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YO, EL INFRASCRITO SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA Y GERENTE GENERAL DE LA
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA” -ZOLIC-
CERTIFICO HABER TENIDO A LA VISTA LAS HOJAS MOVIBLES, AUTORIZADAS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN LAS QUE SE ENCUENTRA EL ACTA DE
JUNTA DIRECTIVA NOMERO VEINTIUNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO (21-2024), DE
FECHA SEIS DE JUNIO DE DOS MIL VEINTICUATRO (06-06-2024), EN LA CUAL SE
ENCUENTRA EL PUNTO 5.3 EN EL QUE PUEDE LEERSE LO SIGUIENTE:

5.3 SOLICITUD DE APROBACION DE LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO DE PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS, IDENTIFICADO COMO
“GESTION DE PAGO POR HONORARIOS A PRESTADORES DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES, BAJO RENGLON PRESUPUESTARIO 029 Y SUBGRUPO DE GASTO 18”.
{REF. OFICIO GG. STC. No. 312-2024): El Gerente General y Secretario de la Junta Directiva
de ZOLIC, ingeniero Byron Estuardo Gaitan Ramos, procedié con la lectura del OFICIO GG.
STC. No. 312-2024, de fecha 06 de junio de 2024, dirigido a sefiores Junta Directiva de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla” -ZOLIC-, documento en €l que
consta lo siguiente: sefiores directores;

Respetuosamente me dirijo a ustedes, con la finalidad de remitir el OFICIO DRH. STC. No.
533-2024 de fecha 05 de junio de 2024, documento a través del cual la licenciada Marlyn
Eunice Esquivel Carrillo, Jefe de Recursos Humanos de la Institucién, traslada la propuesta
de Actualizacién del Procedimiento de pago a prestadores de servicios que actualmente se
encuentran vigente, identificado como “Gestién de pago de honorarios a prestadores de

servicios técnicos y profesionales, bajo renglén presupuestario 029 y subgrupo de gasto
18”7,

Los referidos procedimientos se detallan de la siguiente manera:
1.- Procedimiento: Pago Inicial;
2.- Procedimiento: Pagos intermedios;
3.- Procedimiento: Pago final.

Anexos: ,
Anexo I: Informe de Actividades mensual;
Anexo II: Final de Actividades.

-

e
CAsimismo, la licenciada Esquivel Carrillo, hace del conocimiento que a dicha propuesta se
incorpord las observaciones realizadas por la licenciada Heydi Maribel Sierra Carias, Asesora
de Junta Directiva de ZOLIC, por tal razdn solicita la revision, analisis y aprobacién de dicho

documento por los sefiores directores de Junta Directiva.
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Adicional a la presente se adjunta el cuadro comparativo de modificaciones y propuesta de
Acuerdo de Modificacién respectivos, elaborados con el apoyo del licenciado Eduardo de Jestis
Rodriguez Lopez, Asesor de Gerencia General en temas de Recursos Humanos.

Por lo anterior, esta Gerencia General recomienda a la Honorable Junta Directiva, analice la
documentacion presentada para que, de considerarlo oportuno, emitan el documento que
respalde la aprobacién correspondiente.

Agradeciendo la atencidén brindada a la presente, me suscribo de ustedes, firma y sella,
—  ingeniero Byron Estuardo Gaitan Ramos, Gerente General de ZOLIC.

Durante la ampliacién de la informacién, el ingeniero Gaitdn Ramos, resalté que, la
actualizacién del procedimiento, se deriva de la necesidad de involucrar a las demaéas areas
responsables (Jefe Inmediato/Jefe de Departamento/Encargado de Seccion), ya que para la
Gerencia General es un poco complicado el confirmar o validar que todas las actividades que
se describen dentro de los informes se han cumplido a cabalidad, por lo que, se considera
conveniente que, tanto la Subgerencia General o la persona bajo la cual esté a cargo el
prestador de servicio, sea quien firme de visto bueno el informe de actividades que presentan
cada uno.

En virtud de lo anterior, el sefior Vicepresidente de la Junta Directiva de ZOLIC, agradecié la
informacién brindada por la Gerencia General, por lo que sometié a consideracién de los
sefiores miembros de la Junta Directiva de ZOLIC, la solicitud antes descrita.

Los sefiores directores, de acuerdo con las justificaciones manifestadas por el Gerente General
y Secretario de la Junta Directiva, ingeniero Byron Estuardo Gaitan Ramos, dieron por recibida
. la informacién brindada por la Gerencia General de la Zona Libre de Industria y Comercio
“Santo Tomas de Castilla”, y a su vez expresaron estar de acuerdo con la solicitud presentada,

acordando por unanimidad aprobar la misma.
"
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En virtud de lo anterior, procedieron a emitir la siguiente:

TAN RAN
GENERAL
USTRIAY COMERGIO
LLA

“SANYO TOMAS DE CAST)

RESOLUCION J.D. No. 89/21/2024
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
“SANTO TOMAS DE CASTILLA”

iI(ON ESTUARDO GAJ

" CONSIDERANDO:

Que segiin el Articulo 1°, de la Ley Organica de ZOLIC, Decreto 22-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Se crea una Zona Libre con los fines de promover el desarrollo
industrial y comercial del pais con el nombre de Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomds
de Castilla®, con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia funcional y plena
capacidad para adquirir derechos y obligaciones. Su domicilio serd en el Departamento de

Izabal.
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. CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 7°. del Decreto 22-73 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala (Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla”),
“La Junta Directiva es la autoridad mdxima de la entidad y en consecuencia le corresponde la
direccién general de las actividades de la misma...” Por otra parte, el articulo 17. de dicho cuerpo
legal en su parte conducente estipula que “La Junta Directiva de ZOLIC ejercerd sus funciones
con absoluta independencia y bajo su exclusiva responsabilidad, dentro de las normas

establecidas por la ley y los reglamentos...”

o CONSIDERANDO:

Que el procedimiento de pago de servicios al personal contratado bajo el renglon
presupuestario 029 y Subgrupo de Gasto 18, contenido en el Manual de Procedimiento de la
Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomés de Castilla” aprobado mediante Acuerdo
J.D. No. 21/47/2010 fecha 06 de diciembre de 2010 esta desactualizado y, por tanto, ya no

se adapta a las necesidades de la Institucién.

CONSIDERANDO:
Que se han efectuado los estudios correspondientes, estableciendo la necesidad de modificar
el procedimiento aludido, para que sea congruente con los requerimientos organizacionales,
de acuerdo con la revision realizada por el Asesor de Gerencia General en temas de Recursos
Humanos, licenciado Eduardo de Jestis Rodriguez Lopez y Jefa del Departamento de Recursos
Humanos, licenciada Marlyn Eunice Esquivel Carrillo asi como las observaciones planteadas
por la Asesora de Junta Directiva, licenciada Heydi Maribel Sierra Carias. En consecuencia, la
Gerencia General, por medio del OFICIO GG. STC. No. 312-2024 de fecha 06 de junio de 2024,
elevé para conocimiento de los sefiores directores, la propuesta de Actualizacidn del
Procedimiento de pago a prestadores de servicios que actualmente se encuentran vigente, el
= cual se identifica como “Gestién de pago de honorarios a prestadores de servicios técnicos
y profesionales, bajo renglén presupuestario 029 y subgrupo de gasto 187, solicitando a
su vez, la revisién y aprobacién correspondiente.

CONSIDERANDO:
Que segiin el Articulo 16, incisos a), b) y 1) del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica de

Guatemala (Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”),
_son atribuciones de la Junta Directiva: “..a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley; ... b)
Cumplir y hacer cumplir los fines y funciones de la Zona libre; y ...n) Conocer y resolver los
suntos que no sean de la competencia del Presidente de la Junta Directiva y Gerente General...”

RAMOS
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POR TANTO:

GERENTE GENE

ZONA LIBRE DE INDUST]
SANTO TOMAS DI

En el ejercicio de las funciones y atribuciones que le confiere el Decreto 22-73 del Congreso de
la Republica, sus reformas, reglamentos y demés normas citadas:
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RESUELVE:

I. APROBAR POR UNANIMIDAD y a solicitud de la Gerencia Gemeral de ZOLIC, la
actualizacién y en consecuencia modificacién del procedimiento de pago de servicios al
personal contratado bajo el renglén presupuestario 022 y Subgrupo 18, contenido en
el Manual de Procedimientos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas
de Castilla” aprobado mediante Acuerdo J.D. No. 21/47/2010 fecha 06 de diciembre de
2010 sobre la base del estudio realizada para el efecto, el cual fue elaborado en formato
BASC y presentado por la Gerencia General de ZOLIC, el cual se encuentra contenido en
DIECISIETE paginas impresas en formato BASC, en su lado anverso, de conformidad con
los documentos puestos a la vista de esta Junta Directiva, dicho documento se incorpora

como anexo a la presente resolucién de aprobacién.

II. Instruir a la Gerencia General que adjunte el procedimiento aprobado a través de la
presente resolucién, de conformidad con el detalle arriba descrito, mismos que fueron
trasladados por la Jefe del Departamento de Recursos Humanos de ZOLIC, licenciada
Marlyn Eunice Esquivel Carrillo, de acuerdo con lo indicado en el OFICIO identificado
como OFICIO DRH. STC. No. 533-2024 de fecha 05 de junio de 2024, el cual debera ser
firmado por los responsables de las areas que participaron en el proceso de elaboracién,
revisién y validacién del mismo, y; posterior a ello, comunicarlo a los Jefes o Encargados
de Seccién de los distintos departamentos y areas de la Institucién acompafiando una

copia fiel de dicho documento.

IIl. El procedimiento relacionado aprobado mediante estad Resolucién, sera a futuro revisado

por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos de la Zona Libre segin

s corresponda, y en caso de ser necesario derivado de las actividades de la Institucién,
proponer su reforma ante la Gerencia General, quién debera elevarlo a la Junta Directiva

de ZOLIC para su aprobacién. Los restantes procedimientos incluidos en el Manual

aludido en el numeral romano I. de la presente resolucién, mantienen su plena vigencia.

o, IV. Queen el presente caso, correspondera al Gerente General, al Departamento de Recursos

% 2 Humanos, al Departamento Financiero y a la Unidad de Auditoria Interna de la
Wy *

= § 3 Instituci6n, velar por la correcta aplicacién de la presente Resolucion derivado de la

=2 ~2  actualizacién y modificacién del procedimiento relacionado.

2 = g 5

g gf Q El presente acuerdo surte efectos a partir del 02 de julio del presente afio.
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Y PARA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE CORRESPONDAN , EXTIENDO, FIRMO
Y SELLO LA PRESENTE, CONTENIDA EN CINCO HOJAS MEMBRETADAS DE LA

INSTITUCION, GTILES UNICAMENTE EN SU ANVERSO, A LOS DIECISIETE DIAS DEL MES
DE JULIO DE 2024.

"'f': GENERAL
B fNDUSTR!AYCOM )
AQ T MAS DE CASTJLI eERC %

ING. AITAN RAMOS
GERE ECRETARIO
DE L N VA DE LA

c.c. Archivo GG/Depto. de Recursos Humanos/ Depto. Financiero
Unidad de Auditorfa Interna / Demés 4reas de la Institucién que corresponda.
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GESTION DE PAGO DE HONORARIOS
A PRESTADORES DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

BAJO RENGLON PRESUPUESTARIO 028 Y SUB-GRUPQ DE GASTO 18

1. DEFINICION

Es el conjunto de procedimientos necesarios para gestionar el pago de honorarios per
servicios profesionales y técnicos a prestadores de servicios contratados bajo los
renglones presupuesiarios, 029 y Subgrupo de Gasto 18.

2.1.

2.2.

3.4.

3.2
3.3.

3.4.

2. OBJETIVOS GENERALES

Servir de guia para el personal de la Institucion involucrado en el pago de
honorarios a prestadores de servicios.

Optimizar la gestién de pago de honorarios, para que sea rapido, fluido y
eficiente, minimizando el tiempo, garantizando la exactitud en el proceso,
evitando errores, duplicaciones o discrepancias.

NORMAS GENERALES

{a persona contratada bajo el renglén presupuestario 029 Otras
remuneraciones de personal temporal y subgrupo de gasto 18 Servicios
Técnicos y Profesionales, deberd seguir y respetar los procedimientos
establecidos para la gestién del pago por servicios profesionales o técnicos para
los cuales fue contratado.

Se debera contar con la disponibilidad presupuestaria para ejecutar el pago.
Los informes inicial e intermedios deben ser elaborados de acuerdo con el
formato establecido, firmados por el prestador de servicios avalados y por &l
Jefe de Departamento o bien Encargade de Seccién, donde preste sus
servicios.

E| informe final, en cumplimiento a la Circular Conjunta del Ministerio de
Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de

Elaborade pern: . Revisado por: Validado por: Aprobado-por: Fecha de
ZOLiC Jefe de Recursos Humanos Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Prestadora de Asesora de Proyectos Gerencia General ‘
| servicios de apoyo a Asesora de Junta Directiva
_ Reeursos Humanos e o
Hania Regina Sazo Licda, Marlyn Eunice Esquive! Carrilie ing, Byron Estuardo Acuerdo —i--1202-
Contreras Lic. Eduardo de Jesls Rodriguez Lopez Gaitén Ramos 3.0 Ne, -/-i202-
Lcda, Heydi Maribe! Sierra Carias



s T R T T R TS AR

CODIGO: GRH-fIN-01
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE PAGO A VERSION: 01
PRESTADORES DE SERVICIOS FECHA APROBACION
VERSION: ~-202

35

4.1.

Cuentas, numeral 13, debe ser firmado por el prestador de servicios, avalado
por el jefe inmediato v autorizado por el Subgerente General.

Toda factura por servicios técnicos o profesionales debe describir lo siguiente:
“Pago por servicios técnicos individuales temporales o bien servicios
profesionales individuales temporales, correspondiente al mes de , segln
contrato No. .

Ei Depariamento de Recursos Humanos es el responsable de definir las fechas
de emision y entrega de documentos relacionados con la gestién de pago a
prestadores de servicios, mismas que deben ser atendidas y respetadas por los
involucrados en dichos procedimientos.

4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PAGO INICIAL
a. Definicion

Procedimiento que describe las acciones a efectuar durante el primer pago de
cada contrato suscrito por los prestadores de servicios.

b. Normas del procedimiento

Para la gestién del pago inicial, el prestador de servicios debe conformar el
expediente respectivo, el cual debe estar integrado por los documentos
siguientes:

a. Factura impresa FEL debidamente firmada, agregando timbres por

servicios profesionales, en los casos que aplique.

b. Informe de Actividades del mes conforme lo indicado en las normas
generales (numerales 3.3 y 3.4 del presente procedimiento).
Fotocopia de contrato
Fotocopia de Fianza

oo

Elaborado pon
ZOLIC
Prestadora de

Recursos Humanos

servicios ds apoyo @ |

Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos
Asesora de Proyecics Gerencia General
' hsesora de Junta Directiva

Validado por:
Gerente Genaral

Aprobado por:
Junta Directiva

Fechade
" Aprobacidn:

 Hani2 Regina Sazo
Contreras

Licda. Marlyn Eunice Esguivel Carrillo
i Lic. Eduarda de Jesds Rodriguez Lépez

i teda. Heydi Maribel Sierra Carias

ing. Byron Estuardo
Geitan Ramos

Acuerdo
J.0. No, ~1-/202-
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¢. Descripcion de pasos
Acisvm‘ad

o

Auxiliarde .

Recursos
Humanos
Auxiliar de
Recursos
Humanos
Prestador de
Servicics

Prestador de
Servicios

Prestador de
Servicios

Jefe de

Departamento o

Encargado de
Seccidn

Prestador de
Servicios

Augiliar de
Recursos
Humanos

de pago y Emision de Documento Tributario Electronico.

AEntrega formato para elaboracion de Informe de

Actividades.

Emite Factura Electronica en Linea -FEL-, segun inciso
3.5 de las normas generales de estos procedimientos.

Eiabora informe mensual, segin sus Términos de

Referencia (TDR) que estan descritos, en su contrato
firmado.

Enirega informe al Jefe de Departamento o Encargado .

de Seccién en donde presta sus servicios.

Recibe y revisa informe de actividades. ;Estd todo

correcto?

2. Si: Firma informe y devuelve a Prestador de Servicios
{pasc 7}

b. No: Devuelve a Prestador de Servicios (paso 4)

Recibe el informe, conforma expediente con la

documentacién correspondiente y io entrega a Auxiliar -

de Recursos Humanos.

Recibe y revisa que el expediente de pago esté compieto
y sin errores.

¢ Esta todo correcto?:

a. Si: Contintia (paso 9)

Oraenta ai Prestador de Servicios con refacion al Iramlte

'15; Elaborado por: Revisade por: Vzlidado por: Aprobado por: Fecha de
Q ZOLIC Jefe de Recursos Humanos Gerents Genaral Junta Directiva Aprobacién:
& Prestadorz de Asesora de Proyecios Gerencia Ceneral :

fi senvicios de apoyo a Asesors de Junta Directiva

l  Recursos Humanos ' )

i Hania Regina Saze Licda, Marlyn Eunice Esquivel Carrillo ing. Byron Estuardo Azuerde —i—{202-
aﬁ Contreras Liz. Eduardo de Jes(s Redriguez Lopez Gaitén Ramos J.D Neo, —/—202-

§o _ Leda. Heydi Maribe! Sierra Carjas
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12

13.

14

18

Auxiliar de
Recursos
Humanos
Auxiliar de
Recursos
Humanos
Auyiliar de
Subgerencia
General
Auxiliar de
Recursecs
Humanos
Secretaria de
Departamento
Financiero

Auxiliar de
Recursos
Humanos

Auxiliar de
Recursos
Humanos

b. No:Regresa el expediente al Prestador de Servicios
para su compiemento o correccion {paso 7).

Adjunta copia de requisicién de compra, completa ef

expediente de pago crea NPG.

Traslada expe'dienie a Auxiliar de Subgerencia General
para visado.

- Recibe, revisa el expediente de pago y devuelve a

Auxiliar de Recursos Humanos.

Recibe el expediente y lo traslada a Secretaria del
Departamenio Financiero.

Revisa expediente. ¢ Esta correcto?

a. Si, continta paso 14. .

b. No, devuelve a Auxiliar de Recursos Humanos (paso
12).

Recibe y eleva expediente completo de pago a

Guatecompras e imprime constancia de publicacion

-NPG- para adjuntarse en expediente de pago.

Trasiada a Secretaria de Depariamento Financiero para

gue se inicie ia ejecucidn del pago respectivo.

< temmesin
Revisado por:

T

Elaborado por: ‘Validade pon: Aprobatio por: Fecha de
Z0LIC Jefe de Recursas Humanos CGerente General Junta Directiva Aprobacion:
Presiadora de Asesora de Provecios Gerenciz General
servicios de apeyo @ . Asesors de Junta Directiva
Recursos Humanos ) ‘ i
Hania Regina Sazo 7 Licda, Marlyn Eunice Esquive| Carrille tng, Byron Estuardo Acuerdo wfaei202-
Centreras & Lic, Eduardo de Jess Redriguez Lépez Gaitén Ramos 3O Ne. -~/-/202-
] Leda. Heydi Maribel Sierra Carias A
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4.2. PROCEDIMIENTO: PAGOS INTERMEDIOS
a. Definicidén

Procedimiento que describe las acciones a efectuar para los pagos intermedios
de cada contrato suscritc por los prestadores de servicios.

b. Normas del procedimiento

Para la gestion de cada pago intermedio, el presiador de servicios debe

conformar el expediente respectivo, el cual debe estar integrado por los

documentos siguientes:

a. Factura impresa FEL debidamenie endosada y firmada agregando timbres
por servicios profesionales, en los casos que aplique.

b. Informe de actividades del mes, firmados por el Prestador de Servicios v
auiorizados por el Jefe de Departamento o bien Encargado de Seccion en
caso de no existir jefatura, donde se encuentre prestando sus servicics..

c. Descripcion de pasos

Sheire ganstivin, o Actmdad i
1 Prestadorde  Emite Factura Electmmoa en Lmea -FEL- segun inciso
Servicios - 3.5 de las normas gcneraies.
2 Prestadorde  Elabora informe mensual, segin sus Términos de
Servicios Referencia (TDR).
.3 Prestadorde  Entrega informe al Jefe de Departamento o Encargado
Servicios de Seccién en donde presta sus servicios.
Elaborado por: Revisado por: " Vakidado por: Aprobadopor: | Fechads
ZOLIC Jeife de Recurses Humanos Gerente Generzal Junta Directiva i Aprobacién:
Prastadora de Asesora de Proyectos Gerencia General : .
servicios de apoyo 2 Asesora de Junta Directiva
Recursos Humanos : i
Hania Regina Sazo ] Licda. Mariyn Eunice Esguivel Carritio Ing. Byron Estuardo Acuerds ~l--2G2-
Contreras Lic, Eduardo de JesUs Rodriguez Lopez Caitdn Ramos J.D. No. —#--/202-
_— icda. Heydi Maribel Sierra Carias
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4 Jefe de

Departamenic o

Encargado de
Seccidn

g Prestador de
Servicios

1]

Auxiliar de
Recurscs
Humanos

7 Auxiiiar de
Recursos
Humanos

g Auxiliar de
Recursos
Humanos

] Auxiliar de

- Subgerencia

Auxiliar de
Recursos
Humanos

- Secretaria de

Departamento
Financiero

10

11

Recibe y revisa informe de actividades

¢ Esta correcto?

a. Si: Firma informe y devuelve a Presiador de Servicios
(paso 5)

b. No: Devuelve a Prestador de Servicios (paso 2)

Recibe el informe, conforma expediente con la

documentacion correspondiente v lo entrega a Auxiiiar

de Recursos Humanos . o

Recibe y revisa gue el expediente de pago esté completo

Yy que no ienga errores.

¢ Estéa todo cotrecio?:

a. Si: Contintia (pase 7)

b. No:Regresa el expediente al Prestador de Servicios
para su correccion. Regresa (pase 5)

Adjunta copia de Requisicion de Compra, compleia el

expediente de pago.

Traslada a Auxiliar de Subgerencia para visado.

Recibe, revisa el expediente y devuelve expedien%e a
Auxiliar de Recursos Humanos. ' '
Recibe el expediente y fraslada a Secretaria de
Departamento Financiero.

Recibe y revisa expediente.
& Esté todo correcio?:
a. Si: Continda {paso 12)

b. No:Regresa el expediente al Prestador de Servicios

para su correccion. Regresa {paso 10)

;

Elaborade port

“Validads par:

Revisado por: Aprobado por: Fechade
ZOLiC Jefe de Recursos Humanos Gerente General Junta Directiva Aprobacion:
Prestadora de Asesora de Proyectos Gerencia General

senvicios de apoye a
Recurses Humanos

Asesora de Junta Directiva

Hznis Regina Saze
Contreras
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¥ =54
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Leda, Beydi Maribet Slere Carias
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12 Auxiliar de
Recursos
Humanos

43 Auxiliar de

RRHH

Recibe y eleva expediente compleio de pago a
Guatecompras e imprime consiancia de publicacion
-NPG- para adjuntarse en expediente de pago.

Traslada a Secretaria de Departamento Financiero para.
que se sjecute el pago respectivo.

Elzborade por:

Revisado por: Validado por: Aprobado per: Fecha de
ZOLIC Jefe de Recurscs Humanos Gerente General Junta Directiva Aprobaciém:
Prestadora de Asesora de Proyectos Gerencia General
servicios de apoye & Asesora de Junta Directiva
Recurses Humanas
‘Hania Regina Szzo0 Licda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo (ng. Byron Estuardo Acuerdo -[--{202-
Contreras Lic. Eduardo de Jes(s Rodriguez Lopez Gaitdn Ramos J.D No, —~-/202- E
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Elaborado por:
Zoue
Prestadora de
servicios de apoyo 2
Recurses Humanos

Revisads por:
Jefe de Recursos Humanos

" Asesora de Proyectos Gerencia General

Asesorz de Junta Directiva

Validado por:
Gerente Genéral

Aprobado por:
Junta Directiva
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-Aprobaciém
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4.3.

3

a.

PROCEDIMIENTO: PAGO FINAL

Definicién

Procedimiento que describe las acciones a efectuar para la gestién del Gltimo
pago de cada confrato suscrito por los prestadores de servicios.

b. Normas del procedimiento

Para la gestion del Gltimo pago del contrato vigente, o pago final, el Prestador
de Servicios debe conformar el expediente respective, el cual debe estar
integrado por los documentos siguientes:

a.

b.

Factura impresa FEL debidamente endosada y firmada agregando timbres
por servicios profesionales, en los casos gue apligue

Informe de actividades del mes, firmados por el Prestador de Servicios vy
autorizados por el Jefe de Departamento o bien Encargado de Seccion en
caso de no existir jefatura, donde se encuentre prestando sus servicios.
informe final de acuerdo con el formato establecido, debidamente firmado
por el Prestador de Servicios, avalado y autorizado por el Subgerente, como
responsable de la firma de los contratos.

Pasos del procedimiento

“Prestadorde

Servicios
Prestador de
Servicios

Prestador de
Servicios

Emite Factura Electronica en Linea -FEL-, sé‘gi‘,ﬁn" inciso

3.5 de las normas generales

Elabora informes mensual y final, segin sus Términos
de Referencia (TDR) que estan descritos, en su contrato
firmado.

Entrega informes al Jefe de Departamento o Encargado
de Seccién en donde presta sus servicios.

Eizborade por:
ZOLIC
Prestadora de
servicios de apoyo a -
Recursca Humanos

Revisado por: Validado por; ] Aprobado por: Fecha de

Jefe de Recursos Humanos Gereqte General Junta Directiva " Aprobacidn:
Asesora gz Proyectos Gerencia General 4

Asesora de Junta Birecliva

Hania Regina Sazo
Contreras

Licda, Marlyn Eunice Eaquivel Carrillo Ing. Byron Estuardo Acuerde —i~-1202-
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4 Jefe de Recibe y revisa informe mensual de actividades e

- Departamento ¢  Informe Final.
Encargado de  ;Esta correcto?
Seccidén a. Si: Firma informes y devuelve a Prestador de
Servicios (paso 5)
b. No: Devuelve a Prestador de Servicios (paso 3}
Prestador de  Recibe informes, conforma expediente con la

5 Servicios documentacién respectiva y traslada a Auxiliar. de’
: Recursos Humanos. '
6 Auxiliarde  Recibey revisa que el expediente de pago esté completo
Recursos y que no tenga errores.
Humanos ; Esta correcto?

a. Si: Continta {paso 7)
b. No:Regresa e! expediente al Prestador de Servicios
para su correccion. Regresa (paso 5)

7 Auxiliar de Traslada informe final 2 Subgerencia para firma.

Recursos ' '
~ Humanos . ‘ o

8 Subgerente Firma informe final v devuelve a Auxiliar de Recursos
Ceneral Humanos.

8 Auxiliarde  Completa expediente y fraslada & Auxiliar de
Recursos Subgerencia General para visado.
Humanos 7 :

10 Auxiliar de Revisa y traslada expediente de pago a Auxiliar de

Subgerencia Recursos Humanos.

11 Auxijliar de Recibe el expediente y ftraslada a Secretaria de
Recursos Departamento Financiero.
Humanos

Eiaborade :ab?: Revisado por: Vzlidado por: Aprobado por: Fechade -
ZOLiC Jefe de Recursos Humanos | Gerente General Junia Directiva ~ Aprobacitn:
Prastadora de Asesorz de Proyectos Gerencia General : ‘

sefvicios ce 2poy0.a Asesora ge Junta Directiva

Recursos Humancs 3
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12

13

14

Secretaria de
Departamento
Financiero
Auxiliar de
Recursos
Humanos
Auxiliar de
Recursos
Humanos

Revisa y solicita modificaciones, si fuera necesario.
Devuelve a Auxiliar RRHH.

Recibe y eleva expediente completo de pago a
Guatecompras e imprime constancia de publicacién -
NPG- para adjuntarse en expediente de pago.

Traslada a Secretaria de Departamento Financiero para
que se gjecute el pago respectivo.

Elaborado por: Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de |
ZOLIC Jefe de Recursos Humanos Gerente Generai Junta Directiva Aprobacion: |
Prestadorz de Asesora de Proyectos Gerencia General

servicios de'apoyo 2 Asesora de Junta Directiva i

Recursos Humanos

Hania Regina Saze Lizda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo ing. Byron Estuarde Acuerda —i—f202-

Contreras Lic, Eduardo g2 Jesus Rodriguez Lépez Gaitan Ramos J.D. No. ~/--1202-
Leda. Heydi Maribel Sierra Carias
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Elaborado por:

ZOoLiC
Prestadora de
servicios de apoyo a

Revisado por:
Jefz de Recurscs Humanos
Asesora de Proyecios Gerencia General
Asgsora de Junta Directiva

Validado por:
Gerente General

Aprobado po:
Junta Directiva.

. Fecha de
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Regursos Humanos
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ANEXO |
%;TT‘“ g o
Bzotic
ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA
INFORME DE ACTIVIDADES
MENSUAL
RENGLON !
PRESUPUESTARIC: ’
CONTRATO .
ADMINISTRATIVO No.: e
NOMBRE DEL PRESTADOR
DE SERVICIOS:
OBJETO DEL CONTRATO:
PERIODO
| CORRESPONDIENTE: DEL XXALJKK BE X3 20An
F
(Nombre del Prestador de Servicios)
F.
{Jefe de Departamento o Encargado de Seccidn)
L Etab“oratio por: Revisado por: Vatidado por: _ Aprobado por: Fechade i
: ZOLIC Jefe de Recursps Humanos Gerente General Juntz Directiva Aprobacion:
Prestadora de Asesora de Proyectos Gerencia General
sepvicios de apoyo 2 Asesora de Junta Cirectiva
Hecursos Humanos |
Hania Regina Sazo ticda. Mardyn Eunice Esquivel Carrillo ing. Byron Estuarde Acuerdo —jmei202-
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ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ZOLIC-
SANTO TOMAS DE CASTILLA

INFORME FINAL DEL RESULTADO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
RENGLON -
PRESUPUESTARIO:
CONTRATO

ADMINISTRATIVO No.: 000-000-0000

NOMBRE DEL PRESTADOR
DE SERVICIOCS:

OBJETO DEL CONTRATO:

PERIODO
CORRESPONDIENTE: DEL XX AL XX DE XX 20XX

F.
(Nombre del Prestador de Servicios)

F,
(Jefe de Departamento o Encargado de Seccion)

F.

{Subgerente General)

Elaberado por: : . Revisado por: Validade pon: Aprobado por: Fechade
ZOLIC Jefe de Recursos Humanes Gerente General Junta Directiva ' Aprobacién:
Prestadora 6e Asesora de Proyeclos Gerencia General )
servicios de apoye a Asesora de Junta Directiva
Recurses Humanss ) g™ .
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