanico 011
Ayudante de Mecanico 011
Jardinero 011
Técnico en Refrigeracion 011
Piloto 011
Tractorista 011
Técnico en Telefonia 011

6. ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

PROYECTOS MANTENIMIENTO

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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1.

JEFE DE INGENIERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Jefe de Ingenieria

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Gerencia General

Subalternos

e Subjefe de Ingenieria
e Auxiliar de Ingenieria
e Encargado de Proyectos
e Encargado de Mantenimiento
e Bodeguero
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Elabora informes, dictamenes, actas y documentos técnicos.

b. Supervisa la ejecucion de proyectos cortos de infraestructura realizados por
el area de Mantenimiento.

c. Planifica y supervisa la ejecucion de proyectos para la realizacién de obras
nuevas en el Predio Fiscal.

d. Autoriza y verifica el cumplimiento del Plan de Mantenimiento, para el buen
estado de las instalaciones de ZOLIC.

e. Autoriza la planificacion y vela por el cumplimiento de los trabajos o
pequefias obras en las areas de albafileria, carpinteria, electricidad,
fontaneria, pintura, sefalizacion etc., en coordinacién con el Jefe de
Mantenimiento y Auxiliar de Ingenieria.

f. Entrega areas cubiertas o descubiertas solicitadas por nuevos usuarios.

g. Planificay formula proyectos de acuerdo a los requerimientos de la Gerencia
General y a las normas del SNIP, MARN, Y SEGEPLAN.

h. Participa en todas aquellas actividades que la Gerencia General ordene
dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o situaciones de
emergencia.

i. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo universitario de Ingeniero Civil, Arquitecto o

carrera afin, Colegiado Activo.
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Otros conocimientos

Computacion, Internet, formulacion de
proyectos, programas o software para
elaboracion de planos.

Experiencia

Tres afios en labores de ingenieria vy
mantenimiento, y experiencia en Instituciones del
Estado.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Con criterio.

Amplio.

Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de Horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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SUBJEFE DE INGENIERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Subjefe de Ingenieria
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Ingenieria
Subalternos e Encargado de Proyectos

e Encargado de Mantenimiento
e Bodeguero

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Sustituye al Jefe del Departamento de Ingenieria en ausencia de éste.
Supervisa los trabajos o pequefias obras en las areas de albaifiileria,
carpinteria, electricidad, fontaneria y otros en coordinacion con el Encargado
de Mantenimiento y los técnicos en cada ramo.

Supervisa el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, agua
potable y telefonia.

. Lleva el control del consumo de energia eléctrica, lineas telefénicas de

usuarios y metros cubicos de agua potable consumidos por mes en la
Institucion.

Controla y da seguimiento a los expedientes de pagos de servicios basicos
de las instalaciones de ZOLIC, asi como a las solicitudes de mantenimiento
de los usuarios.

Supervisa y controla los pedidos realizados por el Departamento.

Informa sobre la ejecucion diaria de los trabajos realizados por la Seccién
de Mantenimiento.

. Lleva el control de solicitudes de reparaciones requeridas por los

departamentos de la institucion y usuarios.

Mide y elabora reporte de areas ocupadas y disponibles.

Proporciona informacion relacionada con infraestructura de ZOLIC cuando
sea requerida por las distintas jefaturas para efectos de soporte en la
elaboracién de proyectos.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Titulo universitario a nivel de Licenciatura como
Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin, Colegiado
Activo.

Otros conocimientos

formulacion  de
software para

e Computacién, Internet,
proyectos, programas o
elaboracion de planos.

Experiencia

Un afio en labores de ingenieria y mantenimiento,
de preferencia en Instituciones del Estado.

Caracteristicas
personales

e Buen juicio.

Con criterio.

Amplio.

Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de Horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Encargado de Mantenimiento

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Subjefe de Ingenieria

Subalternos

Albaniil

Carpintero

Electricista

Herrero

Instalador y reparador de cubiertas
Jardinero

Mecanico

Piloto tractorista

Pintor

Plomero

Técnico en Refrigeracion
e Técnico en Telefonia

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Coordina las actividades de limpieza y mantenimiento de calles, avenidas y
banquetas del predio fiscal.

®ooo

de ZOLIC.

—

Coordina los trabajos mantenimiento de las areas verdes dentro de ZOLIC.
Coordina la ejecucion de proyectos menores planificados por la Jefatura.
Efectia mediciones de areas arrendadas y disponibles.

Realiza lecturas de consumo de agua potable de usuarios y administracion

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Bachiller Industrial, Perito en Construccion, Dibujo
técnico en Construccion o carrera técnica afin

Otros conocimientos

e Mantenimiento y reparacién de inmuebles
e Supervision de personal.

Experiencia

Dos afios en labores de ingenieria y mantenimiento
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Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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BODEGUERO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Bodeguero
Jefe Inmediato Encargado de Mantenimiento.
Renglon 011
presupuestario
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES
a. Realiza inventarios semanales de los materiales existentes en bodega.
b. Entrega materiales y herramientas a utilizar por el personal de
Mantenimiento.
c. Registra a través de vales, el ingreso y egreso de materiales y herramientas
prestados a otras unidades o personal de Mantenimiento.
d. Registra el ingreso a la bodega de los equipos, herramienta y maquinaria
nuevos en el libro de actas correspondiente.
e. Vela por la limpieza y el mantenimiento de la bodega, de los materiales y
equipos.
f. Retira mediante vales equipos y materiales de Almacén y los distribuye al
personal de mantenimiento por medio de requisiciones.
g. Elabora mensualmente informes de las actividades realizadas.
h. Elabora reportes de los ingresos y egresos de materiales de la bodega a su
cargo.
I. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Perito Contador, con estudios universitarios en
Ciencias Econdémicas o carrera afin.
Otros conocimientos Computacion, control de inventario, contabilidad.
Experiencia Un afo en labores de almacenaje y bodega
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
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e Proactividad.
e Disciplina.
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ELECTRICISTA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Electricista

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Auxiliar de Electricista

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Da mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

b. Repara y mantiene en buenas condiciones las luminarias de alumbrado

publico.

Realiza nuevas instalaciones eléctricas, segun requerimientos.

Elabora informes de las actividades realizadas de manera mensual.

e. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

oo

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller o Técnico en Electricidad
Otros conocimientos Electricidad domiciliar e industrial.
Experiencia Un afo en labores de instalaciones eléctricas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Iniciativa.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Puntualidad.

e Orden.

e Proactividad.

e Disciplina.
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AUXILIAR DE ELECTRICISTA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Electricista

Jefe Inmediato Electricista.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Apoya al Electricista en la realizacion de instalaciones eléctricas requeridas
en las unidades administrativas de ZOLIC.

b. Apoya al Electricista en el mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

Lleva inventario de las herramientas y materiales eléctricos.

Velar, cumplir con todas las normativas, leyes, procedimientos y reglamentos

de la institucion.

e. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

oo

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller o Técnico en Electricidad
Otros conocimientos Electricidad domiciliar e industrial.
Experiencia Un afo en labores de instalaciones eléctricas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

¢ Iniciativa.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Puntualidad.

e Orden.

e Proactividad.

e Disciplina.
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CARPINTERO EBANISTA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Carpintero Ebanista

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Construye o repara muebles de madera o similares.

b. Interpreta planos de taller o planos de arquitectura relacionados con
muebles.

c. Ejecuta labores de ensamblado, montaje y fijacion de construcciones de
madera.

d. Da mantenimiento a puertas, ventanas, muebles y todo lo relacionado con la
madera o similar en las instalaciones de ZOLIC.

e. Elabora informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.

—

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Técnico en Carpinteria
y Ebanisteria
Otros conocimientos Torno, decorado y pintura en madera.
Experiencia Un afo en labores de instalaciones eléctricas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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PLOMERO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Plomero
Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.
Renglon 011
presupuestario
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES
a. Brinda apoyo a los usuarios para las instalaciones de plomeria debidas en
ZOLIC.
b. Lee prototipos y diagramas para comprender o planificar la disposicion de
fontaneria, eliminacion de residuos o sistemas de suministro de agua.
c. Corta, monta e instala tuberias y tubos atendiendo a la infraestructura
existente (p. €j., cableado eléctrico)
d. Instala y mantiene sistemas de suministro de agua
e. Localiza y repara problemas con las lineas de suministro de agua (como
fugas)
f. Repara o sustituye lineas de drenaje rotas, drenajes obstruidos, grifos, etc.
g. Instala sistemas sanitarios y de eliminacion de residuos con sistemas de
drenaje y desague.
h. Lleva control y lectura del consumo de agua potable por los usuarios y
administracion de ZOLIC.
i. Elaborainformes de las actividades realizadas de manera semanal.
J. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Técnico en Plomeria
Otros conocimientos Plomeria industrial y domiciliaria
Experiencia Un afo en labores de plomeria
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
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e Proactividad.
e Disciplina.
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HERRERO SOLDADOR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Herrero Soldador

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Repara, instala y da mantenimiento a estructuras metalicas o similares.

b. Interpretar planos de taller o planos de arquitectura.

c. Estima tiempo y materiales necesarios para la elaboracion de sus
trabajos.

d. Da mantenimiento a puertas, portones, balcones y todo lo relacionado con
estructuras metélicas en las instalaciones de ZOLIC.

e. Elabora informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.

—

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Técnico en Herreria 'y
Soldadura
Otros conocimientos Torno, decorado y pintura en madera.
Experiencia Un afo en labores de instalaciones eléctricas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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ALBANIL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Albaiiil
Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.
Renglon 011
presupuestario
Subalternos Ayudante de Albaiiil
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a.

oo

Realiza pequeiias obras de construccion (armado y fundicion de zapatas,
cimientos, soleras, columnas, levantado de muros, colocacion de pisos
acabados, entre otros).

Elabora cajas de registro, tapaderas, base para colocacion de
postes entre otros.

Interpreta de planos de construccion.

Elabora informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Técnico en Albaiiileria
Otros conocimientos Construccion en general.
Experiencia Un afo en labores de construccion
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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AUXILIAR DE ALBANIL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Albaiiil

Jefe Inmediato Albaiiil.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

Apoya al Albaiil en labores de construccion en las instalaciones de ZOLIC.
Apoya al albafiil en la carga y descarga de materiales de construccion.

c. Prepara los materiales y el area de trabajo para hacer fundiciones, mezclas
y otros materiales de acuerdo a instrucciones recibidas.

d. Participa en la reparacion, remodelacion y construccion de obra gris en las
instalaciones de ZOLIC.

e. Recoge y guarda materiales de construccion sobrantes.

Mantiene limpias y ordenadas las herramientas de trabajo.

g. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

oo

bl

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Primaria Completa

Otros conocimientos Construccion en general.
Experiencia Un afo en labores de albaiiileria
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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PINTOR
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Pintor
Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.
Renglén 011
presupuestario
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES
a. Da mantenimiento, repara e instala rotulos, sefializaciones en infraestructura
dentro de ZOLIC.
b. Pinta bordillos, paredes, estructuras metalicas de las instalaciones de ZOLIC.
c. Interpreta de planos constructivos.
d. Elabora informes de las actividades realizadas de manera semanal.
e. Rellena grietas y agujeros con material adecuado (como yeso y otros), previo
a aplicar pintura.
f. Mezcla pintura y otros materiales para preparar el color o textura adecuados,
segun los requerimientos.
g. Prepara paredes y otras superficies para la pintura mediante raspadura, con
papel de lija, eliminando pintura antigua.
h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Bachiller Industrial o, Técnico en Pintura de
Instalaciones
Otros conocimientos Pintura, rotulacion, texturizados
Experiencia Un afio en labores de pintura de edificios
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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INSTALADOR Y REPARADOR DE CUBIERTAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Instalador y Reparador de Cubiertas

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Realiza trabajos de mantenimiento, reparacion e impermeabilizacion de las
instalaciones de ZOLIC.

b. Sella las grietas con sellador elastico de poliuretano u otro material.

Abre con cincel, martillo o disco de corte si la grieta esta muy cerrada.

Limpia perfectamente el area a reparar y aplica el sellador para lograr

durabilidad en la reparacion.

e. Elaborar informes de las actividades realizadas de manera semanal.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.

oo

—

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Técnico en Instalacion
y Reparacion de Cubiertas.
Otros conocimientos Instalacién y fijacion de cubiertas
Experiencia Un afo en labores de instalacion de cubiertas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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1.

MECANICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Mecéanico
Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.
Renglon 011

presupuestario

Subalternos

Auxiliar de Mecénico

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Realiza trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacion de sistemas de
mecanica en general.

b. Realiza reparaciones de maquinaria agricola diésel, asi como de vehiculos
livianos, diésel o gasolina.

c. Revisa periédicamente el motor, sistemas de frenos, transmision automatica
o de cambio, los carburadores y otras partes de los vehiculos de la
Institucion.

d. Efectua reparaciones e instalaciones en diferentes clases de vehiculos de la
Institucion.

e. Repara o sustituye piezas como pistones, bielas, engranajes, valvulas,
platinos, bujias y demas accesorios.

f. Repara motores de diésel y de gasolina, motores de arranque, sistemas de
frenos, transmision, carburador, diferencial, sistemas de direccion,
suspensiones delanteras y traseras y otras partes de los vehiculos de la
Institucion.

g. Recomienda la compra de piezas y otros accesorios e instrumentos
mecanicos necesarios para la reparacion de los vehiculos.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller Industrial, Perito en Mecanica Automotriz

0, Técnico en Mecéanica Automotriz

Otros conocimientos

Mecanica en general de motores diésel y gasolina.

Experiencia Un afio en labores de mecénica automotriz
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales Responsabilidad.

[ ]
e Discrecion.
e |niciativa.
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Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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AUXILIAR DE MECANICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Auxiliar de Mecénico
Jefe Inmediato Mecanico
Renglén 011
presupuestario
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Apoyar al Mecéanico en el mantenimiento de vehiculos de ZOLIC.

b. Limpiay mantiene en orden los equipos y herramientas del taller, reportando
cualquier anomalia.

c. Apoya al Mecanico en las tareas de montaje y/o reemplazo de los
componentes de los distintos sistemas mecanicos y electromecanicos de los
vehiculos.

d. Aplica mantenimiento preventivo en los distintos sistemas mecanicos y
electromecanicos del automotor.

e. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio
Otros conocimientos Mecénica automotriz
Experiencia Un afo en labores de mecéanica automotriz
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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1.

JARDINERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jardinero
Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.
Renglon 011
presupuestario
Subalternos Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

N

AT T S@m0o0 T

TAREAS PRINCIPALES

Realiza labores de jardinizacion en las instalaciones de ZOLIC.

Recorta grama con equipo o manual y rastrilla areas verdes.

Limpiar bordillos y tragantes, y trabajos varios.

Elaborar informes de las actividades realizadas de manera mensual.

Sega, poda y fertiliza los espacios verdes de la Institucion.

Abona, recorta bordes y eliminar las malas hierbas en los jardines.

Poda y recorta arboles y arbustos.

Brinda mantenimiento a los equipos de jardineria de la Institucion.

Controla y elimina los problemas de plagas que puedan dafar a las plantas.
Mantiene los jardines y los espacios verdes limpios de restos y basura.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores

PERFIL DEL PUESTO

de la Institucion.

Educacion

Tercer grado de Educacion Primaria

Otros conocimientos

Jardineria mecanica y a mano.

Experiencia

Un afo en labores de jardineria y limpieza

Caracteristicas
personales

e Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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1.

PILOTO TRACTORISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Piloto Tractorista

Jefe Inmediato

Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011
presupuestario
Subalternos Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES
a. Conduce y transporta equipo, herramientas y materiales en el tractor de la
Institucion.
b. Revisa niveles de combustible y presion de llantas en el tractor, previo a la
conduccion del mismo.
c. Realiza labores de limpieza e higiene del tractor que conduce.
d. Reporta problemas mecéanicos observados en el funcionamiento del tractor.
e. Revisa los ajustes de los implementos del tractor en colaboracion con el
mecanico.
f. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Ciclo Basico de Nivel Medio, Licencia de Conducir
tipo “A”
Otros conocimientos Mecanica béasica y funcionamiento de vehiculos
agricolas.
Experiencia Un afio en labores de conduccién de vehiculos
agricolas
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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TECNICO EN REFRIGERACION

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Técnico en Refrigeracion

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

5. TAREAS PRINCIPALES

a. Realiza trabajos de mantenimiento, reparacion e instalacion de sistemas de
refrigeracion y aire acondicionado en general en la Institucion.

b. Elabora y propone disefios para la instalacion, mantenimiento y reparacion
de equipos de refrigeracion y aire acondicionado.

c. Selecciona los materiales utilizados en la refrigeracion y aire acondicionado
para realizar reparaciones.

d. Selecciona, prepara y manipula herramientas, instrumentos y dispositivos
utilizados en el montaje, instalacion, mantenimiento y reparacion de equipos
de refrigeracion y aire acondicionado.

e. Diagnostica e identifica las fallas, averias o desperfectos en los diferentes
sistemas mecanicos y eléctricos de los equipos de refrigeracion y aire
acondicionado, determinando sus causas Yy posibles soluciones a través de
sistemas convencionales y/o computarizados.

f. Ejecuta trabajos de ajuste mecanico, principalmente relacionados con el
doblado y acople de tuberias.

g. Ejecuta trabajos de canalizacién por tuberias, construccién de circuitos
eléctricos y cableados para la instalacion de equipos de refrigeracion aire
acondicionado.

h. Ejecuta trabajos de montaje, instalacion, mantenimiento y reparacion a los
equipos de refrigeracion y aire acondicionado, sus partes y sistemas.

i. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

6. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller Industrial, Perito en Refrigeracion o,
Técnico en Refrigeracién y Aire Acondicionado

Otros conocimientos Refrigeraciéon e aire acondicionado domiciliar e
industrial.
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Experiencia

Dos afios en labores de instalacion y reparacion de
sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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7.

TECNICO EN TELEFONIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Técnico en Telefonia

Jefe Inmediato Jefe de Mantenimiento.

Renglon 011

presupuestario

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

8. TAREAS PRINCIPALES

a. Realiza trabajos de mantenimiento e instalacion de sistemas de telefonia en
general.

b. Realiza reparaciones de plantas, aparatos y extensiones telefonicas.

c. Instala y verifica el funcionamiento de lineas telefonicas, extensiones y
equipo, requeridos por las areas de la Institucion, conforme a las
instrucciones de su jefe inmediato.

d. Verifica el funcionamiento de la red telefonica, reportando los requerimientos
de mantenimiento.

e. Participa en el mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipo
telefonico propiedad de ZOLIC, conforme a los programas de trabajo
establecidos.

f. Verifica el funcionamiento de redes telefonicas de la Institucion, efectuando
el mantenimiento preventivo y realizando reparaciones menores, conforme
al programa de trabajo del area.

g. Brinda soporte de uso a usuarios de la red telefénica de ZOLIC.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

9. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller Industrial o, Técnico en Telefonia
Otros conocimientos Instalacion de plantas telefénicas y teléfonos.
Experiencia Un afio en labores de instalacion y reparacion de

aparatos telefonicos.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.
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e QOrden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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1C

/ﬁ ZONA LIBRE DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones del Departamento de Proteccion
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacién a los empleados del Departamento de
Proteccion respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica
y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Proteccion, incluyendo su descripcion, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Proteccion de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Proteccion de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Proteccion de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Proteccion, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Proteccion.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Proteccién y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacion, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO DISPOSICION
Normas generales e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.
e Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

e Acuerdo sobre Facilitaciéon de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

e Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

e Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

e Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

e Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-

e Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

e Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.

e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.

e Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

e Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.

e Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefas y Medianas
Empresas.

e Plan Nacional de Innovacion y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

e Politica Integrada de Comercio Exterior vy
Competitividad e Inversiones.

e Politica Nacional de Competitividad 2018-2032

e Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.

e Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas e Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republica y sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

e Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

11
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8. ORGANIGRAMA

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION SERVICIOS DE APOYO

—

INGENIERIA

PROMOCION Y RECURSOS
MERCADEO HUMANOS

EJECUCION A I —

ATENCION AL
PROTECCION VRIARE INFORMATICA

1

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION

1. DESCRIPCION

El Departamento de Proteccidn es la dependencia de la Zona Libre responsable de
planificar, ejecutar e implementar el sistema de vigilancia, seguridad vial, de ZOLIC;
administrar la introduccion, manejo y retiro de mercancias de la Zona libre
implementando los procesos de control para el chequeo en el manejo
correspondiente. Depende jerarquicamente de la Direccion de Operaciones.

2. OBJETIVO

Que las operaciones de cada una de las unidades administrativas de ZOLIC se
realicen bajo las normas de vigilancia y seguridad adecuadas, garantizando la
proteccion de las personas, de los bienes y normal funcionamiento de los servicios
de la Institucion.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Proteccion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Orgéanica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
y su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y su
Reglamento.

Normas especificas e Acuerdo Gubernativo 229-2014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas

e Normas OEA (Operador Econémico Autorizado)

e Normas BASC (Sistema de Gestion en Control y
Seguridad)

e Normativa SEGEPLAN - SINIP

13
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e Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 112-2021, Reglamento

para la Proteccion de Buques e Instalaciones

Portuarias (PBIP) y normativa relacionada.

Normativa SINACIG.

Normativa SAT.

Politica de alcohol y drogas, Codigo de Etica.

Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,

Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales

de ZOLIC.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo EconOmico Especial
Publicas.

4. FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Proteccion de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a. Proteger tanto a las personas como a la propiedad y a toda clase de bienes de
ZOLIC, evitando la comision de toda clase de hechos delictivos: hurtos, robos,
sabotajes, actos vandalicos, de terrorismo, etc.

b. Localizary extinguir incendios y toda clase de siniestros y accidentes en general.

c. Regular el trafico peatonal y todo tipo de vehiculos dentro del Predio Fiscal,
vigilando las infracciones a las normas de normas de trafico y control de
vehiculos mal estacionados.

d. Prevenir acciones de consumo de sustancias no autorizadas, asi como lo
referente al consumo y trafico de estupefacientes.

e. Programar rondas constantes en las instalaciones para prevenir acciones que
atenten contra la seguridad institucional y personal.

f. Apagar todas las luces y cerrar todas las puertas/ventanas que se encuentren
abiertas fuera del horario de funcionamiento de las instalaciones de ZOLIC.

g. Coordinar con el servicio de prevencion, ante una actuacion con el cuerpo de
bomberos, proteccién civil y las fuerzas de seguridad del estado.

14
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h. Coordinar las actividades de control de ingreso y egreso de mercancias y la
verificacion de la documentacién de respaldo correspondiente.

i. Coordinar la elaboracién de cuadros y reportes de movimientos de mercancias
gue ingresan o egresan del predio fiscal de ZOLIC.

J. Coordinar las actividades de registro de los documentos que respaldan los
movimientos de mercancias en el predio fiscal de ZOLIC.

k. Realizar otras actividades que le sean asignadas por las autoridades superiores.

5. ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Proteccion esta integrado
de la siguiente forma:

a. Seccion de Controles, responsable del control de ingreso y egreso de
mercancia en el predio fiscal, asi como de las poélizas que se emiten derivado de
dichos movimientos, en coordinacion con la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

b. Seccidon de Proteccion de Instalaciones, responsable de brindad seguridad y
proteccion al personal e instalaciones de ZOLIC, asi como a todos los usuarios
y personas que visitan la Institucion para distintos fines, por medio de vigilancia
presencial y de Circuito Cerrado de Television.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO

Jefe de Proteccion 011
Encargado de Control de Mercaderias 011
Auxiliar de Chequeo y Control (6) 011
Encargado de Proteccion de 011
Instalaciones

Jefe de Grupo de Seguridad (3) 011
Agente de Seguridad (29) 011
Técnico de Vigilancia en CCTV (2) 011

6. ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

PROTECCION DE
INSTALACIONES

CONTROLES

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE PROTECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Proteccion
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Director de Operaciones
Subalternos e Encargado de Controles
e Encargado de Proteccion de Instalaciones
Horario de trabajo e 7:00a12:00y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades inherentes a la
proteccion de las instalaciones, velando por el cumplimiento de todo lo
dispuesto en las politicas, normas, instructivos y procedimientos que orientan
las relaciones laborales en la Zona Libre.

b. Supervisa la seguridad en el personal, los usuarios y los bienes inmuebles
de la Institucion.

c. Evalta los resultados de la ejecucion de los planes y presenta informes
periddicos sobre resultados obtenidos en materia de seguridad.

d. Analiza situaciones de riesgo y elabora propuestas de solucion.

e. Organiza, dirige e inspecciona al personal de vigilancia y servicios de
seguridad.

f. Da seguimiento al cumplimiento de instrucciones especificas a las empresas
de seguridad privadas o de gobierno para que cumplan procedimientos de
seguridad vigentes auxiliares.

g. Propone e implementa sistemas de seguridad.

h. Gestiona y autoriza capacitaciones al personal de la unidad.

I. Revisay aprueba términos de referencia de seguridad.

j.  Propone contrataciones de servicios de seguridad.

k. ldentifica riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo
las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a
corto plazo, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones
asignadas.

|. Coordinala ejecucién correcta de los procedimientos para el ingreso y egreso
de personas, vehiculos, carga y/o mercancia al predio fiscal de ZOLIC.

m. Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos multidisciplinarios de
trabajo, en aspectos relacionados a la Unidad.

n. Autoriza el ingreso de personas (visitantes) ajenas al personal de ZOLIC y/o

usuarios, al predio fiscal.
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0. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Profesional Universitario, Colegiado Activo. Oficial

de Proteccion de Instalaciones Portuarias.

Otros conocimientos e Normas OEA (Operador Econémico
Autorizado).

e Normas BASC (Sistema de Gestion en Control y
Seguridad).

e Vigilancia, proteccién.

Experiencia Tres afnos en labores de seguridad y vigilancia

Caracteristicas Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.

Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Disponibilidad de horario.
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ENCARGADO DE CONTROL DE MERCANCIAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Control de Mercaderias
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Proteccion
Subalternos Auxiliar de Chequeo y Control
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de control de ingresos y
egresos de mercancia.

b. Supervisa las actividades efectuadas por los cheques de control en la
inspeccion de mercancias y la verificacion de la documentacion de respaldo
correspondiente.

c. Elabora el programa de turnos de trabajo de los Cheques de Control, de
conformidad con las necesidades de la Institucion.

d. Elabora cuadros y reportes de movimientos de mercancias que ingresan o
egresan del predio fiscal de ZOLIC.

e. Revisa y valida los reportes diarios de todos los ingresos y egresos de
mercancias.

f. Lleva el control de las pdlizas electronicas con regimenes para Zona Libre
(Importacién, Exportacion y despacho).

g. Llevaun registro de todos los documentos que respaldan los movimientos de
mercancias en el predio fiscal de ZOLIC.

h. Registra en el Sistema de Control de Mercancias el movimiento diario de las
mismas.

I. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Cuarto semestre de una carrera universitaria,

preferentemente en Ciencias EconOmicas o
Ingenieria Industrial.

Otros conocimientos e Computacion, internet

Experiencia Tres afios en labores de control de ingreso y egreso
de mercaderias

Caracteristicas e Buena presentacion.

personales e Responsabilidad.
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Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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1.

AUXILIAR DE CHEQUEO Y CONTROL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Chequeo y Control

Jefe Inmediato Encargado de Control de Mercaderias

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2.

3.

TAREAS PRINCIPALES

Registra segun documentacion adjunta a la mercancia, sus especificaciones
o caracteristicas en el momento de su ingreso.

Lleva el control diario e informar al Encargado de la Seccién de Control de
Mercaderias del movimiento de mercancias de todas las empresas
instaladas en ZOLIC.

Realiza inspecciones de manera conjunta con el delegado de Aduanas sobre
ingreso y despachos de liquidos y mercancia en general que ingresa y egresa
del predio fiscal.

Lleva un control interno del trabajo realizado de manera conjunta con el
delegado de Aduana para el archivo.

Llena contrasefia de ingreso y egreso de vehiculos y mercancias.

Reporta cualquier averia o alteracion respecto al estado de la mercancia en
el momento de su ingreso o de su despacho.

Llena los formularios para mercancias nacionales y nacionalizadas,
confrontandolos con la documentacién presentada para dicho efecto.
Elabora reporte diario de ingreso y egreso de mercancias de acuerdo con el
rol de turno asignado.

Supervisa, juntamente con el Delegado de Aduanas, las mediciones de
liquidos y mercancias a granel.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo o Diploma de Nivel Medio

Otros conocimientos Normas de ingreso y egreso de mercaderia

Experiencia Dos afos en labores de auxiliar de auditoria

Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Iniciativa.
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Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO

W\

1.

ENCARGADO DE PROTECCION DE INSTALACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Encargado de Proteccion de Instalaciones

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe de Proteccién

Subalternos

Jefe de Grupo de Seguridad

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Coordina las actividades de resguardo y vigilancia dentro de las
instalaciones de ZOLIC.

b. Distribuye el servicio de acuerdo a las necesidades emergentes y propias
del personal, teniendo en cuenta las 6rdenes e indicaciones que en particular
se le determinen.

c. Supervisa la conservacion en buen estado del armamento, instalaciones y
elementos del servicio.

d. Coordina el proceso de control de las garitas de acceso de personal de
trabajo, visitantes, asi como del trafico de vehiculos.

e. Supervisa que el personal de seguridad porte su uniforme y equipo de
vigilancia de manera adecuada y se conduzca con responsabilidad y
disciplina en su turno de labores, reportando de manera inmediata ante el
Jefe de Proteccion de Instalaciones, cuando asi lo amerite.

f. Coordina la ejecucion de rondas de supervision durante el turno nocturno y/o
extraordinario, verificando que las actividades de seguridad y el
funcionamiento de los dispositivos de iluminacion y monitoreo funcionen de
manera adecuada.

g. Elabora lista de turno de los agentes y cuadros de descansos.

h. Reporta las novedades ocurridas en cada turno al Jefe de Proteccion.

i. Reporta averias o alteraciones de la mercaderia en el patio de area
descubierta, tanto en su ingreso como en su egreso.

j. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo o Diploma de Nivel Medio. De preferencia con

constancia de haber prestado servicio militar.

Otros conocimientos e Computacion, Internet.

¢ Vigilancia, proteccion.
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Experiencia

Cinco afios en labores de seguridad y vigilancia

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.

Buena condicion fisica.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Disponibilidad de horario.

24




Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” m{i C
Manual de Organizaciény Funciones -

DEPARTAMENTO DE PROTECCION

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO

W\

1.

JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Jefe de Grupo de Seguridad

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Proteccion de Instalaciones

Subalternos

Agente de Seguridad

Horario de trabajo

Turnos rotativos

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Coordina las acciones de vigilancia y proteccion de los bienes muebles e
inmuebles, asi como de las personas que puedan encontrarse en los
mismos.

b. Coordina los controles de identidad en el acceso al interior de los inmuebles
de ZOLIC pudiendo denegar el acceso si asi lo amerita el caso.

c. Coordina acciones de captura de cualquier persona que sea sorprendida en
flagrante delito, actuando segun las disposiciones legales vigentes e
informando inmediatamente de lo sucedido a sus superiores.

d. Coordina el registro del interior y la carga de todo vehiculo que ingrese o
egrese del predio fiscal, asi como la identidad del piloto.

e. Elabora informes de control escrito de todo tipo de vehiculo y/o carga que
ingrese 0 egrese de ZOLIC, presentando semanalmente ante la
administraciéon un reporte detallado respectivo.

f. Informa inmediatamente a su jefe inmediato de cualquier anomalia que le
sea notificada pidiendo refuerzos si el caso lo amerita.

g. Elabora informes escritos del ingreso de peatones al Edificio Administrativo,
Predio Fiscal o Casa de Visitas de ZOLIC.

h. Coordina a su grupo de trabajo en el apoyo a la extincion de incendios,
siniestros y accidentes en general que pongan en peligro las instalaciones
y/o personas dentro del area de ZOLIC.

i. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo o Diploma de Nivel Medio. Constancia de

haber prestado servicio militar.

Otros conocimientos e Manejo de armas de fuego

e Vigilancia, proteccion.

Experiencia Tres afnos en labores de seguridad y vigilancia
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Caracteristicas
personales

Buena presentacion.

Buena condicion fisica.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Disponibilidad de horario.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

AGENTE DE SEGURIDAD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Agente de Seguridad
Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Jefe Grupo de Seguridad
Subalternos Ninguno

Horario de trabajo Turnos rotativos

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Vigila 'y da proteccion de los bienes muebles e inmuebles, asi como de las
personas que puedan encontrarse en los mismos.

b. Efectua controles de identidad en el acceso al interior de los inmuebles de
ZOLIC pudiendo denegar el acceso si asi lo amerita el caso.

c. Captura y somete al orden a cualquier persona que sea sorprendida en
flagrante delito, actuando segun las disposiciones legales vigentes e
informando inmediatamente de lo sucedido a sus superiores, poniéndola a
disposicion de las autoridades, asi como los instrumentos, efectos y pruebas
de los delitos.

d. Efectua registros para evitar el ingreso de cualquier tipo de armas de fuego
y/o blancas a las instalaciones de ZOLIC.

e. Registra el interior y la carga de todo vehiculo que ingrese o egrese del
predio fiscal, asi como la identidad del piloto.

f. Llevar control escrito de todo vehiculo, carga o persona que ingrese o egrese
de ZOLIC presentando semanalmente ante la administracion un reporte
detallado del trafico que corresponde.

g. Informar inmediatamente a su jefe o encargado de grupo de cualquier
anomalia observada pidiendo refuerzos si el caso lo amerita.

h. Apoya en las actividades de extincion de incendios, siniestros y accidentes
en general que pongan en peligro las instalaciones y/o personas dentro del
area de ZOLIC.

i. Mantiene cerradas las puertas del predio fiscal abriéndolas solamente
cuando los funcionarios de SAT y seccidn de controles hayan terminado de
revisar y autorizar la documentacién correspondiente al caso.

j. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Primaria completa. Constancia de haber prestado
servicio militar.
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Otros conocimientos e Manejo de armas de fuego

e Vigilancia, proteccion.
Experiencia Cinco aiios en labores de seguridad y vigilancia
Caracteristicas Buena presentacion.

personales Buena condicion fisica.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Disponibilidad de horario.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION —
TECNICO DE VIGILANCIA EN CCTV
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Operador de CCTV

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Encargado de Monitoreo

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Da mantenimiento correctivo y preventivo del CCTV de ZOLIC.

b. Recibe y firma las consignas o informes de novedades que ocurren durante
el tiempo de turno de vigilancia, durante el relevo de puesto el Operador
entrante.

c. Informa oportunamente todas las eventualidades y emergencias ocurridas
durante el turno.

d. Realiza grabaciones del monitoreo de las camaras, verificando su grabacion
y archivando por fecha los registros grabados.

e. Vigila cada una de las areas de ZOLIC que estén cubiertas con camaras de
CCTV cada 5 minutos, coordinando con el Agente de Seguridad de la zona,
para una mejor reaccion al cubrir cualquier eventualidad.

f. Restringe el acceso de personas no autorizadas al area del Centro de Control
de CCTV.

g. Reporta oportunamente las fallas en el equipo de CCTV, para su pronta
reparacion, especificando en la hoja de novedades, la fecha y hora en el que
el aparato o camara dejé de funcionar y el momento de su reparacion.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo o Diploma de Nivel Medio
Otros conocimientos | ¢  Mantenimiento de equipo de CCTV.
e Computacion, Internet.

Experiencia Un afio en labores de videovigilancia
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Iniciativa.

[ ]

Buenas relaciones interpersonales.
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Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Disponibilidad de horario.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un
instrumento orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la
Unidad, asi como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman,
asi como los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su propdsito es brindar informacion a los empleados del Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia
jerarquica y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le
permitan adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo mision,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional, incluyendo su
descripcion, objetivo, marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi
como las descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”,
pretende orientar a los funcionarios y empleados de la misma en la toma de
decisiones y solucion de problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones
gue guardan entre si cada una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
cuenten con una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones
gue corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional de un
instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar
sus funciones, asi como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la
ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Salud y Seguridad Ocupacional, tengan conocimiento de la esfera de
competencias, funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de
comunicacion que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto
a sus relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional y la Unidad de Planificacion,
guienes emitiran el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacion, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Adminisracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reducciéon de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomés de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

c PROMOCION Y RECURSOS
NCENER S MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

1. DESCRIPCION

El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional es la dependencia de la Zona
Libre responsable de planificar, ejecutar e implementar la seguridad y salud
ocupacional de las personas que se encuentran dentro de la Zona Libre. Depende
jerarquicamente de la Direccion de Operaciones.

2. OBJETIVO

Asesorar a las autoridades de ZOLIC en materia de adopcion y certificacion de
procesos y procedimientos institucionales para el cumplimiento de los estandares y
la normativa establecida a nivel mundial en materia zonas de libre comercio e
industria.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo
preceptuado en las disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Acuerdo Gubernativo No. 229-1014, Reglamento de
Salud y Seguridad Ocupacional.

e Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional - Acuerdo Gubernativo 51-2015.

e Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional - Acuerdo Gubernativo 199-2015.

e Codigo de Etica de ZOLIC.

4. FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las
funciones siguientes:
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5.

Coordinar y verificar la implementacion de los programas que se tengan
establecidos, realizando inspecciones periddicas a seguridad de maquinas e
instalaciones, sefalizacion, uso de equipo de proteccién personal, condiciones
y actos inseguros.

Supervisar la conformacion, entrenamiento y funcionamiento de Brigadas de
emergencia, primeros auxilios y extincion de incendios.

Reportar e investigar accidentes e incidentes de trabajo, para determinar
acciones correctivas que impidan nuevas ocurrencias.

Coordinar la ejecucién del programa de capacitacion en salud y seguridad
ocupacional para todo el personal que labora en la Institucion, incluyendo
mandos medios y jefes.

Solicitar acciones correctivas 0 preventivas para eliminar o mitigar riesgos que
puedan causar accidentes de trabajo dentro, haciendo el seguimiento y verificar
la eficacia de las acciones implementadas.

Documentar las actividades de control, inspecciones, entregas de equipo de
proteccion personal, asistencia a capacitacion, actividad de brigadas,
investigacion de accidentes e incidentes, acciones correctivas y preventivas, y
toda actividad que se efectle en materia de seguridad ocupacional.

Participar en los comités técnicos que determinan las especificaciones para
materiales o elementos que afectan directamente la seguridad ocupacional
como: equipo de proteccion personal, iluminacidén, extintores, botiquines,
seguridad de las maquinas, equipos de alturas y otros.

Autorizar permisos de trabajo para labores de alto riesgo como: trabajo en
alturas, espacios confinados, manejo de productos quimicos peligrosos y otros
gue se tengan determinados con este nivel de riesgo en la planta.

Atender y participar en las auditorias internas y externas que la organizacion
tenga establecidas.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General o la
Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional esta integrada de la siguiente forma:

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe del Departamento de Salud y 011
Seguridad Ocupacional
Encargado de Auditorias al Sistema de 011
Gestion de Riesgo
Encargado de Atencibn Médica 011
Primaria
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6. ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

PREVENCION DE
RIESGOS

|
ATENCION
MEDICA
PRIMARIA

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Salud y Seguridad Ocupacional

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Director de Operaciones

Subalternos e Encargado de Prevencion de Riesgos
e Encargado de Atencién Médica Primaria

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Coordina la formulacion, ejecucion y monitoreo de planes de salud y de
seguridad en el lugar de trabajo, segun la normativa legal.

b. Dirige la formulacidén de proyectos de normativas para establecer una cultura
de salud y seguridad ocupacional en ZOLIC.

c. Coordina los procesos de evaluacion de practicas, procedimientos e
instalaciones para evaluar riesgos y cumplir las disposiciones legales
vigentes.

d. Coordina formulaciony ejecuciéon de eventos de formacion y presentaciones
sobre cuestiones de salud y seguridad, asi como la prevencion de
accidentes

e. Supervisa el cumplimiento de la normativa y las leyes vigentes en materia
de salud y seguridad ocupacional en la Institucién.

f. Coordina procesos de inspeccion de equipos y maquinaria para observar
posibles situaciones de inseguridad ocupacional.

g. Supervisa el desarrollo de investigaciones de accidentes o incidentes para
detectar las causas y gestionar las reclamaciones de indemnizacion de los
trabajadores.

h. Revisa y aprueba propuestas de recomendacion y soluciones a problemas,
oportunidades de mejora o nuevas medidas de prevencion para las
instalaciones de ZOLIC.

I. Revisay aprueba informes sobre la situacion institucional respecto a la salud
y la seguridad, problemas y estadisticas y recomienda las soluciones
pertinentes.

j. Realiza otras tareas que le sean asignhadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo de Ingeniero Industrial o carrera afin,
Colegiado Activo.

Otros conocimientos e Normativas y sistemas de salud y seguridad
ocupacional.

Experiencia Dos afnos en labores de salud y seguridad
ocupacional, preferentemente en instituciones
estatales.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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ENCARGADO DE PREVENCION DE RIESGOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Encargado de Prevencion de Riesgos

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe Salud y Seguridad Ocupacional

Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Disefla y coordina la implementacion de los programas de seguridad
industrial e higiene ocupacional.

b. Monitorea el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en materia
de seguridad industrial e higiene ocupacional.

c. Dirige los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e
higiene ocupacional.

d. Establece, juntamente con el Jefe de Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional, las politicas a seguir en materia de seguridad industrial e
higiene ocupacional.

e. Elabora el programa anual de inspeccién y mantenimiento sobre seguridad
ocupacional en los puestos de trabajo de ZOLIC.

f. Investiga accidentes de trabajo, determinando sus causas y recomienda las
medidas correctivas.

g. Elabora y analiza informacién estadistica institucional de accidentes
laborales.

h. Elabora normas y procedimientos relacionados con la adquisicion y dotacion
de equipos de proteccion personal.

I. Evalla problemas relacionados con seguridad ocupacional, en comisiones
designadas por Gerencia General.

j.  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

k. Elabora informes periodicos de las actividades realizadas en materia de
seguridad ocupacional.

|. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre de Ingenieria Industrial o carrera

afin.
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Otros conocimientos

e Procesos de seguridad ocupacional vy
prevencion de riesgos laborales.

Experiencia

Un afio en labores seguridad ocupacional y
prevencion de riesgos laborales, preferentemente
en instituciones estatales.

Caracteristicas
personales

e Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Puntualidad.

Cordialidad.

Disponibilidad de Horario.
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ENCARGADO DE ATENCION MEDICA PRIMARIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Encargado de Atencion Médica Primaria

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe Salud y Seguridad Ocupacional

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Atiende pacientes y ejecuta procedimientos rutinarios de enfermeria.
b. Auxilia al médico en la toma de signos vitales, haciendo anotaciones en las

historias clinicas.

c. Administra medicamentos por via oral o parenteral y ejecutar otras ordenes

médicas.

d. Entrega al médico la ficha médica de cada paciente para la consulta

respectiva.

e. Preparay esteriliza el material médico quirdrgico que se utiliza en atencion

médica primaria.

f. Lleva el control y registro de pacientes y medicinas en los mecanismos
establecidos para el efecto.

g. Elabora informes periddicos sobre la existencia de los medicamentos y
realiza pedidos y solicitudes de pago.

h. Elabora Informes del movimiento de medicamento entregado al personal.

I. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Enfermera profesional.

Otros conocimientos

e Procesos de atencion primaria en salud laboral.

Experiencia

Un afio en labores atencion primaria de salud.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Criterio.

Responsabilidad.

Analitica.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
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e Puntualidad.
e Cordialidad.

e Disponibilidad de Horario.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de
Comercializacién de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un
instrumento orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la
Unidad, asi como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman,
asi como los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su propoésito es brindar informacién a los empleados de la Direccion de
Comercializacion respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia
jerarquica y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le
permitan adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Direccion de Comercializacion, incluyendo su descripcion, objetivo,
marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”

Manual de Organizacion y Funciones _ I C
e, zous Lians e TR ¥ comERcro
= :
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Comercializacion de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a
los funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucién de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Direccion de Comercializacion de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con
una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que
corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Direccion de Comercializacion de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las
mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Direccion de
Comercializacion, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones
y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacion que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicaciéon y conformacién de la
Direccion de Comercializacion.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Direccion de Comercializacion y la Unidad de Planificacidon, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el propdsito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del &mbito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Adminigracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitaciéon de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequeias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones




Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”

Manual de Organizacion y Funciones _ I C
e, zous Lians e TR ¥ comERcro
= :

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”

Manual de Organizaci ony Funciones ) !Zb{i C
DIRECCION DE COMERCIALIZACION = :

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

. PROMOCION Y RECURSOS
INGENIERIS MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

1. DESCRIPCION

La Direccion de Comercializacion es la unidad responsable de planificar, ejecutar
las estrategias relacionas a la comercializacion para el arrendamiento de terrenos y
locales de la Zona Libre, utilizando los canales de comunicacién adecuados y las
relaciones publicas en los diferentes eventos en los que participa. Depende
jerarguicamente de la Gerencia General.

2. OBJETIVO

Captar nuevos usuarios mediante la divulgacion de los servicios que brinda la Zona
Libre estableciendo los mecanismos de promocioén y atencién al usuario necesarios,
de acuerdo con los fines de la Institucion.

3. MARCO NORMATIVO

La Direccion de Comercializacion de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales
de ZOLIC.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucién J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas.

13
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4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Direccion de Comercializacion de la Zona Libre
de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.
b.
C.

5.

Promover estrategias comerciales para captar nuevos usuarios.

Promover estrategias promocionales para dar a conocer a la Zona Libre.
Promover procesos acordes a las necesidades de los usuarios para dar atencion
oportuna a las diferentes consultas y gestiones que los usuarios necesiten
realizar en la Zona Libre.

Integrar el plan operativo anual, anteproyecto de presupuesto, plan de compras,
memoria de labores e informes de los departamentos a su cargo.

Promover e implementar acciones de mejora a los departamentos a su cargo;
Elaborar informes, dictamenes, actas y documentos técnicos relacionados a su
competencia.

Asesorar en asuntos de su competencia a la Gerencia General y los entes
administrativos que integran la Zona Libre.

Otras funciones que relacionadas a su competencia le sean asignadas por la
Gerencia General o la Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccién de Comercializacion esta integrada
de la siguiente forma:

a. Departamento de Atencion al Usuario, dependencia responsable de la
recepcion, gestion y andlisis de las quejas, sugerencias y reclamos de los
Usuarios, orientando y diligenciando las gestiones presentadas.

b. Departamento de Promocién y Mercadeo, responsable de captar nuevos
usuarios para la Zona Libre, impulsando las actividades promocionales y de
relaciones publicas necesarias para dar a conocer los servicios que presta la
Zona Libre.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Director de Comercializacion 022
Asistente de Direccion 011
Jefe de Atencion al Usuario 011
Jefe de Promocion y Mercadeo 011

14



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacion y Funciones = I C
DIRECCION DE COMERCIALIZACION =T

6. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE COMERCIALIZACION

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECTOR

ASISTENTE

ATENCION AL PROMOCION Y
USUARIO MERCADEO

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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1.

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Director de Comercializacién

Renglon
presupuestario

022

Jefe Inmediato

Gerencia General

Subalternos

e Asistente de Comercializacion

e Jefe de Atencioén al Usuario
e Jefe de Promocion y Mercadeo

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Disefa planes de negocio a partir del analisis y estudios de mercado, que le
permitan asegurar su presencia en el mercado.

Identifica oportunidades comerciales y amenazas para disefar rutas de
crecimiento o desarrollo de nuevos productos.

Construye y gestiona las relaciones con socios comerciales, clientes,
proveedores y distribuidores para brindar nuevas oportunidades comerciales
a la Institucion.

. Coordina diversos equipos bajo su cargo en la implementacion de las

estrategias comerciales y de servicio al usuario.

Negocia los contratos con usuarios para alcanzar el maximo beneficio para
ambas partes y asegurar relaciones comerciales a largo plazo.

Desarrolla propuestas innovadoras que respondan a cambios de mercado y
entonos comerciales adversos.

. Da seguimiento al mercado, tendencias y competidores con el fin de tomar

decisiones de ajustes en los planes comerciales adaptados a nuevas
realidades.

. Evalla propuestas sobre proyectos de crecimiento, reestructuraciéon o

incorporacion de nuevas ZDEEP, a fin de ofrecer las recomendaciones
necesarias para su adaptacion a los planes comerciales de la Institucion.
Realiza otras actividades que le sean asignadas por las autoridades
superiores.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciatura universitaria en Ciencias Econémicas,

Mercadotecnia o carrera afin, colegiado activo.

Otros conocimientos e Comercializacion en entidades estatales.
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Experiencia Cinco afios en labores de comercializacion en
entidades estatales.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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1.

ASISTENTE DE DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Direccion.

Jefe Inmediato

Director de Comercializacion.

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Asiste al Director de Comercializacion en el seguimiento de procesos y
expedientes relacionados con la operacion del predio fiscal.

Procesa informacion y elabora documentos formales solicitados por el
Director de Comercializacion.

Atiende consultas relacionadas con las actividades de la Direccion de
Comercializacion, brindando la orientacion necesaria.

. Da seguimiento a las actividades o proyectos relacionados con promocion y

atencion al usuario, informando lo conducente al Director de
Comercializacion.

Redacta y maneja la correspondencia externa e interna de la Direccion, tanto
por medios fisicos como electronicos.

Recibe y distribuye los documentos internos y externos para conocimiento
y/ trdmite en la Direccion de Comercializacion.

. Administra la agenda de compromisos del Director de Comercializacion,

notificandole oportunamente los compromisos adquiridos.

. Mantiene ordenado el archivo de la Direccién, incluyendo la correspondencia

y todos los documentos técnicos y operativos correspondientes.

Elabora oficios, circulares, pedidos, notas de envio, solicitudes de pago y
otros documentos de la Direccion.

Verifica y procura la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y
otros relacionados que se requieran para el trabajo de la Direccion.

Razona las facturas que amparan las compras realizadas por la Direccion.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en una Licenciatura en Ciencias

Econdmicas, Mercadotecnia o carrera afin.

Otros conocimientos Ofiméatica, internet, manejo de archivo, equipo de

oficina, técnicas secretariales
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Experiencia

Dos afios en labores de asistencia comercial y
atencién al usuario.

Caracteristicas
personales

Buena Presentacion
Responsabilidad
Discrecion

Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales
Puntualidad

Orden

Proactividad

Disciplina

Cordialidad
Disponibilidad de tiempo
Trabajo en equipo
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1.

JEFE DE ATENCION AL USUARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Atencién al Usuario

Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Director de Comercializacion

Subalternos e Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Disefia e implementa estrategias que permitan mejorar la calidad, la
productividad y el rendimiento del servicio al usuario.

Hace seguimiento a los indicadores de gestion de atencién al usuario.
Coordina iniciativas y proyectos que tengan como objetivo la mejora en la
atencion al cliente.

Identifica posibles cambios tecnologicos o herramientas que mejoren tanto
la experiencia del colaborador, como la del usuario.

Implementa politicas y procesos encaminados a mejorar la atencion al
usuario.

Promueve el enfoque al usuario dentro de la Institucion, en todas sus areas.

. Analiza los puntos de contacto del usuario y propone las mejoras

correspondientes.

. Apoyar en la resolucién de problemas o quejas, cuando estos no pueden ser

resueltos por otras areas de la Institucion.

Reporta la informacidén recopilada del usuario, que pueda ser insumo
importante para otras areas de la Institucion.

Examina las necesidades de los usuarios y la capacidad de la empresa para
satisfacerlas.

Atiende las sugerencias o quejas de los usuarios.

Recibe y revisa las solicitudes de arrendamiento, verificando que la
papeleria incluida cumpla con los requisitos establecidos para el efecto.

. Coordina con el Departamento de Ingenieria la realizacion de mejoras de la

Infraestructura de ZOLIC.

. Realiza otras actividades que le sean asignadas por las autoridades

superiores.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciatura universitaria en Ciencias Econdmicas,
Mercadotecnia o carrera afin, colegiado activo.
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Otros conocimientos

e Servicio al cliente o atencién a usuarios

Experiencia

Tres afios en labores de atencién al usuario o al
cliente.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.
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1.

JEFE DE PROMOCION Y MERCADEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Jefe de Promocion y Mercadeo

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Director de Comercializacion

Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

oo

TAREAS PRINCIPALES

Coordina la dotacion de informacidén a empresas interesadas en arrendar.
Brinda asistencia a empresas potenciales y usuarios en cuanto a solicitudes
de informacién, solicitudes de personal, solicitud de contactos.

Actua como facilitador para la instalacion de empresas dentro de la Zona.

. Coordina las reuniones con las diferentes autoridades para tratar temas de

Mercadeo.

Informa a las autoridades superiores sobre las actividades en las que
participa el Departamento de Promocion y Mercadeo, asi como también de
las visitas recibidas.

Revisa peridédicamente la informacion en la pagina Web.

Propone los disefios y formatos para el material publicitario.

Programa las publicaciones en revistas y lleva el control de las mismas.
Realiza recorridos en el predio fiscal con potenciales usuarios.

Realiza visitas a empresas potenciales, con el fin de despertar el interés en
comercializar por medio de ZOLIC.

Gestiona la actualizacion de fotografias del predio, de las instalaciones y de
los eventos en los cuales ZOLIC ha participado.

Gestiona la actualizacion de las vallas publicitarias ubicadas en puntos
estratégicos.

. Desarrolla y ejecuta planes de promocion y evalla los resultados mediante

medidas de control para alcanzar los objetivos de la Institucion.

. Atiende a las personas que visitan la Institucion con el propdsito de conocer

e instalarse en ZOLIC.

Participa en Ferias, Exposiciones y Congresos.

Promociona los servicios que presta ZOLIC, para atraer usuarios potenciales
en diferentes actividades.

. Asiste a eventos nacionales e internacionales para promocion y divulgacién

de los servicios de la Institucién en apoyo del Director de Comercializacion
cuando es nombrado por las autoridades institucionales.

22



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacion y Funciones _ I C

DIRECCION DE COMERCIALIZACION e e e o

r. Recopila informacién y divulga los avances y creacion de nuevos servicios
en ZOLIC, a base de circulares, revistas, trifoliares y cualquier material o
medio promocional.

s. Coordina el disefio y ejecucién de programas de publicidad y promocion para
ZDEEP.

t. Dar seguimiento a solicitudes presentadas por potenciales usuarios para
ZDEEP.

u. Realiza otras tareas que le sean asignadas por las autoridades superiores.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciatura universitaria en Ciencias Econémicas,
Mercadotecnia o carrera afin, colegiado activo.
Otros conocimientos e Estrategias de promocién y mercadeo.
Experiencia Tres afnos en labores de atencion al usuario o al
cliente.

Buena presentacion.

Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactivo.

Caracteristicas
personales
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién de Administracion
de Servicios de Apoyo de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un
instrumento orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la
Unidad, asi como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman,
asi como los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su propoésito es brindar informacién a los empleados de la Direccion de
Administracion de Servicios de Apoyo respecto a la estructura, funciones,
relaciones, dependencia jerarquica y demas caracteristicas organizacionales dentro
de la Institucion, que le permitan adaptarse a las condiciones del medio ambiente
interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los obijetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo mision,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna de la Direccién de Administracion de Servicios de Apoyo, incluyendo su
descripcion, objetivo, marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi
como las descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Administracion de
Servicios de Apoyo de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, pretende orientar a los funcionarios y empleados de la misma en la toma
de decisiones y solucion de problemas relacionados con el qué hacer y las
relaciones que guardan entre si cada una de las unidades y/o puestos que la
conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados de la Direccion de Administracion de
Servicios de Apoyo de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” cuenten con una guia técnica que los oriente sobre las funciones y
relaciones que corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman la Direccion de Administracion de Servicios de Apoyo de un
instrumento técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar
sus funciones, asi como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la
ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente de la Direccion de
Administracion de Servicios de Apoyo, tengan conocimiento de la esfera de
competencias, funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de
comunicacion que deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto
a sus relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacién verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.
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3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion de la
Direccidén de Administracién de Servicios de Apoyo.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por la
Direccién de Administracion de Servicios de Apoyo y la Unidad de Planificacién,
guienes emitiran el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Ill. ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucién de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccion del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitaciéon de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequeiias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacién y Funciones = I C

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SERVICIOSDE APOYO = ouSTRA L conme

a. Cumplir con las finalidades de la Ley Orgéanica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

. PROMOCION Y RECURSOS
INGENIERIS MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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IV. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO

1. DESCRIPCION

La Direccién de Administracién de Servicios de Apoyo es la unidad responsable de
brindar soporte administrativo, financiero, informatico y de recursos humanos para
la ejecucibn de las funciones sustantivas de la Zona Libre. Depende
jerarguicamente de la Gerencia General.

2. OBJETIVO

Generar propuestas y procesos de la gestion de los servicios de apoyo institucional,
siendo el responsable del funcionamiento de los procesos relacionados con la
administracion financiera, recursos humanos, informatica y de los servicios
generales de la Institucion, en apoyo a todas las dependencias ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

La Direccion de Administracion de Servicios de Apoyo de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo
preceptuado en las disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
y su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y su
Reglamento.

Normas especificas e Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e Decreto No. 1441, Cbdigo de Trabajo de Guatemala.

e Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto y
su Reglamento.

e Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

e Normativa del Programacion por Resultados
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¢ Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-

¢ Normativa de la Contraloria General de Cuentas.

e Cddigo de ética de ZOLIC

e Reglamentos Internos (caja chica, combustible,
mantenimiento vehiculos, etc.)

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, la Direccién de Administracion de Servicios de
Apoyo de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza
las funciones siguientes:

a.

Coordinar la integraciéon del plan operativo anual, anteproyecto de presupuesto,
plan de compras, memoria de labores e informes de ZOLIC.

Promover e implementar acciones de mejora a los departamentos a su cargo.
Elaborar Informes, dictamenes, actas y documentos técnicos relacionados a su
competencia.

Planificar, dirigir y controlar las actividades operativas de las diferentes areas de
trabajo de la Direccion, con el fin de garantizar la pronta y oportuna prestacion
de servicios administrativos.

Definir la politica de seguridad informatica de ZOLIC, estableciendo los canales
formales de actuacion del personal, en relacion con los recursos y servicios
tecnoldgicos de la Institucion.

Proponer a la Gerencia, politicas y estrategias para orientar la labor institucional
en materia de servicios de apoyo, principalmente en lo relacionado con recursos
humanos, finanzas, informatica y administracion interna.

Administrar los bienes de ZOLIC vy vigilar que los procesos de adquisicion se
realicen en forma agil y oportuna, en funcion de las necesidades de las diferentes
dependencias de la Institucion.

Organizar la distribucion de materiales, vehiculos, mobiliario y equipo,
verificando el establecimiento de sistemas para su registro, control, custodia y
entrega.

Velar por el uso racional de los recursos de ZOLIC, verificando que la recepcion,
control y distribucion de los suministros, materiales y equipo se realice de
acuerdo con la normativa interna de la Institucion y en congruencia con las
necesidades reales de las unidades que lo conforman.

Aprobar presupuestos para la reparacion y mantenimiento de equipo y
vehiculos, requisiciones de materiales, asi como autorizar viaticos para el
personal que debe efectuar comisiones al interior de la Republica.

Autorizar el ingreso y salida del equipo de las instalaciones de ZOLIC.

14
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5.

Autorizar la gestion para la obtencion de placas y calcomanias de los vehiculos
y la adquisicién de pdlizas de seguros para los mismos.

. Asesorar en asuntos de su competencia a la Gerencia General y los entes

administrativos que integran la Zona Libre.

Otras funciones que relacionadas a su competencia que le sean asignadas por
la Gerencia General o la Junta Directiva.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Servicios de Apoyo esta
integrado de la siguiente forma:

a. Departamento de Recursos Humanos, 6rgano responsable de la gestion del

recurso humano en la Zona Libre, mediante la ejecucion de los procesos de
reclutamiento, seleccién, nombramiento, induccion, capacitacion, desarrollo y
control administrativo del recurso humano, asi como de la planificacion y
coordinacion de actividades que coadyuven al fortalecimiento del clima
organizacional de la Institucion.

Departamento de Informéatica, responsable de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades, recursos y sistemas de informatica y desarrollo
tecnolégico de la Zona Libre, garantizando la disponibilidad, confiabilidad,
transparencia, seguridad y sustentabilidad de la informacion a nivel institucional,
estableciendo las normas, estandares y metodologias para la gestion de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion institucional.

Departamento Financiero, 6rgano responsable de la formulacion y ejecucion
del presupuesto de ingresos y egresos autorizado anualmente para la Zona
Libre, sobre la base de los procesos, normas y leyes vigentes, verificando en
cumplimiento de los mismos en el desarrollo de las funciones de la institucion,
elaborando las propuestas de politica financiera que debe adoptar la institucion
para el cumplimiento de sus objetivos.

Departamento de Administracion Interna, responsable de la gestion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y
vehiculos de la Zona Libre, asi como de la logistica para el apoyo a las unidades
administrativas, mediante la planificacion y ejecucion de los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios para la dotacion de los recursos necesarios.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO

Director de Servicios de Apoyo 022

Asistente de Servicios de Apoyo 011

6.

ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION

ASISTENTE

[ I I ]
RECURSOS
HUMANOS

INFORMATICA FINANCIERO ADM. INTERNA

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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1.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Director de Administracion de Servicios de Apoyo

Renglon 022
presupuestario

Jefe Inmediato Gerente General

Subalternos Asistente de Direccion

Jefe de Recursos Humanos
Jefe de Informatica

Jefe Financiero

Jefe de Administracién Interna

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2.

a.

TAREAS PRINCIPALES

Proporciona los lineamientos y elementos necesarios para el funcionamiento
adecuado de las areas de recursos humanos, informatica, finanzas y
administracion interna de la Institucion.

Dirige el establecimiento de las politicas y lineamientos de administracion en
lo correspondiente a recursos humanos, informatica, finanzas, adquisiciones,
y cobranza, con la finalidad de agilizar la operacién del ZOLIC.

Formula y establece, con la aprobacion de Junta Directiva, las directrices,
sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos financieros,
humanos y materiales de ZOLIC, de acuerdo con los programas y objetivos
de la institucion.

Opina, en el ambito de su competencia, sobre los convenios, contratos,
acuerdos y demas documentos que suscriba ZOLIC, que comprometan los
recursos humanos, tecnolégicos, financieros y materiales de la Institucion.
Coordina las actividades orientadas al cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones relativas al area de su competencia que formulen los
auditores externos, previo acuerdo con la Gerencia General y la Junta
Directiva.

Coordina la gestion, el suministro y el uso adecuado de los recursos
humanos, financieros, tecnolégicos y materiales de ZOLIC.

Dirige los procesos de formulacion del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos de ZOLIC, con base en los que sean presentados por las
unidades administrativas de la Institucion.
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h. Autoriza, previo acuerdo de Junta Directiva, las erogaciones del presupuesto
estableciendo los controles necesarios, en aplicaciéon de la normatividad

vigente.

i. Realiza, previo acuerdo de Gerencia o0 Junta Directiva, los tramites relativos
a las adquisiciones, arrendamientos y la contratacion.
J. Realiza otras actividades requeridas por las autoridades superiores de la

Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Licenciatura universitaria en Ciencias Econémicas,
Ingenieria Industrial, Colegiado Activo.

Otros conocimientos

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Caodigo de Trabajo

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Computacion, Internet, formulacion  de
proyectos de gestion de recursos humanos.

Experiencia

Cinco afnos en labores de gestion administrativa
gubernamental.

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Con criterio.

Amplio.

Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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1.

ASISTENTE DE DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Asistente de Direccion.

Jefe Inmediato

Director de Administracién de Servicios de Apoyo.

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Asiste al Director de Servicios de Apoyo en el seguimiento de procesos y
expedientes relacionados con la Direccion.

Procesa informacion y elabora documentos formales solicitados por el
Director de Servicios de Apoyo.

Atiende consultas relacionadas con las actividades de la Direccion de
Servicios de Apoyo, brindando la orientacién necesaria.

. Da seguimiento a las actividades o proyectos relacionados con los servicios

de apoyo de la Institucién, informando lo conducente al Director.

Redacta y maneja la correspondencia externa e interna de la Direccion, tanto
por medios fisicos como electronicos.

Recibe y distribuye los documentos internos y externos para conocimiento
y/ trdmite en la Direccion de Servicios de Apoyo.

. Administra la agenda de compromisos del Director de Servicios de Apoyo,

notificandole oportunamente los compromisos adquiridos.

. Mantiene ordenado el archivo de la Direccién, incluyendo la correspondencia

y todos los documentos técnicos y operativos correspondientes.

Elabora oficios, circulares, pedidos, notas de envio, solicitudes de pago y
otros documentos de la Direccion.

Verifica y procura la existencia de materiales de oficina de uso ordinario y
otros relacionados que se requieran para el trabajo de la Direccion.

Razona las facturas que amparan las compras realizadas por la Direccion.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en una Licenciatura en Ciencias

Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Otros conocimientos Ofiméatica, internet, manejo de archivo, equipo de

oficina, técnicas secretariales

Experiencia Dos afios en labores de asistencia administrativa y

logistica.
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Caracteristicas
personales

Buena Presentacion
Responsabilidad
Discrecion

Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales
Puntualidad

Orden

Proactividad

Disciplina

Cordialidad
Disponibilidad de tiempo
Trabajo en equipo
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento Financiero de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su proposito es brindar informacién a los empleados del Departamento Financiero
respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y demas
caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan adaptarse
a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento Financiero, incluyendo su descripcion, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento Financiero de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento Financiero de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una guia
técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a cada
unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento Financiero de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento
Financiero, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento Financiero.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento Financiero y la Unidad de Planificacion, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:

10



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacion y Funciones mﬁ C
DEPARTAMENTO FINANCIERO = _

Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

1. DESCRIPCION

El Departamento Financiero es el 6érgano responsable de la formulacion y ejecucion
del presupuesto de ingresos y egresos autorizado anualmente para la Zona Libre,
sobre la base de los procesos, normas y leyes vigentes, verificando en cumplimiento
de los mismos en el desarrollo de las funciones de la institucién, elaborando las
propuestas de politica financiera que debe adoptar la institucion para el
cumplimiento de sus objetivos. Depende jerarquicamente de la Direccion de
Administracion de Servicios de Apoyo.

2. OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucion en
materia de recursos financieros, coordinando el proceso presupuestario del de la
Zona Libre, en congruencia con las normas dictadas por los 6rganos rectores de los
Sistemas de Presupuesto, Contabilidad, Crédito Publico y Tesoreria, a fin de lograr
una adecuada gestion presupuestaria y financiera de ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento Financiero de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones
técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento.

e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

e Acuerdo J.D. No. 10/16/2020, Reglamento de Uso de
Combustible para Vehiculos, Maquinaria y Equipo
propiedad de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC-.
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e Acuerdo J.D. 12/08/2011, Reglamento de la Reserva
de Cesantia y Pensiones de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales
de ZOLIC.

e Acuerdo Ministerial No. 234-2018 de la Zona Libre de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".

e Resolucién J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Economico Especial
Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Publicas.

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento Financiero de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.

2.

5.

Desarrollar, implementar y comunicar politicas, normas y procedimientos de
gestion financiera de la Zona Libre.

Formular y ejecutar el presupuesto de ingresos y egresos de la Institucién en
cumplimiento a lo establecido en el Plan Operativo Anual -POA-.

Coordinar las labores de registro de la ejecucion del presupuesto en las etapas
del compromiso, devengado y pagado en la ejecucion de los gastos y, del
devengado y percibido en la ejecucion de los ingresos, de acuerdo a lo
establecido en las normas y procedimientos vigentes.

Verificar el cumplimiento de las politicas y normas definidas por los 6rganos
rectores del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF- y la
aplicacion adecuada de sus componentes.

Elaborar informes de gestion fisica y financiera del presupuesto institucional, que
coadyuven a la toma de decisiones por parte de las autoridades de la Institucién.
Ejecutar los recursos financieros provenientes de donaciones o cualquier otro
recurso con fuente de financiamiento externo.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento Financiero esta integrado de
la siguiente forma:
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a. Seccion de Presupuesto, es el 6rgano responsable del registro y control del

presupuesto de ingresos y egresos, en sus etapas de formulacion, compromiso,
aprobacién y ejecucién, en cumplimiento a las programaciones Yy
reprogramaciones de la nomina de sueldos y honorarios del Plan de Compras y
Contrataciones.

. Seccién de Contabilidad, responsable de instrumentar y operar las normas,
sistemas y procedimientos necesarios, para garantizar la exactitud y seguridad
en el registro de las operaciones financieras y presupuestarias, asi como el
adecuado resguardo y control de los activos fijos.

Seccion de Tesoreria, responsable de la organizacién y gestion de todas las
acciones relacionadas con las operaciones del Fondo Rotativo Institucional,
programacién y reprogramacion de las cuotas financieras y de anticipos, asi
como del control y registro de los Ingresos Privativos de la Institucion.

. Seccién de Créditos y Cobranza, responsable del registro y control de los
arrendamientos de los locales propiedad de la Zona Libre, asi como de la
administracion de los créditos y la cobranza que devienen de dichos

arrendamientos.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe Financiero 011
Encargado de Presupuesto 011
Auxiliar de Presupuesto 011
Encargado de Contabilidad 011
Auxiliar de Contabilidad 011
Encargado de Tesoreria 011
Auxiliar de Tesoreria (2) 011
Auxiliar Financiero (2) 011
Encargado de Crédito y Cobranza 011

6. ORGANIGRAMA

15




Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacién y Funciones
DEPARTAMENTO FINANCIERO

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

DEPARTAMENTO FINANCIERO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

TESORERIA

CREDITOS Y
COBRANZA
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JEFE FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe Financiero
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Director de Administracién de Servicios de Apoyo
Subalternos e Encargado de Presupuesto

e Encargado de Contabilidad
e Encargado de Tesoreria
e Encargado de Créditos y Cobranza
e Auxiliar Financiero
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Elabora las propuestas de la politica financiera para someterlas a
consideracion de las autoridades superiores de la Institucion.

b. Emite las normas complementarias que considere necesarias para la
administracion eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

c. Asesora en materia de administracion financiera a las autoridades superiores
de ZOLIC.

d. Administra la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada,
de tesoreria y de los demas sistemas financieros, de acuerdo a las normas
establecidas en la Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y las
disposiciones complementarias que se emitan.

e. Analiza los estados financieros que permitan efectuar el seguimiento y
evaluacion de la politica financiera y conocer la gestién presupuestaria, de
caja, patrimonial, resultados econdémicos Yy financieros de la Institucién y los
envia para consideracion de las autoridades superiores.

f. Establece normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos, tomando
en cuenta el Manual aprobado por el Ministerio de Finanzas Publicas
mediante Acuerdo Ministerial 6-98.

g. Establece los controles necesarios para la adecuada ejecucion del gasto de
la entidad, a efecto de cumplir con todos los requisitos que las leyes
aplicables exigen.

h. Supervisa el control de pago de los usuarios por arrendamiento en las

instalaciones de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de
Castillay las ZDEEP.
Propone a la Gerencia nuevas fuentes de recursos y financiamientos.
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j.  Aprueba la realizacion del cierre de cada ejercicio fiscal, presentandolo a la
Gerencia a mas tardar en la segunda quincena de febrero de cada afio, asi
como de los periodos mensuales del Ejercicio Fiscal.

k. Revisay firma cheques de pago a proveedores.

|. Elabora analisis de Estados Financieros, origen y aplicacién de recursos,
rotacion de capital y otros de manera conjunta con el Contador General,
verificando los cuadres con el Sistema de Contabilidad Integrada para
Entidades Descentralizadas SICOINDES.

m. Coordina la elaboracién de los informes que indican los articulos 10 y 11 de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica Publica, trasladandolos a la Unidad
de Libre Acceso a la Informacién Publica y Unidad de Planificacion.

n. Consolida la informacién fisica y financiera de la Institucién para evaluacion
y seguimiento, asimismo para rendicién de cuentas.

0. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo universitario a nivel de Licenciatura en una

carrera de Ciencias Econdmicas, Colegiado Activo.

Otros conocimientos e LeyOrganica del Presupuesto y su Reglamento.

e Uso de sistemas financieros gubernamentales
(Sistema de Gestion -SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o, Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -
SICOINDES-.

e Computacién, Internet, formulaciéon  de
proyectos financieros.

Experiencia Tres afios en labores de gestion financiera y

presupuestaria en Instituciones del Estado

Caracteristicas e Buen juicio.

personales Con criterio.

Amplio.

Responsabilidad.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.

Buena presentacion.

Cordialidad.

Puntualidad.

Disponibilidad de horario.

Proactivo.

Liderazgo.
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SUBJEFE FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Subjefe Financiero
Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Jefe Financiero

Subalternos Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Encargado de Tesoreria

Encargado de Créditos y Cobranza

Auxiliar Financiero

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Sustituye al Jefe Financiero en ausencia de éste.

b. Coordina la formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, con los responsables de cada programa, la evaluacion de la
gestion presupuestaria, en el contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados, sobre la base del Plan Operativo Anual.

c. Coordina la realizacion de modificaciones presupuestarias que, conforme la
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, le corresponde aprobar a la
Institucién y gestiona ante el Ministerio de Finanzas Publicas las que le
compete aprobar al Organismo Ejecutivo.

d. Dirige, coordina y controla las labores de registro de la ejecucion del
presupuesto en las etapas del compromiso, devengado y pagado en la
ejecucion de los gastos y del devengado y percibido en la ejecucion de los
ingresos, de acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos
vigentes.

e. Supervisa la elaboracion del cierre de cada ejercicio fiscal, presentandolo a
la Gerencia a mas tardar en la segunda quincena de febrero de cada afio,
asi como de los periodos mensuales del Ejercicio Fiscal.

f. Revisay firma cheques de pago a proveedores.

g. Supervisa las conciliaciones y reporte de saldos e inventarios del almacén
general.

h. Realiza analisis de estados financieros presentados por usuarios para
determinar la viabilidad de arrendamiento y otras solicitudes.

i. Coordina la recopilacion y consolida la informacién que solicita la Unidad de
Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.

j. Avala los dictamenes financiero-presupuestarios emitidos para eventos de
compras, segun la Ley de Contrataciones del Estado.
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k. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Titulo universitario a nivel de Licenciatura en una
carrera de Ciencias Econémicas, Colegiado Activo.

Otros conocimientos °

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Uso de sistemas financieros gubernamentales
(Sistema de Gestion -SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o, Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -
SICOINDES-).

Computacion, Internet, formulacion  de
proyectos financieros.

Experiencia Un afio en labores de gestion financiera y
presupuestaria en Instituciones del Estado

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Con criterio amplio.
Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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ENCARGADO DE PRESUPUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Presupuesto
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe Financiero
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Participa en la formulacion de la Politica Financiera, que elabora el
Departamento Financiero de la Institucion.

b. Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el
Organismo Ejecutivo para la formulacion, programacion de la ejecucion y
evaluacion del presupuesto de la Institucion.

c. Elabora y propone a las Autoridades Superiores la politica presupuestaria
especifica de la Institucion, de acuerdo con los lineamientos de politica
presupuestaria dictados por el Organismo Ejecutivo.

d. Dicta las normas técnicas complementarias a las establecidas por el
Organismo Ejecutivo para la formulacidon, programacion de la ejecucion,
modificaciones y evaluacion del presupuesto de la Institucion.

e. Presenta a las Autoridades de la Institucion los informes de la gestion fisica
y financiera del presupuesto que coadyuven a la toma de decisiones.

f. Coordina la formulacion del proyecto de presupuesto de la Institucion.

g. Coordina con las unidades ejecutoras de la Institucion la programacion de la
ejecucion presupuestaria trimestral de acuerdo con los planes de trabajo
respectivos.

h. Presenta a consideracion de la Autoridad Superior las solicitudes de
modificaciones presupuestarias realizadas en las unidades ejecutoras de los
respectivos programas, segun lo que determine la reglamentacion interna.

i. Administra la Red de Categorias Programaticas del Presupuesto asignado
para cada ejercicio fiscal.

j.  Controla la disponibilidad presupuestaria, previo a iniciar los tramites de
compra de bienes y servicios.

k. Asigna y distribuye en forma analitica el renglén de gasto especifico para

la elaboracién de 6rdenes de compra y pago.
Realizar programacion de gastos y firma pedidos de aprobacion de los
mismos.
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m. Realiza liquidaciones presupuestarias, verificando que los ingresos y egresos
se hayan operado conforme la normativa contable establecida al cierre del
ejercicio fiscal.

n. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado de una carrera universitaria de

Ciencias Econdmicas, preferentemente Contaduria

Puablica y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

e Uso de sistemas financieros gubernamentales
(Sistema de Gestion -SIGES-, Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- o, Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -

SICOINDES-).
Experiencia Dos afios en labores de formulacion, ejecucion y
evaluacion presupuestaria.
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.

e Proactividad.
e Disciplina.
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1.

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Auxiliar de Presupuesto

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Presupuesto

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Auxilia y apoya al Encargado de Presupuesto en todas las actividades
inherentes al cargo.

b. Recibe, revisa, traslada y archiva expedientes.

c. Archiva documentos relacionados con las gestiones de presupuesto.

d. Elabora resumen de red de -categorias programaticas por renglon
presupuestario.

e. Lleva a cabo las normas y criterios establecidos en la Ley Organica del
presupuesto, su reglamento y las normas técnicas de la Institucion.

f. Coordina con el Encargado de Presupuesto las transferencias y/o
modificaciones presupuestarias de la Institucion.

g. Elabora CURs del comprometido de pago y de devengado del gasto.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias

Econdmicas, de preferencia en Contaduria Publica
y Auditoria.

Otros conocimientos

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

Experiencia

Un afo en labores de control de presupuesto

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.
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e Proactividad.
e Disciplina.
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Contabilidad
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe Financiero
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Aplica conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y
requerimientos de informacion, la metodologia contable y la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir
por la Institucion, de acuerdo a las normas de contabilidad integrada
gubernamental que dicte la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

b. Coordina las labores de registro, validacion y aprobacion de la ejecucion
presupuestaria de gastos e ingresos y de las operaciones de origen
extrapresupuestario en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas -SICOINDES-.

c. Efectua los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los
informes para la toma de decisiones por parte de las autoridades de la
Institucion.

d. Coordinar con el Encargado de Almacén en la recepcion de suministros y el
pago a proveedores, después de verificar las calidades y cantidades de
acuerdo con el requerimiento.

e. Revisay firma cheques de sueldos y cheques comerciales.

f. Coordina la actualizacion constante del Inventario de Bienes de la Institucion
con el responsable a cargo.

g. Coordina con el Encargado de Créditos y Cobranzas, el requerimiento de
pago a los usuarios de ZOLIC.

h. Coordina la elaboracion de los informes, despachos e ingresos de los bienes

y suministros de la Institucién, con el Encargado de Almacén.

Supervisa y verifica la correcta aplicacion o registro de las operaciones de
Inventario y Almacén al Sistema de Contabilidad Integrado SICOINDES.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en la Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria.

Otros conocimientos °

Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

Manejo de programas del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF,
principalmente SICOIN WEB

Experiencia Dos afios en labores de gestion contable en
instituciones publicas.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Auxiliar de Contabilidad
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Encargado de Contabilidad
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Realiza el registro sistematico de las transacciones del sector publico con
efectos presupuestarios, patrimoniales y financieros en un sistema comun,
oportuno y confiable.

b. Generainformacion relevante y util para la toma de decisiones de los distintos
niveles de la gestion publica, con base en datos financieros y no financieros.

c. Realiza operaciones de ajuste y cierres contables para procesar la
informacion y trasladarla al Contador General.

d. Elabora Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de Gastos en el
SICOINDES.

e. Elabora reportes en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -
SIAF-.

f. Elabora la caja fiscal y la traslada al Contador General y Jefe financiero para
su revision y firma de manera oportuna previo a remitirla a la Contraloria
General de Cuentas.

g. Registra ingresos y egresos emitidos.

h. Archiva facturas emitidas y documentos de soporte de los pagos realizados
por mes.

I. Escanea los documentos de soporte de pago para el archivo respectivo.

j.  Guarday custodia de todos los documentos soporte de la caja fiscal.

k. Envia de manera oportuna la caja fiscal debidamente revisada y firmada a la
Contraloria General de Cuentas.

|. Elabora cuadre de la caja fiscal de manera conjunta con el Encargado de
Créditos y Cobros, Seccion de Presupuesto y Tesoreria.

m. Vela, resguarda, custodia, revisa y lleva el control de los formularios o
formatos autorizados y emitidos por Contraloria General de Cuentas para
elaboracién de la caja fiscal.

n. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias
Econodmicas, de preferencia en Contaduria Publica

y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

Experiencia Un afio en labores auxiliares de contabilidad.

Caracteristicas Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Tesoreria
Renglén 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe Financiero
Subalternos Asistente de Tesoreria
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Lleva control de los formularios para Gastos de Viaticos.

b. Realiza podlizas contables de ingresos y egresos mensuales.

c. Efectua pagos al personal administrativo y proveedores.

d. Recibe ingresos por distintos conceptos de la actividad institucional.

e. Administra las cuentas bancarias, asi como la custodia de los cheques,
certificados de inversiones a plazo fijo y de los documentos de legitimo
abono.

f. Efectua los registros, manteniendo actualizadas las transacciones bancarias
y el saldo diario en el libro de banco que reflejan la disponibilidad de recursos
monetarios.

g. Realiza los tramites para solicitar la autorizacion de los formatos y
documentos del area de tesoreria ante la Contraloria General de Cuentas y
otras entidades.

h. Custodiay resguarda los documentos y otras formas autorizadas por entidad
competente para uso del area de tesoreria, velando por que siempre se tenga
existencia de los mismos.

I. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en la Licenciatura en Ciencias
Econdémicas, preferentemente de Contaduria
Pulblica y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

e Manejo de programas del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

Experiencia

Dos afios en labores de tesoreria en instituciones
del Estado.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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AUXILIAR DE TESORERIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Tesoreria

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Encargado de Tesoreria

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Auxiliay apoya al Encargado de Tesoreria en todas las actividades
inherentes al cargo.

Recibe, revisa, traslada y archiva expedientes.

Archiva documentos relacionados con las gestiones de tesoreria.

Elabora formularios de exencion del IVA.

Elabora cheques y los traslada para las firmas correspondientes.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

~0ooo

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias

Econdmicas, de preferencia en Contaduria Publica

y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

Experiencia Un afio en labores de auxiliares de tesoreria

Caracteristicas Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.

Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE CREDITOS Y COBRANZA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Encargado de Créditos y Cobranza

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe Financiero

Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Mantiene el control de Kardex (cargos y abonos) de los usuarios de la Zona
Libre de Industria y Comercio.

b. Gestiona y requiere los pagos por arrendamiento a los usuarios del Predio
Fiscal y ZDEEP.

c. Informa a la Jefatura Financiera de los ingresos por arrendamiento y los
saldos por cobrar.

d. Registra los cargos por arrendamiento en el sistema SICOINDES.

e. Conciliala ejecucién de ingresos en las unidades de Tesoreria y Presupuesto
con la ejecucion presupuestaria de ingresos.

f. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Pensum cerrado en la Licenciatura en Ciencias

Econdémicas, preferentemente de Contaduria

Pulblica y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

e Manejo de programas del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF, especialmente

Educacion

SICOIN WEB.
Experiencia Dos afos en labores de tesoreria en instituciones
del Estado.
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
[ ]

Buenas relaciones interpersonales.
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Puntualidad.
Orden.
Proactividad.
Disciplina.
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AUXILIAR FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Auxiliar de Financiero

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Jefe Financiero

Subalternos

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2.

3.

TAREAS PRINCIPALES

Auxilia y apoya al Jefe Financiero en todas las actividades inherentes al
cargo.

Recibe, revisa, traslada y envia expedientes del Departamento.

Archiva documentos relacionados con las gestiones del Departamento
Financiero.

Verificar los documentos soporte de las diferentes transacciones de egreso
gue realiza el Departamento.

. Apoya al Jefe Financiero en el seguimiento y atencion de los expedientes y

gestiones financieras que ingresan al Departamento.

Apoya en la realizacion de calculos de retenciones fiscales (impuesto sobre
la renta de la ndmina, deduccion en la fuente) e informes correspondientes
(informes del IVA) a las partes pertinentes.

Apoya en la elaboracién de informes financieros.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias
Econdmicas, de preferencia en Contaduria Publica
y Auditoria.

Educacion

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

Experiencia Un afo en labores de auxiliar financiero
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Iniciativa.

[ ]

Buenas relaciones interpersonales.
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Puntualidad.
Orden.
Proactividad.
Disciplina.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Informatica
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” describe la
estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento orientador
gue permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi como de las
tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como los niveles
jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacién a los empleados del Departamento de
Informatica respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica
y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Informéatica, incluyendo su descripcién, objetivo, marco
legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las descripciones de
los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Informética de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende orientar a los
funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y solucion de
problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan entre si cada
una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Informatica de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” cuenten con una
guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden
a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Informatica de un instrumento técnico orientador
acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como de la
ubicacion organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Informatica, tengan conocimiento de la esfera de competencias, funciones y
jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién que deben
seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con
otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” |
Manual de Organizacion y Funciones I c
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA =Tt

Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Informatica.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Informatica y la Unidad de Planificacién, quienes emitiran el
proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econdmico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1. DESCRIPCION

El Departamento de Informética es el érgano responsable de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades, recursos y sistemas de informatica y desarrollo
tecnologico de la Zona Libre, garantizando la disponibilidad, confiabilidad,
transparencia, seguridad y sustentabilidad de la informacion a nivel institucional,
estableciendo las normas, estdndares y metodologias para la gestion de las
tecnologias de la informacibn y la comunicacion institucional. Depende
jerarquicamente de la Direccion de Administracion de Servicios de Apoyo.

2. OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucion en
materia de procesamiento de datos, asi como el soporte informatico adecuado para
el fortalecimiento y desarrollo de los objetivos de ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Informatica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla®, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Resolucién J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacion, Habilitacion y Funcionamiento
de Zonas de Desarrollo Econ6mico Especial
Publicas.

e Normas OEA (Operador Econémico Autorizado).

e Normas BASC (Sistema de Gestibn en Control y
Seguridad).

e Codigo de Etica.
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FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Informatica de la Zona Libre
de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones siguientes:

a.

b.

5.

Administrar los procesos, recursos, y sistemas de informética y desarrollo
tecnolégico.

Coordinar las actividades que en materia de tecnologias de la informacion se
realicen en las diferentes unidades administrativas de la Zona Libre.

Definir criterios y verificar el cumplimiento de los mecanismos de disponibilidad,
seguridad y acceso a la informacion que administra la Zona Libre.

Asegurar el efectivo funcionamiento de los sistemas informaticos internos, que
sirvan a los procesos técnicos y administrativos de la Institucion.

Coordinar y velar por el efectivo funcionamiento y modificaciones de los recursos
informaticos y de los sistemas.

Administrar los sistemas de telecomunicaciones de la Zona Libre, asi como las
redes intrainstitucionales e interinstitucionales para la transmision de
informacion.

Coordinar la actualizacion y administracion de las bases de datos para garantizar
un servicio de informacién accesible, confiable y oportuno.

Administrar los sistemas de informacion de la Institucion, asi como la vinculacion
estos con los de otras entidades, segun las necesidades.

Realizar andlisis constantes de las necesidades de los usuarios para desarrollar
nuevas aplicaciones con recursos internos de la Institucion.

Definir los estandares y politicas para administrar los recursos de redes,
sistemas operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de sistemas y
comunicaciones informaticas.

Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y las autoridades
superiores de la Institucion, en el &mbito de su competencia.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Informatica esta integrado
de la siguiente forma:

a.

Seccién de Soporte Técnico, responsable de administrar los procesos de
atencion al usuario interno y verificar el efectivo funcionamiento del equipo de
cémputo utilizado por el personal de la Institucion misma.

Seccién de Analisis, Disefio y Desarrollo, responsable de gestionar los
proyectos de desarrollo tecnoldgico, desde su disefio, planeacion, organizacion,

14
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implementacion, ejecucién y control para garantizar la efectividad del portafolio
de proyectos informéticos, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Area de Mantenimiento
Jefe de Informética 011
Encargado de Soporte Técnico 011
Encargado de Analisis, Disefio y 011
Desarrollo

6. ORGANIGRAMA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

]
SOPORTE GOTLRTE
TECNICO i3, oA
DESARROLLO

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Informética
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Director de Servicios de Apoyo
Subalternos e Encargado de Soporte Técnico

e Encargado de Andlisis, Disefio y Desarrollo
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Establece politicas y programacion del resguardo y respaldo de la
informacion institucional y del equipo de computo de la misma.

b. Coordina la formulacion de propuestas, con base en criterios de calidad y
servicio de proveedores, para la contratacion de servicios informaticos y/o de
telecomunicaciones.

c. Coordina la investigacion, andlisis y evaluacion de aplicaciones de nuevos
sistemas, tecnologias de informacion y comunicaciones para que puedan
constituirse proyectos de software, a solicitud de las autoridades.

d. Coordina y dirige proyectos de software, planificando, estimando, y
controlando el avance de dichos proyectos, asi como los riesgos y cambios
correspondientes.

e. Coordina la evaluacion y gestion de cambios a los sistemas existentes, asi
como la propuesta de procedimientos de control de cambios.

f. Coordina la administracion del portal Web de la Institucién, asi como del
enlace de Internet.

g. Coordina el soporte del Sistema de Contabilidad Integrada de Entidades
Descentralizadas, SICOINDES; Sistema de Planes, SIPLAN; Sistema
Informatico para ZDEEP, SICOME vy, Sistema de Informacion de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado, GUATECOMPRAS, asi como la
administracion de usuarios de los sistemas correspondientes.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Licenciatura  universitaria  en Informética,

Tecnologias de la Informacién o carreras similares,
Colegiado Activo.
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Otros conocimientos °

Administracion de sistemas y programacion
informatica.
Administracion de centro de cOmputo Yy
formulacion de proyectos de tecnologia y
computacion.

Experiencia Tres afios en labores de gestion centros de
computo, de preferencia en Instituciones del Estado

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Con criterio.

Amplio.

Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Encargado de Soporte Técnico

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Jefe de Informatica

Subalternos e Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

. Elaboray ejecuta el programa de mantenimiento correctivo y preventivo a las
computadoras de ZOLIC.

. Orienta y brinda soporte técnico a los usuarios para el debido manejo de la
computadora y programas de la Institucion.

. Analiza e identifica problemas del hardware de las computadoras y en la red
institucional.

. Brinda soporte en pruebas de software e instalacion de software en las
computadoras de la Institucion.

. Reulne y clasifica los activos informaticos de la institucion para control y
establece previsiones sobre las necesidades actuales y futuras en materia
tecnoldgica.

Solicita repuestos y reparaciones para hardware y solucion de problemas de
red.

. Gestiona reclamos por garantia de equipo de computo.

. Evallia y planea la instalacién de puestos de red y cableado estructurado.
Realiza backups de archivos de los usuarios de los sistemas informaticos de
la Institucion.

Administra las contrasefias para los usuarios de los sistemas informaticos.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion..

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en Ingenieria en Sistemas o,
Licenciatura en Informética, Ciencias de la
Computacion o carrera afin.

Otros conocimientos e Mantenimiento preventivo y correctivo de
hardware y software en instituciones estatales.

Experiencia Dos afios en labores de soporte y mantenimiento
de hardware y software.
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Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Andlisis, Disefo y Desarrollo
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Informatica
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a.

Elabora propuestas, con base en criterios de calidad y servicio de
proveedores, para la contratacion de servicios informaticos y/o de
telecomunicaciones.

Investiga, analiza y evalla aplicaciones de nuevos sistemas, tecnologias de
informacion y comunicaciones que puedan constituirse proyectos de
software.

Desarrolla proyectos de software, planificando, estimando el tiempo de
ejecucion, asi como los riesgos correspondientes.

Elabora diagnosticos de los sistemas existentes y elabora la propuesta de
modificaciones necesarias a |os mismos.

Efectia investigaciones y levantamientos de informacion para el desarrollo
de proyectos de sistemas en software que le son asignhados.

Elabora las especificaciones que debera el cumplir el software en proyectos
de sistemas en software que le son asignados.

Disefo e implementacion del software.

Desarrolla pruebas de sistema, componentes, médulos y funciones desde las
etapas de analisis hasta las etapas de implantacion del software.

Disefla mecanismos procedimientos de instalacion y mantenimiento de
software.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion..

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en Ingenieria en Sistemas o,
Licenciatura en Informética, Ciencias de la
Computacion o carrera afin.

Otros conocimientos e Andlisis, disefilo y programacion software en
instituciones del Sector Publico.
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Experiencia Dos afios en labores de andlisis, disefio y
programacion de software.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Recursos
Humanos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un instrumento
orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la Unidad, asi
como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman, asi como
los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su proposito es brindar informacion a los empleados del Departamento de Recursos
Humanos respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia jerarquica y
demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le permitan
adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Recursos Humanos, incluyendo su descripcion,
objetivo, marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Recursos Humanos
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende
orientar a los funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y
solucién de problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan
entre si cada una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Recursos
Humanos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
cuenten con una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones
gue corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Recursos Humanos de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las
mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Recursos Humanos, tengan conocimiento de la esfera de competencias,
funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacion
gue deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus
relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla’, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Recursos Humanos.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual serd aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacién, quienes
emitiran el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el proposito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucion de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.



deleted. Verfy that the Ink points tothe corect fle and location.

Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” .
Manual de Organizacién y Funciones : I (o

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS = e e cont

Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitaciéon de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica
respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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a. Cumplir con las finalidades de la Ley Orgénica de ZOLIC.

b. Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

c. Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

d. Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

e. Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

f. Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

g. Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.

h. Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

i. Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

j. Cualquier otra funcidén no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

8. ORGANIGRAMA

11
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. DESCRIPCION

El Departamento de Recursos Humanos es el 6rgano responsable de la gestion del
recurso humano en la Zona Libre, mediante la ejecucion de los procesos de
reclutamiento, seleccién, nombramiento, induccion, capacitacion, desarrollo y
control administrativo del recurso humano, asi como de la planificacion y
coordinacion de actividades que coadyuven al fortalecimiento del clima
organizacional de la Institucion. Depende jerarquicamente de la Direccion de
Administracion de Servicios de Apoyo.

2. OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucion en
materia de gestion de recursos humanos, asi como la contratacion de servicios
técnicos y profesionales para el fortalecimiento y desarrollo de los objetivos de
ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Recursos Humanos de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Orgéanica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y su
Reglamento.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-
92 del Congreso de la Republica y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
y su Reglamento.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002.

Normas especificas e Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e Decreto No. 1441, Cbdigo de Trabajo de Guatemala.

13
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e Resolucion J.D.05/05/2019, Reglamento para la
Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas,
ZDEEP.

e Reglamento Interior de Trabajo.

e Acuerdo Ministerial No. 223-2016 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Directrices para la
implementacién del Sistema Guatenéminas.

4.

FUNCIONES

Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Recursos Humanos de la Zona
Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones
siguientes:

a.

b.

Desarrollar, implementar y comunicar politicas, normas y procedimientos de
gestion y desarrollo de recursos humanos.

Desarrollar y administrar los programas de induccién, capacitacion, formacion y
especializacion del recurso humano al servicio de la Zona Libre y de las Zonas
de Desarrollo -ZDEEP-.

Evaluar y actualizar la estructura de puestos de las dependencias de la Zona
Libre y gestionar las acciones necesarias para su efectivo funcionamiento.
Disefar y administrar el Sistema de Evaluacion del Desempefio que permita
mejorar el rendimiento del recurso humano de la Zona Libre.

Gestionar los procesos de dotacion de recurso humano para ocupar puestos de
trabajo del predio fiscal y ZDEEP, asi como la contratacion de servicios técnicos
y profesionales.

Administrar los procesos de compensacion y otorgamiento de incentivos
laborales al personal de la Zona Libre.

Desarrollar actividades de bienestar laboral tales como eventos culturales,
deportivos, sociales y recreativos para el personal de la Institucién.

Administrar los beneficios y prestaciones establecidas en la normativa aplicable.
Participar en las comisiones bipartitas establecidas en la normativa vigente para
el efectivo otorgamiento de los beneficios a los trabajadores.

Brindar asesoria y acompafiamiento a las dependencias de la Zona Libre en los
procesos de administracion del clima laboral y cultura organizacional; asi como,
impulsar planes de accién para promover un ambiente laboral sano, que
contribuya al efectivo desempefio y logro de los objetivos Institucionales.
Coordinar la aplicacion de medidas disciplinarias necesarias, emitiendo
sanciones a los empleados que no cumplan con los requerimientos minimos de
las obligaciones establecidas en el reglamento interno de trabajo, y las leyes
vigentes de nuestro pais.
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5.

Coordinar actividades y acciones con la organizacion sindical de la Zona Libre y
fungir como vinculo de comunicacion con la Direccion de Servicios de Apoyo,
Subgerencia y Gerencia General.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Recursos Humanos esté
integrado de la siguiente forma:

a. Seccion de Dotaciéon y Desarrollo, responsable de administrar los procesos de

reclutamiento, seleccion, contratacién, nombramiento y capacitacién de personal
para cubrir los puestos vacantes de las dependencias de la Institucién; realizar
los procesos de contratacion de servicios técnicos y profesionales.

b. Seccion de Gestién de Personal, responsable de la administracion y registro
de las distintas acciones de personal, suspensiones, licencias, vacaciones,
actualizacion de datos generales, administracion de expedientes laborales de
personal; asi como de la gestion de la asignacion del bono por antigtiedad del
personal de la Institucion.

c. Seccion de Nominas, responsable de la administracion, registro y gestion de
los procesos de pago de sueldos, salarios y honorarios, beneficios econdmicos,
asignacion de bonos por antigiedad, gestion y asignacion de bonos
profesionales y otros; asi como la asignacion o modificacion de complemento
personal al salario, calculo de prestaciones laborales y ejecucion de descuentos
al personal.

PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de Recursos Humanos 011
Encargado de Dotacién y Desarrollo 011
Encargado de Gestion de Personal 011
Encargado de Nominas 011
Auxiliar de Nominas 011
6. ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

I I
DOTACION Y GESTION DE
DESARROLLO PERSONAL

NOMINAS

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Jefe de Recursos Humanos
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Director de Administracién de Servicios de Apoyo
Subalternos e Subjefe de Recursos Humanos
e Encargado de Dotacion y Desarrollo
e Encargado de Gestion de Personal
e Encargado de Nominas
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades inherentes a la
administracion de recursos humanos, velando por el cumplimiento de todo lo
dispuesto en las politicas, normas, instructivos y procedimientos que orientan
las relaciones laborales en la Zona Libre.

b. Supervisa permanentemente todos los trabajos realizados en el
departamento, tomando conocimiento de las dificultades que se presentan y
realizando las correcciones en cada caso.

c. Coordina el desarrollo e implementacion de politicas, normas Yy
procedimientos de gestion y desarrollo de recursos humanos.

d. Coordina la evaluacion y actualizacion de la estructura de puestos de las
dependencias de la Zona Libre y gestiona las acciones necesarias para su
efectivo funcionamiento.

e. Verifica que los procesos de dotacion de recurso humano para ocupar
puestos de trabajo en la Institucidn; asi como la contratacion de servicios
técnicos y profesionales se realicen de conformidad con las disposiciones
técnicas y legales vigentes.

f. Administra los procesos de compensacion y otorgamiento de incentivos
laborales al personal de la Zona Libre.

g. Administra los beneficios y prestaciones que se otorgan al personal de la
Zona Libre establecidos en la normativa aplicable.

h. Coordina la aplicacion de medidas disciplinarias necesarias, emitiendo

sanciones a los empleados que no cumplan con los requerimientos minimos
de las obligaciones establecidas en el reglamento interno de trabajo, y las
leyes vigentes de nuestro pais.

Coordina actividades y acciones con la organizacion sindical de la Zona
Libre, fungiendo como vinculo de comunicacion con la Direccion de Servicios
de Apoyo, Subgerencia y Gerencia General.
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]. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Licenciatura universitaria en Ciencias Econémicas,
Psicologia o Ingenieria Industrial, Colegiado Activo.

Otros conocimientos

e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Cddigo de Trabajo

e Computacién, Internet, formulacion de
proyectos de gestion de recursos humanos.

Experiencia

Tres afios en labores de gestiébn de recursos
humanos en Instituciones del Estado

Caracteristicas
personales

e Buen juicio.

Con criterio amplio.
Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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SUBJEFE DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Subjefe de Recursos Humanos
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos
Subalternos e Encargado de Dotacion y Desarrollo
e Encargado de Gestion de Personal
e Encargado de Nominas

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Sustituye al Jefe de Recursos Humanos en ausencia de éste, cubriendo las
necesidades del Departamento.

b. Coordina el desarrollo y administracion de los programas de induccion,
capacitacion y formacion del recurso humano al servicio de la Zona Libre y
Zonas de Desarrollo, ZDEEP.

c. Disefa y administra el Sistema de Evaluacion del Desempefio que permita
mejorar el rendimiento del recurso humano de la Zona Libre.

d. Verifica que los procesos de dotacion de recurso humano para ocupar
puestos de trabajo en la Institucidn; asi como la contratacion de servicios
técnicos y profesionales se realicen de conformidad con las disposiciones
técnicas y legales vigentes.

e. Coordina el desarrollo de actividades de bienestar laboral tales como eventos
culturales, deportivos, sociales y recreativos para el personal de la Institucion.

f. Participa en las comisiones bipartitas establecidas en la normativa vigente
para el efectivo otorgamiento de los beneficios a los trabajadores.

g. Verifica el cumplimiento de los prestadores de servicios de la institucion por
contrato, utilizando los mecanismos de control pertinentes.

h. Revisa, controla y supervisa la asistencia del personal a sus labores.

i. Coordina el traslado de la informacion de oficio a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica y Género, asi como la informacion para la actualizacion
correspondiente en la pagina web de la Institucién.

j. Elaboray coordina la ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.

k. Coordina la elaboracion del infirme del Departamento a incluir en la memoria

de labores.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Educacioén Licenciatura universitaria en Ciencias Econdmicas,
Psicologia o Ingenieria Industrial, Colegiado Activo.

Otros conocimientos e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Cddigo de Trabajo

e Computacién, Internet, formulacion de
proyectos de gestion de recursos humanos.

Experiencia Un afio en labores de gestion de recursos humanos
en Instituciones del Estado

Caracteristicas
personales

Buen juicio.

Con criterio amplio.
Responsabilidad.
Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.
Cordialidad.

Puntualidad.
Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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ENCARGADO DE DOTACION Y DESARROLLO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Dotacion y Desarrollo
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Disefa y propone politicas, normas, procedimientos e instrumentos de
dotacion de recursos humanos.

b. Planifica la dotacion del recurso humano de acuerdo con las necesidades,
disponibilidad financiera y requerimiento de las diferentes dependencias de
la Zona Libre.

c. Ejecuta los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
para ocupar puestos vacantes en la Zona Libre.

d. Elabora la proyeccion de recursos financieros para la contratacion de
servicios técnicos y profesionales de la Zona Libre.

e. Elabora acuerdos de nombramiento o0 contratacion (renglones
presupuestarios 011 y 022) para ocupar los puestos vacantes en la Zona
Libre y gestiona su autorizacion.

f. Elabora acuerdos de contratacion y de aprobaciéon de contratos de personal
temporal.

g. Coordina las gestiones para la adecuada incorporacion de los colaboradores
a nuevos puestos de trabajo.

h. Proporciona informacion relacionada con el ambito de su competencia a
requerimiento de entes fiscalizadores y otras entidades, segun corresponda.

i. Define los instrumentos técnicos para los procesos de dotacidn del recurso
humano de la Zona Libre y Zonas de Desarrollo, ZDEEP.

j. Realiza las rescisiones de los contratos del renglon 029 y Subgrupo 18.

k. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Pensum cerrado en la Licenciatura en

Administracion de Empresas, Psicologia o carrera
afin.
Otros conocimientos e |Ley de Servicio Civil y su Reglamento
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e Cddigo de Trabajo
e Procesos de dotacion de recursos humanos en
instituciones del Estado

Experiencia Dos afios en labores de gestion de recursos
humanos

Caracteristicas e Buena presentacion.

personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Orden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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ENCARGADO DE GESTION DE PERSONAL

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Gestién de Personal
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

5. TAREAS PRINCIPALES

a. Propone politicas, normas y procedimientos, relativos a la gestion de
personal de la Zona Libre.

b. Brinda asesoria e informacion sobre gestiones de personal a los
colaboradores y ex- colaboradores de la Zona Libre.

c. Administra el registro y control de datos actualizados del recurso humano de
la Zona Libre, para contar con informacion personal, laboral, patrimonial,
académica, familiar y de salud.

d. Atiende los requerimientos del personal en cuanto a la emision de
constancias laborales, certificados de trabajo, solvencias, record laborales,
etc.

e. Gestiona los periodos de vacaciones, licencias, suspensiones, permisos,
bonos de antigtiedad y demas acciones de personal de la Zona Libre.

f. Realizalos avisos por tomas de posesion, ascensos y entregas de cargo ante
la Contraloria General de Cuentas.

g. Monitorea el cumplimiento del horario ordinario del personal de la Zona Libre
e informar al Jefe de Recursos Humanos.

h. Custodia y administra los expedientes laborales de los colaboradores y
excolaboradores de la Zona Libre.

i. Proporciona informacion relacionada con el @ambito de su competencia a
requerimiento de entes fiscalizadores y otras entidades, segun corresponda.

j. Elabora acuerdos de nombramiento, traslado y baja del personal, a
requerimiento de las autoridades superiores de la Zona Libre.

k. Integra el expediente para pago de prestaciones laborales de trabajadores

contratados bajo los renglones presupuestarios 011, 021 y 022 que se retiran
de la Zona Libre, derivado de renuncias, rescision de contratos o,
remociones.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.
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6. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Pensum cerrado en la Licenciatura en Ciencias
Econodmicas, Psicologia o carrera afin.

Otros conocimientos

e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Cddigo de Trabajo

e Procesos de gestibn de personal en
instituciones del Estado

Experiencia

Dos afos en labores de gestion de recursos
humanos

Caracteristicas
personales

e Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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7.

ENCARGADO DE NOMINAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Encargado de NOGminas

Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos

Subalternos e Auxiliar de Néminas

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

8.

TAREAS PRINCIPALES

Formula politicas, normas y procedimientos, relativos a la administracion de
la nébmina de la Zona Libre.

Elabora la proyeccion de recursos financieros para el pago de las
compensaciones del personal de la Zona Libre.

Asegura que el sistema de ndminas se mantenga actualizado y con
informacion de la relacion laboral de cada empleado de la Zona Libre.
Coordina la actualizacion de las acciones, movimientos y gestiones de
personal para el pago de las compensaciones, beneficios econémicos y
prestaciones laborales en los registros correspondientes.

Realiza el calculo y elabora documentos de respaldo para integrar
expedientes de registro y liquidacion de las ndéminas de pago de
compensaciones, beneficios econdmicos y prestaciones laborales.
Administra, guarda y custodia todos los documentos de soporte de las
nominas de pago del personal.

Brinda asesoria e informacion sobre compensaciones a los colaboradores y
ex colaboradores de la Zona Libre.

Asigna o modifica el complemento personal al salario, asi como otras
asignaciones monetarias, de acuerdo a las instrucciones emitidas mediante
acuerdo por la Gerencia General, en aplicacion de disposiciones legales
emitidas por las autoridades gubernamentales y de la Zona Libre.

Asigna o modifica bonos y otros beneficios monetarios establecidos mediante
Acuerdo de Gerencia General; asi como la bonificacién profesional para el
personal de la Zona Libre que cumpla con dicha condicion.

Revisa y elabora de manera conjunta con el Encargado de Contabilidad el
cuadro de plazas, para determinar el personal afecto a declaracién de ISR.
Efectua calculos, descuentos al personal de acuerdo a su naturaleza, tales
como suspensiones del IGSS, descuentos judiciales, fianza, Bantrab,
sindicato, dia de recreacion, boleto de ornato, etc.

Recibe y revisa reportes de tiempo extraordinario de acuerdo a las
normativas, reglamentos y procedimientos vigentes.
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m. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

9. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en la Licenciatura en
Administracion de Empresas, Psicologia o carrera
afin.

Otros conocimientos e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Cddigo de Trabajo

e Procesos de célculo y elaboracién de néminas
en instituciones del Estado

Experiencia Dos afios en labores de administracion de nominas

de pago

Caracteristicas e Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.

Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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AUXILIAR DE NOMINAS

10.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Auxiliar de Nominas

Renglon 011

presupuestario

Jefe Inmediato Encargado de NGminas

Subalternos Ninguno

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

11. TAREAS PRINCIPALES

coow

Apoya al Encargado de Noéminas en la elaboracién de ndéminas en general.
Elabora liquidaciones laborales.

Elabora Boletas de Pago y los entrega a los colaboradores de la Zona Libre.
Elabora nébminas de pago de aguinaldo, reserva de cesantia, utilidades,
bono 14.

Apoya al Encargado de NOominas en elaboracion de la nébmina de provisiones
anuales.

Verifica, controla y actualiza los pagos, beneficios que se deben aplicar en
nominas a los trabajadores de la institucion.

Actualiza el cuadro de plazas de la institucion.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

12.PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias
Econdmicas, de preferencia en Administracion de
Empresas o carrera afin.

Otros conocimientos | e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

e Cadigo de Trabajo

e Procesos de calculo y elaboracién de nédminas
en instituciones del Estado

Experiencia Un afio en labores de célculo de ndminas de pago

Caracteristicas Buena presentacion.

personales Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.
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e Proactividad.
e Disciplina.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Administracion Interna de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” describe la estructura y funciones de la misma, constituyéndose en un
instrumento orientador que permite tener claramente definidas las funciones de la
Unidad, asi como de las tareas que tienen asignadas los puestos que la conforman,
asi como los niveles jerarquicos y dependencia funcional.

Su propésito es brindar informacién a los empleados del Departamento de
Administracion Interna respecto a la estructura, funciones, relaciones, dependencia
jerarquica y demas caracteristicas organizacionales dentro de la Institucion, que le
permitan adaptarse a las condiciones del medio ambiente interno y externo.

En su Capitulo I, el Manual contiene las generalidades del instrumento, referentes
a los objetivos, confidencialidad, campo de aplicacion, normas generales para uso
del Manual y los términos de uso frecuente.

En el Capitulo Il se presenta un glosario con las definiciones de los principales
conceptos utilizados en el Manual, para una mejor comprension.

El Capitulo 1l comprende los aspectos generales de la estructura funcional de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, incluyendo misién,
vision, valores institucionales, marco juridico, descripcion, objetivos, funciones,
estructura y organigrama general de la Institucion.

El Capitulo IV describe en forma pormenorizada los elementos de organizacion
interna del Departamento de Administracion Interna, incluyendo su descripcion,
objetivo, marco legal, funciones, estructura interna y organigrama, asi como las
descripciones de los puestos que la integran.

El Manual deberé ser considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios
gue surgen de las necesidades propias de toda organizacion y estar bajo revision
técnica permanente para mantener su utilidad.
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. GENERALIDADES DEL MANUAL

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
a. General

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Administracion Interna
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, pretende
orientar a los funcionarios y empleados de la misma en la toma de decisiones y
solucién de problemas relacionados con el qué hacer y las relaciones que guardan
entre si cada una de las unidades y/o puestos que la conforman.

b. Especificos

e Que todos los funcionarios y empleados del Departamento de Administracion
Interna de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
cuenten con una guia técnica que los oriente sobre las funciones y relaciones
gue corresponden a cada unidad dentro de la Institucion.

e Proveer a funcionarios y empleados de la Institucion, principalmente a los que
conforman el Departamento de Administracion Interna de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi
como de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucion de las
mismas.

e Que los funcionarios y empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla” en general y, particularmente del Departamento de
Administracion Interna, tengan conocimiento de la esfera de competencias,
funciones y jerarquia de esta Unidad, asi como de los canales de comunicacién
gue deben seguir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus
relaciones con otros puestos y unidades de la Institucion.

2. DIVULGACION

Las disposiciones que emanan de este Manual deben ser de pleno conocimiento
del personal que esté afectado por las mismas, por lo cual, es necesario promover
la debida divulgacion verbal o escrita del mismo, para facilitar su consulta rapida y
oportuna.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de uso obligatorio en todas las unidades y dependencias de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” “Santo Tomas de
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Castilla”, para establecer los canales de comunicacion y conformacion del
Departamento de Administracion Interna.

4. NORMAS GENERALES DE USO

a. Toda adicion, supresion o enmienda a este Manual sera aprobada mediante
acuerdo de Junta Directiva luego de ser analizada en forma conjunta por el
Departamento de Administracién Interna y la Unidad de Planificacion, quienes
emitiran el proyecto de acuerdo correspondiente.

b. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo
determinen o justifiquen, debiendo cumplir con el procedimiento descrito en la
literal a. que antecede.
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II. DEFINICIONES BASICAS

1. DESCRIPCION

Es la definicion sucinta que se establece para cada unidad administrativa, dando
una idea general de su propdsito u objetivo general.

2. FUNCION

Es una actividad o conjunto de actividades orientadas a la consecucion del objetivo
dentro de una unidad administrativa.

3. MANUAL DE ORGANIZACION

Es un documento que contiene informacion detallada referente a antecedentes,
marco juridico, funciones, estructura y relaciones, tanto de la organizacion global
como de sus unidades administrativas.

4. OBJETIVO

Constituye el fin que persigue la unidad administrativa, su razon de ser o el propésito
principal de su existencia como tal. Indica aquellos aspectos técnico —
administrativos que se lograran alcanzar por medio de la ejecucion de las funciones
gue le competen a la unidad.

5. ORGANIGRAMA

Es el esquema, dibujo o disefio que representa graficamente la estructura de una
organizacion o empresa o parte de ella, las unidades que la conforman y las
relaciones que éstas guardan entre si.

6. ORGANIZACION

Es la segunda funcion administrativa que consiste en estructurar apropiadamente la
organizacion de modo que se puedan lograr sus objetivos y sus metas. La gerencia
debe determinar las relaciones formales entre las funciones que se deben ejercer,
el personal que ha de intervenir y los factores fisicos del ambito de trabajo. La
funcién administrativa de organizar se define como el proceso de establecer
relaciones entre los recursos disponibles de la organizacién, de modo que su
estructura facilite la consecucién de los objetivos de la empresa o institucion. Dentro
de esta definicion se establecen las relaciones de autoridad y responsabilidad. *

! Thierauf Robert, Klelamp Robert, Geeding Daniel. Principios y Aplicaciones de Administracion. Editorial
Limusa, México 1990.
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7. UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de puestos que desarrollan una o mas funciones dentro de la
organizacion y que guardan entre si relaciones de autoridad y responsabilidad. Para
el caso de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” lo
constituyen las distintas unidades organizacionales que lo conforman, a saber,
direcciones, departamentos, secciones y unidades.
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Il ASPECTOS GENERALES DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE
CASTILLA”

1. MISION

Somos una institucion con un enfoque dirigido hacia la industrializacién, servicios y
comercializacién, atrayendo la inversion nacional y extranjera, para la ejecucion de
proyectos que reactiven la economia nacional del pais, principalmente a través de
la promocidn y facilitacion del régimen de Zonas de Desarrollo Econémico Especial
Publicas —ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice de
desempleo a nivel nacional.

2. VISION

Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica, que contribuya a la
recaudacion de tributos fiscales, a través de las actividades de importacion y
exportacion, que se realicen dentro de ZOLIC, expandiendo nuestros servicios a
través de la habilitacion y autorizacion de Zonas de Desarrollo Econdmico Especial
Publicas — ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

3. VALORES INSTITUCIONALES

a. Trabajo en equipo. Unimos esfuerzos para el logro de nuestros objetivos,
complementando y potenciando las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para ofrecer a nuestros clientes servicios de calidad.

c. Excelencia en el servicio. Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura,
brindando soluciones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros
usuarios con el propdsito de adaptarnos a ellas y superar sus expectativas.

d. Transparencia. Todas las actitudes y acciones responden a las normas de
conducta moral y social regidas por la ética y la transparencia se refleja en el
desempefio de las funciones asignadas.

e. Responsabilidad. Todas las funciones y tareas asignadas se cumplen de manera
efectiva con disciplina y espiritu de equipo.

f. Conciencia ambiental. Aprovechar los recursos naturales y practicar las medidas
de mitigacion necesarias en la ejecucion de proyectos, para minimizar los
impactos negativos de éstos en el medio ambiente.
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4. MARCO JURIDICO NORMATIVO INSTITUCIONAL

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus
actuaciones en lo preceptuado en las disposiciones legales siguientes:

TIPO

DISPOSICION

Normas generales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Plan Nacional de Desarrollo, K'atun Nuestra
Guatemala 2032.

Acuerdo sobre Facilitacién de Comercio -AFC- el 8 de
marzo del 2017, Plan de Accion Nacional.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Trabajo.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto 42-2001 del Congreso de la Republica, Ley de
Desarrollo Social.

Decreto 135-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Atencion a las Personas con Discapacidad.

Decreto 7-2013 del Congreso de la Republica, Ley
marco para regular la reduccion de la vulnerabilidad,
la adaptacion obligatoria del Cambio Climatico y la
mitigacion de gases de efecto invernadero/Plan de
Accion Nacional de Cambio Climatico —-PANCC-
Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular
la aplicacion de la politica que, en materia de recursos
humanos se debe implementar en la administracion
publica.

Acuerdo Gubernativo No. 302-2009, Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres.
Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala
31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 96-2019, Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas.
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo 635-2005, Politica Publica

respectico de la prevencibn a la infeccibn de
Transmisién Sexual ITS, y ala respuesta a la epidemia
del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida SIDA.
Acuerdo Gubernativo 143-2014. Politica Publica para
la convivencia y eliminacion del racismo y la
discriminacion racial.

Decreto 14-2002, Ley General de Descentralizacion.
Acuerdo Gubernativo No. 614-2005, Politica Nacional
para el Desarrollo de las Micro, Pequefas y Medianas
Empresas.

Plan Nacional de Innovacién y Desarrollo — PLANID,
Politica General de Gobierno.

Politica Integrada de Comercio Exterior 'y
Competitividad e Inversiones.

Politica Nacional de Competitividad 2018-2032
Politica Nacional de Empleo Digno 2017-2032.
Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de
Conservacion y Proteccion y Mejoramiento del
ambiente y los recursos naturales.

Normas especificas

Decreto No. 22-73 del Congreso de la Republicay sus
reformas, Ley Organica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo Numero 23-73, Reglamento de
la Ley Orgéanica de la Zona Libre de Industria y
Comercio “Santo Tomas de Castilla” y sus reformas.
Acuerdo Gubernativo de fecha 31 de Julio de 1981,
Reglamento de arrendamiento de terrenos y locales.
Acuerdo Ministerial No. 234-2018 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas que la
"Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Santo Tomas de Castilla -ZOLIC-".
Resolucion J.D. No 05/04/2019, ZOLIC, Reglamento
para la Autorizacién, Habilitacion y Funcionamiento de
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Acuerdo Ministerial No. 274-2019, Ministerio de
Finanzas Publicas, Reglamento de Tarifas para las
Zonas de Desarrollo Econémico Especial Publicas y
sus reformas.

Resolucion J.D. No 100/40/2021 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla”, Reglamento de Inversiones
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Financieras de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”.

e Resolucion J.D. 14/03/2022 de la Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla”, Codigo de Etica de la Zona Libre de Industria
y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

e Acuerdo J.D. No. 20/31/2022 Reglamento Orgéanico
Interno de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”-.

e Resolucion J.D. No. 02/01/2023 de la Junta Directiva
de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla, Reglamento Interior de Trabajo de
la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” — ZOLIC-.

5. DESCRIPCION

Segun el articulo 1 de su ley organica, la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” es una entidad con personalidad juridica, patrimonio propio,
autonomia funcional y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” funciona en un
area extra-aduanal ubicada dentro del perimetro demarcado en el plan regulador
del Puerto Santo Tomas de Castilla, departamento de Izabal, y en las areas extra-
aduanales que habilitara para sus zonas de desarrollo econdmico especial publicas,
gue se podran ubicar en cualquier parte del territorio nacional. Se entiende por area
“‘extra aduanal”’, el area fisica vigilada donde se permite ingresar a una parte
delimitada del territorio nacional mercancias que se consideran como Si no
estuviesen en el territorio aduanero, con respecto a los derechos e impuestos de
importacion.

6. OBJETIVO

Disefar y planificar estrategias que conduzcan a aprovechar al maximo los recursos
de ZOLIC con énfasis en promover la inversion, el empleo, la calidad y la
prosperidad.

7. FUNCIONES
De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del Decreto No. 22-73 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio

“Santo Tomas de Castilla”, reformado por el Decreto 30-2008 del Congreso de la
Republica, son funciones de la Zona Libre, las siguientes:
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Cumplir con las finalidades de la Ley Organica de ZOLIC.

Promover el desarrollo de las actividades a que se refiere el articulo 4 de dicha
Ley.

Promover inversiones nacionales y extranjeras en la Zona Libre.

Construir la infraestructura necesaria para el desarrollo de los fines de la Zona
Libre.

Promover y autorizar el desarrollo de infraestructura por parte de los
inversionistas en la Zona Libre.

Dar en administracion, arrendamiento o en usufructo oneroso, los bienes
inmuebles de la Zona Libre para que se destinen a las actividades especificadas
en el articulo 4 de la ley.

Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades de ZOLIC.
Prestar servicios relacionados con las actividades de los usuarios de la Zona
Libre.

Prestar servicios logisticos de almacenaje, custodia y manejo de mercancias en
las Zonas Libres.

Cualquier otra funcion no contemplada en la presente ley y que sea directamente
necesaria para el mejor desarrollo de la Zona Libre.

ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

«SANTO TOMAS DE CASTILLA»
ORGANIGRAMA GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

ALTA DIRECCION

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA GENERAL

OPERACIONES COMERCIALIZACION

—

. PROMOCION Y RECURSOS
INGENIERIS MERCADEO HUMANOS

SERVICIOS DE APOYO

EJECUCION

—1

ATENCION AL
PROTECCION USUARIO INFORMATICA

SALUD Y SEG
OCUPACIONAL FINANCIERO

p—
ADMINISTRACI
ON INTERNA
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V. ELEMENTOS DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA

1. DESCRIPCION

El Departamento de Administracion Interna es el 6rgano responsable de la gestion
de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y
vehiculos de la Zona Libre, asi como de la logistica para el apoyo a las unidades
administrativas, mediante la planificacibn y ejecucion de los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios para la dotacién de los recursos necesarios.
Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion de Servicios de Apoyo.

2. OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la Institucion en
materia de archivo, compras, bodega y logistica, asi como el soporte administrativo
adecuado para el fortalecimiento y desarrollo de los objetivos de ZOLIC.

3. MARCO NORMATIVO

El Departamento de Administracion Interna de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”, fundamenta sus actuaciones en lo preceptuado en las
disposiciones técnicas y legales siguientes:

TIPO DISPOSICION

Normas generales e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de ZOLIC, Decreto No. 22-73 y sus
reformas Decreto No. 30-2008 del Congreso de la
Republica y su Reglamento.

Normas especificas e Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

e Decreto No. 1441, Codigo de Trabajo de Guatemala.

e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Sistema de Informacion de Contrataciones Yy
Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS -

4. FUNCIONES
Para el logro del objetivo citado, el Departamento de Administracion Interna de la

Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, realiza las funciones
siguientes:
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5.

Coordinar los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios por compra
directa, cotizacion o licitacion para la Institucion.

Velar por el buen funcionamiento, el mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos asignados de ZOLIC, asi como el uso adecuado de los mismos.
Diligenciar el ingreso y egreso de la correspondencia de la Institucidn; asi como
atender al usuario que lo requiere.

Coordinar y supervisar el almacenamiento de suministros y equipo de oficina de
ZOLIC.

Realizar el registro de 6rdenes de compra y Comprobantes Unicos de Registro
de la ejecucion presupuestaria de ZOLIC, verificando que toda operacion cuente
con la documentacién legal de respaldo que corresponda;

Aprobar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, para el pago de los bienes
y servicios que se adquieren en la Institucion y custodia de los expedientes
respectivos.

Efectuar las compras de acuerdo a la asignacion presupuestaria; de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado y otras leyes o normativa que regulen
la materia;

Administrar el almacén, llevando controles de ingresos y egresos de materiales,
suministros y de existencias;

Brindar apoyo logistico para la realizacion de las diferentes actividades de
ZOLIC.

Llevar un control de vehiculos al servicio de la Institucion y consumo de
combustible.

Prestar servicio de mensajeria, certificacion de documentos oficiales de la
Institucion.

Coordinar el proceso de mantenimiento, limpieza y conservacion de las
edificaciones e instalaciones de ZOLIC.

. Certificar las fotocopias de documentos de la Institucion que solicitan los

interesados.

Administrar el archivo general de la Dependencia.

Recibir, controlar y distribuir la correspondencia hacia lo interno de ZOLIC y a
las instituciones publicas o privadas externas.

Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por la ley y las autoridades
superiores de la Institucion, en el &mbito de su competencia.

ESTRUCTURA INTERNA

Para el desarrollo de sus funciones, el Departamento de Administracién Interna esta
integrado de la siguiente forma:

a.

Seccién de Compras, responsable de administrar los procesos de cotizacion y
compra de acuerdo con los procedimientos establecidos y normados por la
institucion y entes rectores y fiscalizadores; publicar las compras en el sistema
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GUATECOMPRAS de acuerdo con La ley de Contrataciones del Estado, asi
como las liquidaciones correspondientes en el sistema SIGES.

b. Seccion de Almacén, responsable de llevar el registro, control y utilizacién de
formas para la gestion de bienes fungibles y no fungibles, tanto a nivel de
ingreso, egreso y control de bienes de acuerdo con las necesidades de las
distintas unidades administrativas de la Institucion.

c. Seccion de Servicios Generales, responsable de proporcionar los servicios
gue requieran las dependencias en materia de gestion de correspondencia,
mensajeria, conserjeria, transporte y mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario y equipo de oficina.

d. Seccion de Inventarios, responsable del registro y control de los bienes
muebles que estan asignados a las distintas unidades de la Zona Libre, asi como
mantener actualizado el control de asignacion y resguardo de los activos de la

Institucion.
PUESTO RENGLON PRESUPUESTARIO
Jefe de Administracion Interna 011
Responsable de Archivo General 011
Encargado de Compras 011
Auxiliar de Compras 011
Encargado de Almacén 011
Auxiliar de Almaceén 011
Encargado de Inventarios 011
Auxiliar de Inventarios 011
Encargado de Servicios Generales 011
Responsable de Casa de Visitas 011
Conserje 011

6. ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JEFATURA

SERVICIOS
GENERALES

COMPRAS ALMACEN INVENTARIOS

7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
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JEFE DE ADMINISTRACION INTERNA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Jefe de Administracion Interna

Renglén 011

presupuestario

Jefe Inmediato Director de Administracién de Servicios de Apoyo

Subalternos Responsable de Archivo General

Encargado de Compras

Encargado de Almaceén

Encargado de Inventarios

Encargado de Servicios Generales

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa las labores que se realizan
en el Departamento de Administracion Interna.

b. Supervisay coordina las actividades de Compras y Contrataciones.

c. Coordina los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios por cotizacion
o licitacion.

d. Coordina el tramite de las requisiciones de materiales y suministros que
presenten las distintas unidades administrativas de la Institucion.

e. Coordina los trabajos de instalacion, reparacion, limpieza y mantenimiento
gue se realicen en las instalaciones de la Institucion.

f. Administra y asegura el funcionamiento y mantenimiento adecuado de los
servicios basicos de las instalaciones de ZOLIC (agua, luz, teléfono, aire
acondicionado, lamparas, entre otros).

g. Administra y coordina el uso adecuado de las areas de parqueos en las
instalaciones de la Institucion.

h. Coordina, programa y verifica los servicios de mantenimiento y reparacion
de desperfectos o fallas mecanicas que se realicen a los vehiculos de la
Institucion.

i. Supervisa que los vehiculos al servicio de ZOLIC se encuentren con
combustible para realizar diligencias oficiales, llevando un estricto control de
la asignacion proporcionada por vehiculo y comisién por medio de las
bitacoras.

j. Lleva control de los vehiculos de la Institucién, su limpieza y mantenimiento,
asi como las llaves de los mismos y el registro de las calcomanias vigentes
de éstos.
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k. Lleva un registro actualizado de los servicios técnicos, reparaciones fisicas
y mantenimiento preventivo a las instalaciones, incluyendo lavado de
cortinas y persianas; limpieza y mantenimiento de maquinas y equipo de
oficina de la Institucion.

|.  Administra la base de datos de proveedores, fecha de cambio o compra de
piezas, mantenimiento preventivo, talleres mecénicos, de los servicios
generales de la Institucién.

m. Administra el pago oportuno del Impuesto de Circulacién de Vehiculos y de
los seguros de los vehiculos de la Institucién.

n. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Licenciatura universitaria en Ciencias EconOmicas

o Ingenieria Industrial, Colegiado Activo.

Otros conocimientos e Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

e Sistema GUATECOMPRAS

e Sistema SIGES

Experiencia Tres afios en labores de gestion administrativa y
servicios de apoyo en Instituciones del Estado
Caracteristicas e Buen juicio.
personales e Con criterio.
e Amplio.
e Responsabilidad.
e Iniciativa.

e Buenas relaciones interpersonales.
Buena presentacion.

Cordialidad.

Puntualidad.

Disponibilidad de horario.
Proactivo.

Liderazgo.
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RESPONSABLE DE ARCHIVO GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Responsable de Archivo General
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Administracion Interna
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.
2. TAREAS PRINCIPALES

a. Disefna el plan de clasificacion de los documentos con el fin de facilitar la
obtencion de los mismos para futuras referencias.

b. Ordenay archiva adecuadamente los documentos.

c. Asegura el ingreso y egreso de documentos por medio de formularios de
control para su uso correcto.

d. Establece los mecanismos, normas necesarias para el orden, registro,
control y uso de los archivos de la institucion.

e. Elabora una guia de documentos, para poder codificar el archivo.

f. Orienta al personal que utiliza informacion del archivo, asegurando el uso
ordenado y correcto de los documentos de archivo de la institucion.

g. Administra toda la documentacién objeto de archivo de la institucion.

h. Guarda y custodia de toda la documentacion de archivo de la institucion.

I. Reproduce y escanea documentos de acuerdo a las necesidades.

J. Realiza publicacion anual en el Diario de Centroamérica sobre el
funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias
de informacion, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo, de
acuerdo al numeral 26 del articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion
Pudblica

k. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre de una Licenciatura en Ciencias
Econdmicas o carrera afin.

Otros conocimientos | ¢  Paquetes de Ofimatica e Internet
e Manejo de archivo
e Ley de Acceso a la Informacién Publica

Experiencia Un afo en labores de archivo general.
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Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE COMPRAS

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Compras
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Administracion Interna
Subalternos e Auxiliar de Compras
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

5. TAREAS PRINCIPALES

|.  Supervisa los requerimientos efectuados a las diferentes casas comerciales
y entidades de servicios se realicen de acuerdo al procedimiento establecido
y normado por la institucion y los entes rectores y fiscalizadores del mismo.

m. Revisa que las compras sean de calidad y cumpla con los requerimientos
solicitados en la requisicion de almaceén.

n. Verifica la publicacion en el sistema Guatecompras, de aquellas compras que
por su valor sean obligatorias de acuerdo a la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado.

0. Revisa los cuadros de recepcion de pedidos de compra para su calificacion.

p. Supervisa que las compras de los pedidos solicitados cuenten con la
autorizacion necesaria y que su ejecucion sea en un tiempo minimo.

g. Avala con su firma las 6rdenes de compra y pago que sean realizadas con el
debido procedimiento.

r. Supervisa el ingreso de 6rdenes de compra y liquidacion en el sistema de
SIGES.

S. Supervisa la recepcion y procesamiento de las solicitudes y realizacion de
las compras y/o contrataciones de los bienes y servicios que requieran los
departamentos, secciones, unidades, cumpliendo con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado, normativa legal vigente, reglamentos y
normas internas sobre el mismo.

t. Elabora la planificacion anual de las compras y contrataciones de la
Institucién de acuerdo al presupuesto asignado y a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

u. Registra la documentacion de compras por Numero de Publicaciéon de
Guatecompras, NPG, en el portal Guatecompras

v. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.
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6. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum cerrado en una Licenciatura en Ciencias
Econdmicas o carrera afin.

Otros conocimientos e Paquetes de Ofimatica e Internet

e SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS.

e Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Experiencia Dos afios en labores de gestion de compras en
instituciones estatales.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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1.

AUXILIAR DE COMPRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Auxiliar de Compras

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Compras

Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Registra los Fondos Rotativos en el sistema de Sistema de Contabilidad
Integrada de Entidades Descentralizadas, SICOINDES.

b. Elaboray tramita las liquidaciones de caja chica.

c. Razona las facturas cuando ingresen a liquidacion de caja chica.

d. Ejecuta las compras en un tiempo adecuado, de conformidad con el
programa correspondiente.

e. Apoya al Encargado de Compras en la elaboracion de érdenes de compra y
liquidacion en el sistema de SIGES.

f. Apoya al Encargado de Compras en la ejecucion de las actividades técnicas
y secretariales de la Seccion que sean requeridas.

g. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO
Educacion Sexto semestre en una carrera universitaria a nivel

de Licenciatura en Ciencias Econdmicas o carrera
afin.

Otros conocimientos | e  Paquetes de Ofimatica e Internet

e SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS.

e Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento

Experiencia Un afio en labores de gestibn de compras en

instituciones estatales.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.
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e QOrden.
e Proactividad.
e Disciplina.
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ENCARGADO DE ALMACEN

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Almacén
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Administracion Interna
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Resguarda y custodia los materiales y suministros, verificando que la
ubicacion y espacio fisico de las instalaciones sean las adecuadas para el
almacenamiento, conservacion y seguridad de los mismos.

b. Registra y actualiza los ingresos y egresos de los materiales y suministros
enviados, donados, o adquiridos con presupuesto propio, a través de las
tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

c. Elabora un programa de compras trimestral para stock basico de materiales
y suministros del almacén, programando las adquisiciones del periodo
conforme a las necesidades de la Institucion a fin de contar con el
reabastecimiento oportuno.

d. Clasifica y almacena los productos de acuerdo con su naturaleza y
codificarlos para su facil identificacion y ubicacion.

e. Revisa y recibe el producto que ingresa y las facturas correspondientes
verificando que coincidan fisicamente con lo facturado, pedido y la orden de
compra respectiva; verificando cuando corresponda fecha de vencimiento,
de fabricacion, y en el caso de los productos con caracteristicas relevantes
solicitar la aceptacion por parte de la unidad solicitante.

f. Provee de materialesy suministros a las distintas unidades
administrativas de la Institucion, si hubiera en bodega.

g. Elabora constancias de ingresos a almacén y a inventario con el expediente
de compra después de revisados los materiales y suministros, el cual forma
parte del documento soporte del expediente, asi como otros documentos
propios de su especialidad.

h. Traslada expedientes completos de pago al Departamento Financiero para

continuar con el proceso respectivo.

Coordina todo lo relacionado al despacho de materiales y suministros hacia
las diferentes unidades solicitantes, de acuerdo con una calendarizacion
establecida, salvo casos de emergencia.

Elabora reporte mensual sobre existencias de materiales y suministros,
trasladandolo oportunamente al Encargado de Almacén.
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k. Lleva el control de existencias minimo y maximo; y establece el punto de
reorden de los productos para las necesidades de reabastecimiento,
informando lo conducente al Encargado de Almaceén.

|. Lleva el registro y control de las requisiciones entregadas.

m. Realiza inventarios y conteos fisicos periddicos de los materiales y
suministros, para establecer las existencias.

n. Elabora mensualmente informes de productos a vencer en los proximos
treinta dias, productos vencidos y productos en mal estado, trasladandolos
al Encargado de Almacén.

0. Gestiona la Cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

p. Tramita las solicitudes de autorizacion de los formatos y documentos del
area de almacén ante la Contraloria General de Cuentas.

g. Custodia y resguarda los documentos y otras formas autorizadas para uso
de area de almacén, verificando que se tenga existencia de los mismos.

r. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum Cerrado en una carrera de Ciencias
Econdmicas.

Otros conocimientos | ¢ Paquetes de Ofimatica e Internet.

Experiencia Dos aflos en labores de almacenaje en
instituciones estatales.

Caracteristicas e Buena presentacion.

personales e Responsabilidad.

e Discrecion.

e Iniciativa.

e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.

e Orden.

e Proactividad.

e Disciplina.
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AUXILIAR DE ALMACEN

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Auxiliar de Almacén
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Encargado de Almacén
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

S0

— —

TAREAS PRINCIPALES

Efectia los registros y actualizaciones de los ingresos y egresos de los
materiales y suministros enviados, donados, o adquiridos con presupuesto
propio, a través de las tarjetas kardex autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Revisa y recibe el producto que ingresa y las facturas correspondientes
verificando que coincidan fisicamente con lo facturado, pedido y la orden de
compra respectiva, verificando cuando corresponda fecha de vencimiento,
de fabricacion, y en el caso de los productos con caracteristicas relevantes
solicitar la aceptacion por parte de la unidad solicitante.

Provee materiales y suministros a los distintos departamentos y secciones
cuando lo requieran, siempre que hubiera en existencia.

. Elabora constancia de ingresos a almacén y a inventario con el expediente

de compra después de revisados los materiales y suministros, como parte
del documento soporte del expediente, asi como otros documentos propios
de su especialidad.

Lleva el registro y control de las requisiciones entregadas.

Revisa expedientes de compra y el bien para darle ingreso al Almacén.
Elabora constancias de ingreso a almacén e inventario.

Transfiere al libro contable de almacén el nimero de constancias de
ingresos y valor de la misma.

Transferir al libro contable de egresos la informacion de requisiciones.
Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en una Licenciatura en Ciencias

Econdmicas o carrera afin.

Otros conocimientos | ¢ Paguetes de Ofimatica e Internet
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Experiencia

Un afio en labores de gestion de almacenaje en
instituciones estatales.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE INVENTARIOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Encargado de Inventarios
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Administracion Interna
Subalternos Auxiliar de Inventarios
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Coordina el proceso de registro y actualizacion de los movimientos y
traslados de los bienes propiedad de la Institucion.

b. Efectla operaciones de cargo y descargo en las Tarjetas de Responsabilidad
del personal o funcionario, en casos de toma de posesion, cese actividades
o traslado a otro puesto dentro de la Institucion.

c. Obtiene informacion de las Pdlizas de Diario para efectuar el registro de las
nuevas adquisiciones.

d. Coordinala ejecucion de los tramites correspondientes para el cargo y/o baja
de los bienes institucionales no utilizables ante las instituciones
correspondientes.

e. Coordina la identificacion del mobiliario y equipo cargado al personal, y el
estado en que se encuentran cada vez que sea necesario.

f. Verifica, de acuerdo a la tarjeta de responsabilidad, los bienes y equipos
cargados a los funcionarios 0 empleados de la institucion y notifica a las
autoridades correspondientes el faltante o inexistencia del mismo para que
se requiera del pago o reintegro respectivo.

g. Firma la solvencia extendida al personal cuando se retira de la Institucion y
extiende finiquito laboral de bienes cargados en tarjeta de responsabilidad a
ex-funcionarios o trabajadores de la Institucion.

h. Efectla conciliaciones periddicas de las tarjetas de responsabilidad contra el
libro de contabilidad.

i. Participar con la Auditoria Interna en la toma de inventario al personal de la
Institucion.

j. Recibe de manera conjunta con el Encargado de Almacén los bienes o
equipos que deben ser registrados al libro de inventarios de bienes de la
Institucion.

k. Coordina la asignacion de los codigos a los bienes del inventario.

Registra todos aquellos proyectos de inversion que impliguen mejora o
construcciéon de instalaciones o edificaciones que deben ser registradas
como bienes inmuebles de la Institucion.
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m. Lleva registro y control de los teléfonos celulares de la Institucién asignados
a empleados o funcionarios activos.

n. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucién.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Pensum cerrado en la Licenciatura en Ciencias
Econdémicas, preferentemente de Contaduria
Publica y Auditoria.

Otros conocimientos

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala

e Manejo de programas del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF.

Experiencia

Tres afos en labores de control de inventarios en
instituciones del Estado.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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AUXILIAR DE INVENTARIOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Auxiliar de Inventarios
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Encargado de Inventarios
Subalternos Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Auxilia al Encargado de Inventarios en el registro, operacion y actualizacion
de los movimientos y traslados de los bienes propiedad de la Institucion.

b. Efectla operaciones de cargo y descargo en las Tarjetas de Responsabilidad
del personal o funcionario, en casos de toma de posesion, cese actividades
o traslado a otro puesto dentro de la Institucion.

c. Efectua los tramites correspondientes para el cargo y/o baja de los bienes
institucionales no utilizables ante las instituciones correspondientes.

d. Identifica el mobiliario y equipo cargado al personal y el estado en que se
encuentran cada vez que sea necesario.

e. Verifica, de acuerdo a la tarjeta de responsabilidad, los bienes y equipos
cargados a los funcionarios 0 empleados de la institucion y notifica a las
autoridades correspondientes el faltante o inexistencia del mismo para que
se requiera del pago o reintegro respectivo.

f. Asigna los cddigos a los bienes del inventario.

g. Registra todos aquellos proyectos de inversion que impliquen mejora o
construccion de instalaciones o edificaciones que deben ser registradas
como bienes inmuebles de la Institucion.

h. Actualiza el registro y control de los teléfonos celulares de la Institucion
asignados a empleados o funcionarios activos.

I. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Sexto semestre en la Licenciatura en Ciencias
Econdémicas, preferentemente de Contaduria
Plblica y Auditoria.

Otros conocimientos e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento
¢ Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Publico de Guatemala
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e Manejo de programas del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, SIAF.

Experiencia Dos afios en labores de control de inventarios en
instituciones del Estado.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Encargado de Servicios Generales
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Jefe de Administracion Interna
Subalternos e Recepcionista

e Piloto

e Mensajero

e Conserje

Encargado de Casa de Visitas

Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

viernes.

. TAREAS PRINCIPALES

Coordina, administra y supervisa al personal de recepcion, conserjeria,
mensajeria, pilotos y personal al servicio de la Casa de Visitas.

Coordina el parque vehicular de la Institucion, garantizando la disponibilidad
de vehiculos, pilotos, combustible, reparaciones oportunas, seguros,
documentos que respalden la circulacion del mismo, para la atencion
efectiva de las diferentes comisiones programadas.

Coordina la asignacion de parqueos en las instalaciones de ZOLIC,
verificando la correcta administracion de los espacios correspondientes,
tanto para empleados como para visitantes de la Institucion.

Coordina el mantenimiento y reparacion de los vehiculos de forma oportuna.
Coordina la limpieza de los espacios fisicos, mobiliario y equipo, ocupada
y/o asignada a las distintas unidades administrativas de la Institucion.
Coordina la programacion, ocupacion y servicios de la Casa de Visitas de la
Institucion.

. Coordina las gestiones administrativas que garanticen el buen

funcionamiento de los servicios basicos (energia eléctrica, telefonia movil y
fija, entre otros.).

. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o

autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Pensum Cerrado en una carrera de Ciencias

Econdmicas o Ingenieria Industrial.

Otros conocimientos e Mantenimiento de instalaciones, maquinaria y

equipo.
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Experiencia

Dos afos en labores de administracion de servicios
generales en instituciones del Estado.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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1.

RECEPCIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Recepcionista

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

Subalternos

e Ninguno

Horario de trabajo

e 7:00 a 12:00y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes (Santo Tomas de Castilla).

e (0800 a 17:00 horas, de lunes a viernes
(Oficinas Ciudad Capital).

~0oooT

Q

TAREAS PRINCIPALES

Brinda atencidn a visitantes externos, dandoles orientacion para su traslado
al area correspondiente.

Lleva a cabo el registro de visitantes externos a la Institucion.

Controla el uso de parqueo de visitas.

Elabora listado visitas diarias al edificio.

Administra y controla los carné de ingreso de visitantes al edificio.

Recibe llamadas telefonicas, trasladandolas de manera adecuada y
oportuna.

Lleva libro de reportes de novedades ocurridas en la seccion, dando aviso
de las mismas a su superior en el término de 24 horas.

. Mantiene actualizado el directorio de extensiones internas y celulares del

personal de ZOLIC.

Elabora oficios y otros documentos a solicitud del Jefe Inmediato.

Valida los registros de asistencia del personal de ZOLIC que se encuentra
laborando en las oficinas y dependencias de la Institucién.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Titulo a nivel medio de Secretaria Comercial o
Secretaria Bilingue.

Otros conocimientos .

Paguetes de Ofimatica e Internet

e Archivo

Experiencia Un afio en labores de recepcion y atenciéon al
publico.

Caracteristicas e Buena presentacion.

personales e Responsabilidad.
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Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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1.

RESPONSABLE DE CASA DE VISITAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Responsable de Casa de Visitas

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

Subalternos .

Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

TAREAS PRINCIPALES

Prepara alimentos para atender a autoridades y personal hospedado en la
Casa de Visitas.

Limpia todos los ambientes de la Casa de Visitas.

Lleva control de insumos y materiales de limpieza, que se utilizan.

. Hace solicitudes de insumos y materiales de limpieza, gas, insumos para

piscina y jardineria, velando por el abastecimiento oportuno de los mismos.
Lava periédicamente la ropa de cama y cortinas de las habitaciones de la
Casa de Visitas.

Reporta de manera oportuna todos los desperfectos en Casa de Visitas.
Custodia y resguarda los bienes de Casa de Visitas.

Atiende a los visitantes, proporcionandoles los insumos y materiales que
necesitan en su estadia.

Traslada mobiliario y equipo segun instrucciones, dentro de la Casa de
Visitas.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Diploma de sexto primaria.

Otros conocimientos

Cocina y limpieza de habitaciones

Experiencia

Un afio en labores de limpieza.

Caracteristicas
personales

e Buena presentacion.
Responsabilidad.
Discrecion.
Iniciativa.

Puntualidad.
Orden.
Proactividad.
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e Disciplina.

38




Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizacién y Funciones

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA

PILOTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto Piloto

Renglon 011
presupuestario

Jefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

Subalternos e Ninguno

Horario de trabajo

viernes.

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Traslada al personal de ZOLIC a distintos lugares de la Republica de

Guatemala, de acuerdo con la comisién encomendada.

b. Traslada al personal de la Institucion a realizar comisiones o gestiones
dentro de la localidad.

c. Traslada al Encargado de Compras cuando le sea requerido.

d. Lavay mantiene limpios los vehiculos pertenecientes a la Institucion.

e. Llevar tarjeta de control de vehiculos de forma actual.

f. Revisa el mantenimiento y funcionamiento de vehiculos de uso como

motocicletas bicicletas y /o automdviles, reportando las anomalias o
desperfectos observados.

g. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Diploma de sexto primaria.

Otros conocimientos

e Reglamento de Transito
e Conduccion de vehiculos (Licencia Tipo B y M)
e Conocimientos basicos de mecanica

Experiencia

Un afo en labores de conduccién de vehiculos.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.
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MENSAJERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto

Mensajero

Renglon
presupuestario

011

Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

Subalternos

e Ninguno

Horario de trabajo

7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

. TAREAS PRINCIPALES

. Efectua labores de mensajeria dentro y fuera de las instalaciones de ZOLIC.
. Distribuye correspondencia del Edificio Administrativo en las diferentes
entidades relacionadas con ZOLIC a nivel nacional.

Elabora rutas de entrega y distribucion de documentacion de acuerdo a las
necesidades.

. Custodia y resguarda los documentos confidenciales que transporta,
guardando confidencialidad sobre los mismos.

. Conduce vehiculos livianos de la Institucién cuando sea requerido.

Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

. PERFIL DEL PUESTO

Educacion

Diploma de sexto primaria.

Otros conocimientos

e Direcciones, vias y ubicacion geogréfica
e Conduccion de vehiculos (Licencias Tipo By M)

Experiencia

Un afo en labores de mensajeria.

Caracteristicas
personales

Buena presentacion.
Responsabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Buenas relaciones interpersonales.
Puntualidad.

Orden.

Proactividad.

Disciplina.

40



Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”
Manual de Organizaciony Funciones
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA

CONSERJE
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto Conserje
Renglon 011
presupuestario
Jefe Inmediato Encargado de Servicios Generales
Subalternos e Ninguno
Horario de trabajo 7:00 a 12:00 y 14:00 a 17:00 horas, de lunes a
viernes.

2. TAREAS PRINCIPALES

a. Realizalabores de limpieza general en el area asignada de las instalaciones
de ZOLIC, en las Oficinas de Santo Tomas de Castilla y Ciudad Capital.

b. Limpia e higieniza las areas designadas del edificio (limpiar el polvo, barrer,
aspirar, fregar, limpiar las salidas de aire del techo, limpiar los servicios
sanitarios, etc.)

c. Realiza y documenta actividades rutinarias de mantenimiento e inspeccion

d. Lleva a cabo tareas de limpieza profunda y proyectos especiales

e. Reporta las deficiencias que se produzcan o de la necesidad de
reparaciones.

f. Apoya en la ejecucion de labores de mantenimiento, limpieza, reparacion y
orden dentro las instalaciones de ZOLIC.

g. Verifica la existencia de materiales e insumos de limpieza, elaborando
reportes periodicos las necesidades de los mismos.

h. Realiza otras tareas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y/o
autoridades superiores de la Institucion.

3. PERFIL DEL PUESTO

Educacion Diploma de sexto primaria.
Otros conocimientos Manejo de aparatos de limpieza
Experiencia Un afio en labores de limpieza de oficinas.
Caracteristicas e Buena presentacion.
personales e Responsabilidad.
e Discrecion.
e Iniciativa.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Puntualidad.
e Proactividad.
e Disciplina.
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